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Anotace

Bakalarska prace ,Povinnd dokumentace Skol“ se zabyva rozdily ve vedeni
dokumentace Skol v elektronické a listinné podobé. Na zaklad€ analyzy odborné literatury,
platnych predpisi a empirického zjisténi zkuSenosti a postoji ucitell na stfednich
odbornych ucilistich a zakladnich Skolach bylo provedeno porovnani ve vedeni povinné
dokumentace $kol v listinné a elektronické podobé. V teoretické ¢asti se zabyvam studiem
a analyzou dokumentace Skol podle platnych ptfedpist souvisejicich se Skolskym zdkonem
561/2004 Sb. V empirické c¢asti bylo provedeno porovnani zjisténych poznatki o0
zkuSenostech a postojich ucitelti na odbornych uéilistich a zakladnich Skolach pti vedeni
Skolni agendy. Cilem prace je napomoci ucitelim orientovat se pii prechodu

Z vedeni listinné na elektronickou formu vedeni dokumentace Skol.

Klicova slova. povinna dokumentace Skol, tfidni kniha, odborné ucilisté, metodika,

elektronické dokumenty.

Bachelor's work "Obligatory school documentation” is about differences between school
documentation in electronic and paper form. Based on analysis of professional literature, valid
legislation and empiric experiences of teachers at vocational schools the goal is to compare to
obligatory school documentation in electronic and paper form. Theoretical part deals with
study and analysis of school documentation according to valid legislation concerning School
law 561/2004 Coll. Empiric part concerns findings, experiences and attitudes of vocational
school teachers during keeping their school agenda. The aim of this work is to give some
guidance to teachers during transition period from keeping paper documentation to keeping
electronic one.

Key words: obligatory school documentation; class register; vocational school; methodology;

electronic documentation.
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Uvod

Pro vypracovani mé bakalafské prace jsem zvolil téma ,,Povinnd dokumentace
Skol“. Toto téma jsem si vybral zjednoho prostého divodu. Ve skole (na stfednim
odborném ugilisti stavebnim) ué¢im s malymi prestavkami od roku 1993. Od této doby
proslo skolstvi mnoha zménami, a to jak ve vyuce a organizaci, tak i ve vedeni povinné
dokumentace $kol. Vidim zde veliké rozdily pii vedeni Skolni dokumentace v porovnani
mezi Skolami, a to nejen stejného stupné vzdélavani, ale i stejného zaméteni. Rozdilem
nemyslim vedeni dokumentace v listinné nebo elektronické podobé, ale hlavné v systému
vedeni. Co je na jedné Skole brano automaticky, to na jiné Skole viibec neznaji. Druhym
diivodem je podrobnéjsi studium ptedpisi, nafizeni a vyhlasek, které je nutno respektovat
a hlavné znat pfi vykonu povolani ucitele.

Cilem mé bakalarské prace je provést porovnani ve vedeni dokumentace na
sttednich odbornych Skolach v listinné a elektronické podob& a pfistup k prechodu na
elektronicky vedenou dokumentaci na Skolach zakladnich a stfednich. Srovnani bude
samoziejmé provedeno v souladu se Skolskym zakonem ¢&. 561/2004 Sb., o predskolnim,
zakladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném vzdélavani a ostatnimi pfislusSnymi
vyhlaskami se spolu souvisejicimi zakony 0 vypracovani metodického souhrnu vedeni
dokumentace uéitelt v podminkach sttedniho odborného vzdélavani.

Prvni kapitola je zaméfena na charakteristiku dokumentace, kterd je povinna pro
chod a provoz skoly jako takové. Zde nebude rozliSovano, zda jde o vedeni listinné nebo
elektronické 1 kdyz v soucasné dobé se obé dvé podoby vedeni velice Casto prolinaji a
dopliuji. Vysvétlime si pojmy a charakteristiku jednotlivych druht dokumentt, které jasné
definuje zakon €. 561/2004 Sb. (Skolsky zédkon) a dalSich ptislusnych vyhlasek a natizeni,
které s administrativou kol uzce souvisi a jsou pro chod $koly povinné.

Druha kapitola navaze na vedeni povinné dokumentace skol po strance technické a
zaméfi se na péci o dokumenty, coz je hlavnim ucelem spisové sluzby. Budou zde
osvétleny pojmy - ochrana osobnich tdajt, spisovy znak, skartaéni znak, skarta¢ni lhita,
zabezpeceni dokument.

Treti kapitola nas seznami s moznostmi vedeni S$kolni agendy elektronicky -
pomoci osobnich pocitacli. Nabidne nam moZnosti rizného softwaru, zabezpe€eni proti
zneuziti (hlavné ochranu osobnich udaji), povinnosti zalohovani (ukladani) dat, nutnost
nékteré dokumenty pifevadét do pisemné podoby, naroky na ucitele a provoz skolni

pocitacové sité a Skolniho informac¢niho systému (mit vlastniho specialistu na IT sit¢).



Ctvrta kapitola pFiblizuje pouzité metody sbéru dat véetng empirického Setient.

V kapitole paté jsou vyhodnoceny jednotlivé dotazy a uvedeny procentudlni
poméry ziskanych odpovédi. Zde je prezentovano empirické zjisténi ve vedeni povinné
dokumentace $kol na n€kolika stfednich ucilistich a zakladnich Skolach v regionu.

Sesta kapitola porovnava ob& moznosti vedeni $kolnich dokumentt a vypracovava
metodicky souhrn vedeni dokumentace uciteli v podminkach stiedniho odborného
vzdelavani a vzdélavani zékladniho

Posledni kapitolou je struény zavér a zhodnoceni celé této prace a doporuceni

vyplyvajici z Setfeni.
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Teoreticka cast

1. Organizace institutu zvaného ,SKOLA“

Skola pati mezi spoleenské instituce, jejichz tradi¢nim poslanim je poskytovat
vzdélani zaktim pfislusnych vékovych skupin v organizovanych formach dle urcitych
vzdelavacich programi. Pojeti a poslani se méni se zménami spoleCenskych potieb,
politickou 1 nabozenskou situaci ve staté. Stala se mistem socializace zakli podporujici
jejich osobnostni a socidlni rozvoj a pfipravujici je na zivot osobni, pracovni 1 obfansky.
(Prtcha a kol. 1998)

Pojem ,,8kola“ patii k nejfrekventovangjs§im sloviim ve vsech jazycich. Skola je
néco v zivoté jednotlivce a spoleCnosti tak vysoce dillezit¢ho, Ze je o ni neustale
diskutovano. Kazdodenné se o Skole piSe a mluvi v riznych souvislostech, nejen ve
sdélovacich prostfedcich, ale 1 vrodinach, kde déti vyristaji. Vyznam Skoly v zivoté
spole¢nosti doklada i to, Ze jeji existence je zakotvena jiz na Grovni ustavy. (Pricha, 2002)
Existuje velké mnozstvi definic §koly. Priicha uvadi nasledujici komplexni definici: ,,Skola
Jje socidlni instituce ucelové vytvorenad k realizaci svého zdakladniho tikolu-tj. K zajistovani

Fizené a systematické edukace . (Priicha, 2002, s. 186)

Druhy skol podle skolského zakona jsou:
- matefska skola

zakladni skola

- stfedni Skola (gymnazium, stfedni odborna skola a stiedni odborné uciliste)
- konzervatot

- vysS$i odborna skola

- zakladni umélecka skola

- Jjazykova $kola s pravem statni zkousky (ustanoveni §8 skolského zakona)

11



2. Povinna dokumentace skol

V této kapitole se budeme zabyvat celkovym ptehledem povinné dokumentace,
kterou jsou Skoly povinny podle své povahy ¢innosti vést. Postupné se seznamime s
jednotlivymi dokumenty a vysvétlime si jejich potiebu a dilezitost pro spravny provoz
Skoly.

Narodni program rozvoje vzdélavani v Ceské republice (tzv. Bild kniha) je
dokument vydany vladou Ceské republiky, jako usneseni viddy Ceské republiky ¢. 113 ze
dne 7. unora 2001. Doporuéeni a opatieni navrhovana vtomto dokumentu je nutno
povazovat za program dlouhodobého, postupné uskuteciiovaného procesu promény
Ceského vzdeldavani. Ztohoto programového prohlaseni vychdzi novy zakon O
predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$§im odborném a jiném vzdélavani, zakon 561/2004
Sb. tzv. ,SKOLSKY ZAKON¥. Vedeni dokumentace kol je kromé tohoto zakona blize
stanoveno 1 vyhlaSkou ¢. 223/2005 Sb., o n¢kterych dokladech o vzdélavani, ve znéni
pozdéjsich predpisti a vyhlaskou ¢. 364/ 2005 Sb. o vedeni dokumentace Skol a Skolskych
zatizeni a $kolni matriky a o pfedavani udaji z dokumentace skol a ze Skolni matriky, dale

jen vyhlaska o dokumentaci skol a Skolnich zafizeni. (Dandova, 2012)

Skoly a $kolskd zaiizeni vedou podle povahy své innosti tuto dokumentaci:

a) rozhodnuti o zdapisu do rejstitku $kol a o jeho zméndch a doklady uvedené
v § 147 zdakona 561/2004 Sb.

b) evidence déti, akii, nebo studentii (ddle jen Skolni matrika),

C) doklady o pFijimani déti, Zdkii, studentit a uchazeéi ke vzdélavani, o
pritbéhu vzdélavani a o jeho ukoncovani,

d) vzdélavaci programy podle § 4 aZ 6 zikona 561/2004 Sb.

e) wyrocni zprdva o ¢innosti Skoly,

f) tFidni knihu, kterd obsahuje pritkazné udaje o poskytovaném vzdélavani a
jeho pribéhu,

9) S$kolni idd nebo vnitini rozvrh vyucéovacich hodin,

h) zdznamy z pedagogickych rad,

1) knihu trazii a zaznamy o urazech déti, Zaki a studentii, popiipadé lékaiské
posudky,

J) protokoly a zaznamy o provedenych kontroldach a inspekéni zpravy,
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K) persondlni a mzdovou dokumentaci, hospoddiskou dokumentaci a ticetni
evidenci a dalSi dokumentaci stanovenou zvlastnimi pravnimi predpisy.

(ustanoveni § 28 odst. 1 skolského zakona).

2.1 Rozhodnuti o zapisu do rejstriku skol

Kazda skola, aby mohla existovat a byla uznana jako $kolni vzdélavaci instituce,
musi mit svého zfizovatele a byt zapsana v ,, Rejstiiku $kol“. Rozhodnuti o zapisu do
skolského rejstiiku je zakladnim dokumentem Skoly, ktery Skola musi mit k dispozici a
s tim souvisejici veskeré doklady. Skolsky rejstiik je vefejna listina, do které mize kazdy
nahliZet a potizovat si z ného vypisy. Udaje z rejstiiku $kol jsou vedeny u Krajskych aiadt

a MSMT. Rejstiik $kolskych pravnickych osob vede pouze MSMT.

Ztizovatelem Skoly dle § 124 maze byt:
a) ministerstvo, kraj, obec nebo svazek obci

b) jina pravnicka osoba nebo fyzicka osoba

Doklady a zaznamy (zfizovaci listina), které je Skola povinna mit k dispozici, musi

obsahovat:

- nazev a sidlo skolské pravnické osoby,

- nazev, sidlo a identifikacni Cislo zfizovatele, jeli pravnickou osobou, nebo
jméno, piijmeni, datum narozeni a misto trvalého pobytu ztizovatele, je-li jim
fyzicka osoba,

- oznaceni statutdrniho organu tj. jméno a pifjmeni, stitni pfisluSnost, misto
trvalého pobytu a datum narozeni osoby nebo osob, které jsou statutdrnim
organem zfizovatele Skolské pravnické osoby, je-li jim pravnickd osoba; to

neplati, je-li zfizovatelem ministerstvo, kraj, obec nebo svazek obci,

- druhy a typy $kol, seznam obord véetné forem vzdélavani, jejichz Cinnost
Skolskd pravnickd osoba vykonava, predmét, podminky a rozsah doplikové
¢innosti v piipadé Skolské pravnické osoby ziizované ministerstvem, krajem
obci nebo svazkem obci, je-li doplitkova Cinnost této Skolské pravnické osobé
povolena,

- vymezeni zpiisobu majetkového a finanéniho =zajisténi Cinnosti Skolské

pravnické osoby,
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- pocet clent rady v ptipadé skolské pravnické osoby ztfizované jinou pravnickou
osobou nebo fyzickou osobou podle § 124 odst. 2 pismene b.

- Vptipad¢ vice zfizovateli zpisob vykonu prav a povinnosti zfizovatele podle
tohoto zdkona,

- vymezeni doby, na kterou je skolska pravnické osoba ziizena,

- jméno a ptijmeni, datum narozeni feditele Skoly, doklad o jeho jmenovani do
funkce a doklady o splnéni predpokladt a pozadavki pro vykon funkce feditele
Skoly.

., Ucinnosti zapisu skoly a Skolského zafizeni do rejstiiku skol a skolskych zafizeni
vznikd pravnické osobé, ktera vykondva cinnost skoly nebo Skolského zarizeni, pravo
poskytovat vzdelavani a Skolské sluzby a prdavo vydavat doklady o vzdéldni stanovené
zakonem a také ndrok na pridélovani financnich prostiedki ze statniho rozpoctu nebo

Z rozpoctu uzemniho samospravniho celku za podminek stanovenych skolskym zakonem. *

(Soucek, 2009, s. 211)

2.2 Zrizovaci listina

Jednim ze zakladnich dokumentli dokladajicich zfizeni a existenci Skoly je
ziizovaci listina. Vedle skol soukromych a cirkevnich a skol ztizovanych pfimo statem,
jsou nejéastéj$imi typy $kol v Ceské republice $koly ziizené uzemné spravnimi celky (kraj,
obec nebo dobrovolny svazek obci) bud’ jako Skolské pravnické osoby (nova forma
existence Skoly platna od 1. 1. 2005) nebo jako ptispévkové organizace (nejcastéjsi formy
existence $kol). Zfizovani, hospodafeni a obsah zfizovaci listiny ptispévkovych organizaci
stanovy zakon €. 250/2000 Sb., o rozpoctovych pravidlech tizemnich rozpoctii ve znéni
zakona €. 138/2006 a zdkona ¢. 2006. Paragraf 27 tohoto zakona uklada ztizovateli o
vzniku takovéto organizace vydat ziizovaci listinu, kterd musi obsahovat tyto nalezitosti
(Soucek, 2007):

a) uplny nazev ziizovatele; je-li jim obec, uvede se také jeji zafazeni do okresu,

b) nazev, sidlo ptispévkové organizace a jeji identifikacni ¢islo; nazev musi vylucovat
moZnosti zamény s nazvy jinych ptispévkovych organizaci,

c) vymezeni hlavniho ucelu a tomu odpovidajiciho predmétu ¢innosti,

d) oznaceni statutarnich organd a zpusob, jakym vystupuji jménem organizace,

14



e) vymezeni majetku ve vlastnictvi zfizovatele, ktery se prispévkové organizaci
predava do spravy k jejimu vlastnimu hospodarskému vyuziti,

f) vymezeni takovych majetkovych prav, jez organizaci umozni, aby svéfeny majetek,
véetné majetku ziskaného jeji vlastni ¢innosti, spravovala pro hlavni ucel, k némuz
byla zfizena; zejména se uvedou prava a povinnosti spojené s jeho plnym
efektivnim a ekonomickym ucelnym vyuzitim, s pé¢i o jeho ochranu, rozvoj a
zvelebeni, podminky pro jeho pfipadnou dalSi investi¢ni vystavbu, dale pravidla
pro vyrobu a prodej zbozi, pokud jsou pfedmétem ¢innosti organizace, prava a
povinnosti spojené S piipadnym pronajimanim svéfeného majetku jinym subjekttim
a podobné,

g) okruhy doplikové cCinnosti navazujici na hlavni Géel prispévkové organizace,
kterou ji zfizovatel povolil k tomu, aby mohla Iépe vyuzivat vSechny své
hospodaiské moznosti a odbornosti svych zaméstnancii; tato c¢innost nesmi
naruSovat plnéni hlavnich ucelii organizace a sleduje se oddéleng,

h) vymezeni doby, na kterou je organizace ziizena.

Ziizovaci listina je dilezitym dokladem, ktery vedle zapisu do Skolského rejstiiku
doklada ziizeni a existenci Skoly a Skolského zatizeni. Podle Skolského zakona ma kazdy
pravo nahlizet do udaji ve Skolském rejstiiku a potizovat si vypisy. Poskytovani informaci
podle zakona o svobodném pfistupu k informacim tim neni dotCeno. Ministerstvo skolstvi,
mladeZe a télovychovy CR zvefejiuje $kolsky rejstiik také v elektronické podobé na svych

webovych strankach; tato forma zvefejnéni ma informativni charakter.

2.3 Evidence déti, zaku nebo studentii

Evidenci déti, zaka nebo studentii (dale jen Skolni matriku) je povinna vést kazda
Skola a kazdé Skolské zatizeni, které je zapsano ve Skolském rejstiiku. Tato povinnost
vyplyva ze Skolského zékona €. 561/2004 sb. §28.

Skolni matrika $koly slouzi jako souéast informacéniho systému 3koly, proto musi
obsahovat zakladni data o ditéti, zakovi nebo studentovi. Zalezi na kazdé Skole, zda
vyuzije kompletniho rozsahu ptipustnych udaji nebo zda povede jen nékteré z niZe
uvedenych, které skutecné potiebuje podle povahy své Cinnosti. Ze Skolni matriky se
informace mohou vyuzivat napft. pro tisk vysvédceni, tfidni vykazy, klasifika¢ni podklady,

ale hlavné pro potieby statistického systému $kolstvi vedeného MSMT. (Hyblova, 2010)

15



Skolni matrika §koly podle své povahy jeji ¢innosti obsahuje tyto udaje o ditéti,

zakovi nebo studentovi:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

jméno, piijmeni, rodné cCislo, statni obCanstvi, misto narozeni a misto trvalého

pobytu,

udaje o predchozim vzdélavani, véetné dosazeného stupné ve vzdelani,

obor, formu a délku vzdélavani, jde-li o stfedni a vyssi odbornou Skolu,

datum zahajeni vzdélavani ve skole,

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

udaje o tom, zda je dité, zdk nebo student zdravotné postizen, vCetné udaje o
druhu postizeni, nebo zdravotné znevyhodnén; poptipade udaj o tom, zda je dité
zak nebo student socialné znevyhodnén, pokud je Skole tento udaj zdkonnym
zastupcem ditéte nebo nezletilého Zaka nebo zletilym zdkem ¢i studentem
poskytnut,

udaje o zdravotni zptsobilosti ke zd€élavani a o zdravotnich obtizich, které by
mohly mit vliv na pribéh vzdélavani,

datum ukonceni vzd€lavani ve Skole; tdaje o zkousce, jiz bylo vzdélavani ve
sttedni nebo vyssi odborné skole ukonceno,

jméno a piijmeni zakonného zastupce, misto trvalého pobytu a adresu pro

dorucovani pisemnosti, telefonické spojeni.

Rozsah a formu vedeni $kolni matriky stanovuje vyhlaska MSMT CR

¢. 364 Sb. ve znéni vyhlasky ¢. 389/ 2006 Sb. Zde je zejména rozvedeno, co obsahuji

udaje o vysledcich a prabéhu vzdélavani ditéte, zaka nebo studenta Skoly. Podle povahy

¢innosti $koly se jedna o tyto udaje (Hanzelka, Kantorova, Prokipkova, Soucek, 2009):

a)

b)

oznaceni rdmcového vzdélavaciho programu, podle néhoz se uskutecniuje
vzdelavani ditéte nebo zdka, popiipadé oznafeni akreditovaného programu,
podle néhoz se uskuteciiuje zdéldvani studenta,

oznaCeni pravidel hodnoceni vysledkd Zzakl, vzdélavani zakh a studenth
platnych v dobé, kdy je Zakovi nebo studentovi na piislusné Skole poskytovano
vzdélani,

oznaceni tfidy, odd€leni nebo studijni skupiny, do niz je zdk nebo student
zafazen, a jméno piislusného tfidniho ucitele, vedouciho oddéleni nebo

vedouciho ucditele studijni skupiny, jedna-li se o tfidu, oddéleni nebo studijni
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d)

9)

h)

skupinu s upravenym vzdélavacim programem nebo s rozsifenou vyukou
nékterych predméti nebo skupin predmétii nebo tfidu se sportovnim
zam&fenim, uvede se také tato skutecnost,

nazvy ptislusnych povinnych, nepovinnych, povinné volitelnych nebo
volitelnych predméti nebo jinych ucelenych ¢asti uciva, poptipadé zdjmovych
utvarti, jména a ptijmeni jejich vyucujicich nebo vedoucich a udaje o hodnoceni
vysledkt vzdélavani zaka nebo studenta v téchto predmétech, jinych ucelenych
¢astech uciva a zajmovych utvarech,

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

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

udaje o dochdzce do Skoly, ptehled zameSkanych vyucovacich hodin a
neomluvenych zameskanych vyu€ovacich hodin,

udaje o pripadném prestupu zaka nebo studenta mezi Skolami nebo piefazeni do
jiné ttidy nebo studijni skupiny Skoly a

udaje o vydani vysvédceni, vyu¢niho listu nebo diplomu a absolutoriu.

POZNAMKA

Podle ustanoveni vyhlasky mohou skoly Skolni matriku vést v elektronické nebo

listinné forme. Obé formy jsou tedy rovnocenné, rozhodujici je obsah Skolni

matriky.

2.4 Doklady o prijimani déti, zakd, studentii a uchazeci ke

vzdélavani, o pribéhu a jeho ukoncovani

Neméné¢ dilezitym dokumentem Skoly je doklad o pfijimani déti, zakh a studentt

ke vzdélavani, o jeho pribchu a ukonceni. Toto jsou doklady, které je feditel Skoly povinen
vést a dat je k nahlédnuti pfi pfipadné kontrole. Podle Dandové (2012) se tyto dokumenty
netykaji pouze zakli a studentl studujicich na Skole, ale i uchazect, ktetfi si podali
ptihlasku ke studiu, ale nebyli pfijati. Dokumenty souvisejici s pfijimanim ke studiu na

Skole musi byti vedeny samostatné, oddélené od Skolni matriky.

Jsou to zejména hlavné tyto dokumenty:

zadost o prijeti ke studiu,

rozhodnuti feditele skoly o pfijeti,
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- posudky Skolského poradenského zatizeni, které se tykaji zdravotniho postizeni
zaka nebo

- lékatské posudky o zdravotnim stavu znevyhodnéného Zéka.

Skolsky zakon vyslovné nestanovuje formu vedeni téchto dokumentii. Je mozné ji
vést V listinné i elektronické podobé. Ukazalo se v praxi, ze je vyhodné vést tuto
dokumentaci v kombinované formé. Mezi tyto dokumenty se dale zafazuji vSechny Zadosti
a rozhodnuti feditele Skoly podle ustanoveni §165 odst. 2 Skolského zakona:

- prefazeni Zaka nebo studenta do vySSiho ro¢niku a povoleni individudlniho
vzdélavaciho planu,

- ptijeti ditéte k predSkolnimu vzdélavani a ukonceni predskolniho vzdélavani,

- odklad povinné Skolni dochazky,

- prevedeni zédka do odpovidajiciho ro¢niku zakladni skoly,

- ptijeti k zdkladnimu vzd€lavani, piestup zaka do jiného vzdélavaciho programu,

- ptijeti ke vzdélavani ve stfedni Skole, vySsi odborné Skole a v konzervatofi,

- pfestup, zména oboru vzdélavani a preruseni vzdélavani,

- opakovani ro¢niku po splnéni povinné skolni dochazky,

- sniZeni nebo prominuti Uplaty za vzdélavani a Skolské sluzby,

- podminéné vylouceni a vylouceni zdka nebo studenta ze Skoly nebo Skolského
zafizeni,

- uznani dosaZzeného vzd€lani,

- povoleni a zruSeni individudlniho vzdélavani zaka (Skolsky zakon 561/2004 sb.).

2.5 Vzdélavaci programy

Zakladnim dokumentem pro celou nasi Skolni soustavu je tzv. Narodni program
rozvoje vzdélavani v Ceské republice. Tento program vznikl na zakladé uneseni vlady
Ceské republiky, ktera v ném v navaznosti na programové prohlaseni schvalila hlavni cile
vzdélavaci politiky. Ptijaté cile se staly vychodiskem ,, Koncepce vzdeélavani a rozvoje
vzdélavaci soustavy v Ceské republice*. Tento dokument se nazyva Bila kniha. Nazev
ziskal pro dulezitost strategického charakteru. Vyznamné texty v nékterych zemich jsou
takto oznacovany (Bila kniha 2001).

Dtlezitost Narodniho programu vzdélavani podtrhuje fakt, Zze byl schvalovan

Poslaneckou snémovnou a senatem Parlamentu CR. Bila kniha je dokument, ktery je

18



V obecné roviné a z n¢ho vychazi Ramcovy vzdélavaci program, ktery je prechodem
Z obecného do konkrétniho vykladu. Skolni vzdélavaci program pak jasné a konkrétng
upravuje vyuku kazdé skoly nebo skolniho zafizeni.

Kazda skola musi vést dokumentaci o tom, podle kterého schvaleného vzdélavaciho
programu vyucuje, véetné prehledu stanovenych predmétti a poc¢tu hodin v jednotlivych
ro¢nicich nebo tfidach ¢i studijnich skupinach pro urcity skolni rok.

Pokud $kola vyuéuje podle vlastniho Skolniho vzdélavaciho programu, mél by
tento program existovat v elektronické i tisténé podob¢ a odpovidat stanovenym normam.
To znamend, Ze Skolni vzdélavaci program pro vzdélavani, pro néjz je podle skolského
zakona vydan ramcovy vzdélavaci program, musi byt v souladu stimto ramcovym
vzdélavacim programem. Obsah vzdélavani mize byt ve Skolnim vzdélavacim programu

uspotradan do predmétli nebo jinych ucelenych ¢asti uciva (naptiklad moduli).

2.5.1 Ramcovy vzdélavaci program
Narodni program vzdélavani v Ceské republice, tzv. Bila kniha, a zakon ¢&.

561/2004 Sb. o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zdkon) zavadeji do vzdélavaci soustavy novy systém vzdélavacich programu.
Kurikuldrni dokumenty jsou tvoieny na dvou urovnich: statni — vV podobé Narodniho
programu vzdélavani a rdamcovych vzdélavacich programi ( RVP) a Skolni — v podobé
skolnich vzdélavacich programti (SVP), podle kterych se uskute¢iiuje vzdélavani
v konkrétni Skole.

RVP pro stifedni odborné vzdélavani jsou:

» statem vydané pedagogické (kurikularni) dokumenty, které vymezuji zavazné
pozadavky na vzdélavani v jednotlivych stupnich a oborech vzd€lavani, tzn.
zejména vysledky vzdélavani, kterych ma zak v zdvéru vzdélavani dosihnout,
obsah vzdélavani, zdkladni podminky realizace vzdélavani a pravidla pro tvorbu
Skolnich vzdé€lavacich programii;

» zavaznym dokumentem pro vSechny Skoly poskytujici stiedni odborné vzdélavani,
které jsou povinny jej respektovat a rozpracovavat do svych Skolnich vzd€lavacich
programu;

» vefejné pristupnym dokumentem pro pedagogickou i nepedagogickou vefejnost;

» otevienym dokumentem, ktery bude po urcitém obdobi platnosti nebo podle

potieby inovovan.
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RVP pro stredni odborné Skolstvi usiluji o:

» vytvoreni pluralitniho vzdélavaciho prostfedi a podporu pedagogické samostatnosti
Skol, a proto vymezuji pouze pozadované vystupy (vysledky vzdélavani) a
nezbytné prostiedky pro jejich dosazeni, zatimco zplsob realizace vymezenych
pozadavkil ponechévaji na Skolach;

» lepsi uplatnéni absolventii stifedniho odborného vzdélavani na trhu prace a jejich
pripravenost se dale vzdélavat, popripad¢ se bezproblémove rekvalifikovat, a vést
kvalitni osobni 1 spoleCensky Zivot.

Pro vzdélavani je v RVP vymezeno:

» cile vzdélavani

kurikulum

kurikularni dokumenty
kompetence
kompetence kli¢ové
kompetence odborné
obsah vzdélavani

vysledky vzd&lavani (MSMT 19. 4. 2010, &. j. 1606/2010-23)

YV V. V V V V V

2.5.2 Skolni vzdélavaci program

Kazda Skola musi vést dokumentaci o tom, podle kterého schvaleného vzdélavaciho
programu vyucuje, vCetné¢ pichledu stanovenych pfedmétti a pocti hodin v jednotlivych
rocnicich nebo tiidach ¢i studijnich skupinach pro urcity skolni rok.

Pokud skola vyucuje podle vlastniho Skolniho vzdélavaciho programu, mél by tento
program existovat v elektronické i tisténé podobé a odpovidat stanovenym zakonnym
normam. To znamend, Ze Skolni vzdélavaci program pro vzdélavani, pro néjz je podle
Skolského zakona vydan ramcovy vzdélavaci program, musi byt v souladu s timto
ramcovym vzdélavacim programem. Obsah vzdélavani mize byt ve Skolnim vzdélavacim
programu uspofadan do predmétli nebo jinych ucelenych ¢asti u¢iva (naptiklad moduld).

Skolni vzdé&lavaci program pro vzdélavani, pro néjz neni vydan ramcovy vzdélavaci
program, stanovy zejména konkrétni cile vzdélavani, délku, formy, obsah a ¢asovy plan
vzdélavani, podminky pfijimani uchazecd, pribéhu a ukoncovani vzdélavani, vcetné
podminek pro vzdélavani zaki se specidlnimi vzdélavacimi potiebami, oznaceni dokladu o

ukonceni vzdélavani, pokud bude tento doklad vydavan. Déle stanovy popis materialnich,
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persondlnich a ekonomickych podminek a podminek bezpecnosti prace a ochrany zdravi,

za nichz se vzdélavani v konkrétni Skole nebo Skolském zatizeni uskuteciiuje. (Soucek,
2007, str. 2-5)

. Skolni vzdélavaci program vydava Feditel $koly nebo Skolniho zaiizeni po
projednani se skolskou radou, ktera se vyjadruje | K realizaci vzdéldavani podle tohoto
programu. Skolni vzdélavaci program must byt zpiistupnén verejnosti, aby kazdy zZdk, jeho
rodice Ci zdkonni zastupci, uchazec¢ o vzdélavani na dané Skole, pripadné dalsi zdjemci,
méli moznost seznamit se s obsahem programu. Do skolniho vzdélavaciho programu miize
kazdy nahlizet a porizovat si z néj opisy a vypisy nebo za cenu v misté obvyklou miize
obdrzet jeho kopii. Soulad skolniho vzdéldavaciho programu s ramcovym vzdélavacim
programem a dalsimi poZadavky stanovenymi Skolskym zdkonem i jinymi pravnimi
predpisy posuzuje v ramci své inspekcni cinnosti Ceskd Skolni inspekce. “ (Soudek, 2009,

str. 220)

2.6 VyrocCni zprava

Reditel zakladni, stiedni a vys$si odborné koly zpracovava kazdoroéné vyroéni
zpravu o ¢innosti Skoly za obdobi predchéazejiciho skolniho roku, s vyjimkou zékladnich
udaji o hospodareni Skoly. Po schvaleni Skolskou radou zasila feditel Skoly vyro¢ni zpravu
ziizovateli a zvefejiiuje ji vzdy na pfistupném misté ve Skole. Do vyrocni zpravy muze
kazdy nahlizet a pofizovat si z ni opisy a vypisy nebo za cenu v misté¢ obvyklou miize
obdrzet jeji kopii. Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném piistupu
Kk informacim tim neni dotéen. (Dandova 2012)

Obsah vyroéni zpravy o ¢innosti stanovi vyhlaska MSMT CR. Vyroéni zprava se
zpracovava za obdobi piedchazejiciho Skolniho roku s vyjimkou zékladnich Udaji o
hospodateni a obsahuje tyto udaje:

» zakladni udaje o skole (naptiklad nazev, sidlo, charakteristika skoly, zfizovatel

Skoly, udaje o vedeni Skoly, adresa pro dalkovy ptistup, idaje o Skolské radg),

» prehled oborti vzdélavani, které Skola vyucuje, a jsou zafazeny ve skolském
rejstiiku,

» prehled pracovniki skoly,

» udaje o prijimacim fizeni nebo o zapisu k povinné $kolni dochazce a naslednému

piijeti do Skoly,
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» udaje o vysledcich vzdélavani zaki podle cili stanovenych Skolnimi vzdélavacimi
programy a podle poskytovaného stupné vzdélavani véetné vysledki zavéreénych
zkousSek maturitnich zkousek a absolutorii,

» udaje o aktivitach a prezentaci Skoly na vefejnosti,

> udaje o vysledcich inspekéni ¢innost provedené Ceskou 8kolni inspekci,

» zakladni udaje o hospodareni skoly (za finan¢ni obdobi roku).

POZNAMKA

Vyrocni zprava se do 15. Fijna predklada Skolské radé ke schvaleni. Po schvaleni
Skolskou radou zasila reditel Skoly vyrocni zpravu do 14 dnii zrizovateli a zverejni ji na
pristupném miste. (Soucek, 2007)

» Vyrocni zprava by méla byt pro snadnou orientaci rozdélena na kapitoly, méla by
byt v tistené i elektronické podobé a vyvésena na internetovych strankach Skoly.
Tistena verze by méla byt svazana a mit prehlednou grafickou upravu.

» Ke zprave miizou byt pridany tabulky a obrazky S rozlisujicimi udaji o Skolnich
aktivitach.

» Na tvorbée zpravy by se méli podilet i dalsi pracovnici skoly a udaje do zpravy by
meély byt shromazdovany prubéziné ve skolnim roce. Zavery a vystupy z vyrocni
zpravy by mély byt projednany s pedagogickymi pracovniky skoly.

» Vyrocni zprava by méla pojednavat o zmendach, ke kterym doslo behem

zpracovaného obdob.

2.7 Tridni kniha

Tfidni kniha je prakticky jediny dokument, ktery obsahuje prikazné udaje o
poskytovaném vzdélavani a jeho prubéhu, tedy o tom, ze vyucovaci hodiny naplanované
v rozvrhu skute¢né probéhly a jakou mély naplit. Z toho diivodu je tfeba jejimu vyplilovani
na vSech skolach vénovat velkou pozornost.

V névaznosti na vyuku podle Skolnich vzdélavacich programli vznikla nova podoba
ttidnich knih. Ze zdkona vyplyva, ze kazda Skola je povinna vést tfidni knihu, ve které maji
byt prilkazné informace o poskytovaném vzd&lavani a jeho pribéhu. Skolsky zikon ani
zadny jiny ptedpis nic bliz§iho o obsahovych naleZitostech tfidnich knih nestanovuje, proto

je forma tohoto dokumentu nezavazna. Pokud si Skola nevybere zadny z nabizenych
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dokumentii, miize si vytvofit i vlastni tfidni knihu, kterd bude co nejvice vyhovovat jejim
specifickym pozadavktum. Tridni kniha miize mit dvoji podobu- listinou nebo elektronickou
(http://www.msmt.cz/vzdelavni/nove-tridni-knihy-a-dalsi-skolske-dokumenty-pro-
zakladni?highlightWords=t%C5%99%C3ADNn%C3%AD+knihy).

POZNAMKA

Vypliovani tridni knihy si také zasluhuje, aby pro néj reditel skoly vydal zavazny vnitini
piedpis, vV nemz naridi a sjednoti formu zapisii a dalsi pravidla. Je treba si uvédomit, Ze
také cetné kontrolni orgdny, napi. CSI, berou tiidni knihu jako diilezity dokument o tom,

Jjak probihd vzdélavani a dokazi ji také velmi dobre zkontrolovat.

Prvni a druhou stranu tfidni knihy vypliuje tfidni ucitel. Vyplni Cislo a nazev
vzdélavaciho programu, oznaceni tfidy, seznam zaki, nazvy volitelnych a nepovinnych
predméti a zajmovych tutvart. V pribé¢hu Skolniho roku <disluje tydny (vetné
prazdninovych), ptipadné zapisuje sluzbu a do uplynulych tydni sumarizuje a uzavird
udaje o absenci zakl, dopliuje nepiesnosti v zapisech o ucivu od jednotlivych vyucujicich,
proskrtavd nevyplnéné fadky, dopisuje do prazdnych kolonek diivody toho, Ze se dané
hodiny nevyucovaly (prazdniny, statni svatky, a podobn¢), dopliluje tidaje o pouceni zakt
atd.

Velmi dilezity je zplisob zapisu v jednotlivych oducenych hodinach. V tiidni knize
musi byt zapsana kazda vyucovaci hodina podle rozvrhu hodin. Za tento zdznam odpovida
ucitel, ktery predmét ve tfid¢ vyucuje. U¢ivo musi byt charakterizovano struc¢né a vystizné
a musi odpovidat tematickému planu. V piipadé vyrazného rozdilu mezi tematickym
planem a zapisy v tfidni knize, musi byt neprodlen¢ informovan feditel Skoly, napt. od
svého zastupce, ktery také tfidni knihy pravidelné v urCitych casovych intervalech
kontroluje. Zvlastni pozornost je tfeba vénovat zapisu délenych hodin, kdy se poli¢ka
v tfidni knize zpravidla pili nebo se voli jiny zpiisob zapisu, ktery se vSak musi pravidelné
kontrolovat. U suplovanych hodin se vyznaci tato skute¢nost stanovenou znackou a ucivo
se zapiSe podle skutecnosti. Jestlize vyucujici v suplovaném piredmétu (naptiklad ucitel
matematiky vyucoval matematiku a ne anglicky jazyk podle rozvrhu hodin), zapiSe se do
ttidni knihy skutec¢nost, tedy vyuka matematiky. RovnéZz vyména hodin se zapisuje podle
skuteCnosti, to znamend, ze ob¢ hodiny se v tfidni knize objevi tam, kde byly skutecné
oduceny. Laboratorni prace se zapisuji do poznamek. Pokud je tfida rozdé€lena do ostatnich

ttid naptiklad z dlivodu velké nemocnosti, zapiSe tiidni ucitel tuto skutecnost do tiidni
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knihy misto zdznamt oducenych hodin a nepfitomni Zaci se zapisuji do tfidni knihy
ptislusné tridy, do které jsou docasné ptidéleni.

Do tfidni knihy musi vyu€ujici zaznamenat kazdou nepfitomnost zaka
ve vyucovani. Divodem, kdy se nepfitomnost zdka nezaznamendva, je pobyt zdka ve
Skolskych zafizenich pfi ozdravovnach a nemocnicich. Ttidni ucitel uvede do poznamek
jména tohoto zéka, misto pobytu a dobu nepfitomnosti zaka. Pozdni ptichody zaki
(naptiklad zpozdéni dopravniho prostiedku) zapisuji u¢itelé do poznamek. Zaci, ktefi
reprezentuji $kolu v riznych soutézich, se zapisi jako neptitomni, ale hodiny jim budou
omluveny a do pfisluSného fadku se pocet zameskanych hodin ozna¢i nulou. Neomluvené
hodiny vyznaci tfidni ucitel cervené a informuje o nich feditele Skoly.

Na posledni stranu ttidni knihy se po skon¢eni Skolniho roku zapiSe ,,Ttidni kniha
uzaviena dne ........ “a prida se podpis tidniho ucitele.

Do tfidni knihy se zapisuji také zdznamy o pouceni Zakii o bezpecnosti.
Metodicky pokyn, ktery ma pro Skoly nezfizené ministerstvem pouze inspirativni
charakter, doporucuje, aby dokladem o provedeném pouceni byl zaznam pouceni v tfidni
knize a ptilohou aby byla osnova pouceni. Pokud to stanovy piedpisy k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi nebo je-li to odiivodnéno rizikem ¢innosti, maji byt znalosti
zakl ovéteny.

Z4ky, ktefi nebyli vdobé pouceni piitomni, je tfeba Spoudenim seznamit
V nejbliz§im vhodném terminu. Ve slozit¢jSich ptipadech, zejména pii seznameni se
s obsahem dulezitych ptredpisti, pokynii a norem o bezpecnosti technickych zafizeni, se
poridi zapis podepsany zaky, znéhoz lze podle potieby zjistit konkrétni obsah
provedeného pouceni (Metodicky pokyn €. j. 37 014/2005-25).

2.8 Skolni fad a vnitini iad, rozvrh hodin

Skolni ¥ad nebo vnitini ¥ad a rozvrh hodin musi mit feditel 8koly téz k dispozici
vzdy a za vSech okolnosti. Podle ustanoveni §30 Skolského zdkona ma teditel Skoly
povinnost vydat Skolni fad a feditel Skolského zatfizeni vnitini fad, rozliSuji se tedy pouze
podle toho, kdo je vydavéa, jinak jsou obsahové totozné. Skolni Fad a vniténi ¥ad
upravuje:

» podrobnosti k vykonu prav a povinnosti déti, zaki, studenti a jejich zakonnych
zastupci nebo Skolského zatizeni a podrobnosti o pravidlech vzajemnych vztaht
s pedagogickymi pracovniky,
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» provoz a vnitini rezim $koly nebo Skolského zatizeni,

» podminky zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi déti, zakd nebo studentli a jejich
ochrany pted socialné patologickymi jevy, pied projevy diskriminace, nepratelstvi
nebo nasili,

» podminky zachdzeni s majetkem Skoly nebo Skolského zatizeni ze strany déti, zakd
a studentt.

Tento $kolni Fad nebo vnitini Fad zverejni Feditel na pFristupném misté nebo webu
Skolského zafFizeni, prokazatelnym zplisobem snim seznami zaméstnance, zaky a
studenty Skoly nebo Skolského zafizeni a informuje o jeho vydani a obsahu zakonné
zastupce nezletilych déti a zakd. Pravni Gprava bezpec€nosti a ochrany zdravi ve skolach
tedy vychazi z predpokladu, ze zakladni podminky zajiSténi bezpecnosti a ochrany zdravi
déti, zakh nebo studentii a jejich ochrany stanovi vyhradné feditel skoly ve Skolnim fadu
nebo feditel skolského zafizeni ve vnitinim fadu. (Dandova 2012)

Podle zakona Skolni fad obsahuje také pravidla pro hodnoceni vzdélavani
vysledku zaki a studentd, kterd jsou jeho nedilnou soucasti a vytvari je kazda Skola sama.
Zpusob fungovani vSech soucasti a prvka Skoly, ktera funguje jako urcity systém, musi byt
jasné stanoven a musi také vyhovovat pravnim normam. Tento zplisob fungovani popisuje
Skolni fad. Musi byt tedy napsan takovym zpusobem, aby mu kazdy, kdo se podle ného ma
tidit, bez problémii porozumél. Aby Skolni fad byl srozumitelny a zapamatovatelny, nesmi
obsahovat zadné zbyteCnosti. Doporucujeme Skolni fad rozdélit na tyto tii Casti:

1. Prava a povinnosti zakt

2. Provoz a vnitini rezim skoly

3. Zajisténi bezpec€nosti a ochrany zdravi. (Soucek 2007)

Rozvrh hodin patti mezi povinnou dokumentaci $kol uréenou zakonem, jeho obsah a
forma vSak nejsou stanoveny. Obvykle je rozvrh hodin umistén ve tfidé. Kromé
zvetejnénych rozvrhli slouzicich pro orientaci vyucujicich nebo zdkd a pro urcovani
zastupovani, by mél byt alesponi jeden exemplaf celoskolského rozvrhu hodin vSech ttid
vystaven na chodbé nebo ve sborovné nebo by mél byt k dispozici v feditelné skoly. Tento
by mél byt podepsan feditelem Skoly jako oficialni dokument $koly. Vhodnym fesenim je

také zvetejnéni rozvrhu hodin na webovych strankach skoly. (Soucek 2007)
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2.9 Zaznamy z pedagogickych rad

Zaznamy z pedagogickych rad jsou dalsim dilezitym dokumentem S$koly.
V ustanoveni § 164 odst. 2 Skolského zdkona se stanovi povinnost feditele kazdé Skoly
ziidit pedagogickou radu jako sviij poradni orgén. Pedagogickou radu pak piimo ze zakona
tvofi vSichni pedagogiCti pracovnici Skoly, tedy ti, ktefi vykonavaji svou praci v ramci
dané skoly.

Reditel $koly je povinen s pedagogickou radou projednavat vsechny zasadni
pedagogické dokumenty a opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti Skoly.

Za takové dokumenty lze povaZovat naptiklad Skolni vzdélavaci program a jeho
zmény, Skolni fad a jeho zmény, za zasadni opatieni tykajici se vzdélavaci ¢innosti je pak
mozné povazovat napiiklad ndvrhy smétujici k rozsifeni ¢i naopak zuzeni skladby obori
vzdélavani uskutec¢niovanych danou Skolou, ndvrh na zfizeni samostatnych tfid pro déti ¢i
zéky se zdravotnim postiZzenim v ramei ,,bézné Skoly*.

Nékteré dalsi projednaci ¢i informaéni povinnosti ukladdaji fediteli Skoly jina
ustanoveni Skolskych pravnich pfedpisti, naptfiklad v souladu ustanovenim § 31 odst. 4
Skolského zakona je feditel Skoly povinen informovat pedagogickou radu o podminéném
vylouceni ¢i vylou¢enim zaka nebo studenta ze Skoly nebo v souladu s ustanovenim § 17
odst. 5 vyhlasky ¢ 48/2005 Sb. o zakladnim vzd€lavani a nékterych nélezitostech povinné
Skolni dochazky, lze dutku feditele Skoly ulozit pouze po projednani v pedagogické rade¢.
(Dandova, 2012)

,,Zaznamy z jednani pedagogickych rad jsou ditkazem projedndavani urcitych
skutecnosti a prokazuji, Ze jsme se uvedenym problémem na urcité urovni zabyvali. At uZ je
to prospéch a chovani zaku, probléemy ve vzdélavani nékterych Zakit nebo zvlastni kazenské
problémy Zdkit nebo projedndvani Skolniho rdadu, vyrocni zpravy o cinnosti skoly.

O viech jednani pedagogické rady se musi porizovat zaznam, jehoz forma vsak neni
stanovena Zadnou normou. To znamena, Ze miize byt veden v listinné i elektronické
podobé. Z ditvodu, zZe soucdsti kazdého zapisu by mél byt seznam vSech pritomnych, kteri
by zapis meli podepsat na diikaz toho, ze ho cetli, je lepsi v pripade elektronické verze jeste
zapis vytisknout, opatrit prislusnymi podpisy a uschovat v prislusném poradaci ¢i deskdch.
Zapis je mozné také priibézné beéhem jedndani porizovat do knihy urcené pro tento ucel a na
konci kazdého zapisu se ucastnici podepisi. Diilezité je, aby kazdy zapis z pedagogické
rady byl podepsan reditelem skoly, nebot on s konecnou platnosti rozhoduje o vsech

navrzich vzeslych z jednani ““.(Hanzelkova, Kantorova, Proktipkova, Soucek, 2009, 238)
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2.10 Kniha drazi a zaznamy o urazech

Skolsky zakon stanovuje $kolam a $kolskym zafizenim kromé& povinnosti vést
knihu urazi vést také evidenci urazt déti, Zaka a studentd, k nimz doslo pii ¢innostech
uvedenych ve Skolském zakoné, vyhotovit a zaslat zdznam o Grazu stanovenym organim a
institucim. Ministerstvo stanovi vyhlaskou zpisob evidence traz(, hlaSeni a zasilani
zdznamu o Urazu, vzor zdznamu o Urazu a okruh organti a instituci, jimz se zdznam o Grazu
zasila.

V knize traza se eviduji vSechny trazy zakt a studentl, ke kterym doslo pfti
¢innostech uvedenych ve $kolském zakon¢ a to nejpozdéji do 24 hodin od okamziku, kdy
se Skola nebo Skolské zatizeni o trazu dozvi.

V knize urazi se uvadi:
» potadové ¢islo urazu
jméno, popiipad¢ jména, piijmeni a datum narozeni zranéného,
popis urazu,
popis udalosti, pti které k tirazu doslo, v¢etné udaje o datu a misté udalosti,

zda a kym byl uraz oSetfen,

YV V. V V V

podpis zaméstnance pravnické osoby vykonavajici ¢innost $koly nebo Skolského
zatizeni, ktery provedl zapis do knihy urazi,

» dalsi udaje, pokud jsou pottebné k sepsani zdznamu o trazu.

Osobni udaje, které jsou soucasti knihy trazii, mohou byt zpracovany pouze za ucelem
evidence trazu, popiipad¢ jako podklad pro vyhotoveni zdznamu o trazu.

Podle této vyhlasky plati, ze jedna-li se o traz, jehoz dusledkem byla neptitomnost
ditéte, zadka nebo studenta ve Skole nebo Skolském zafizeni nebo o smrtelny traz
(smrtelnym urazem se pro Ucely této vyhlasky rozumi takové poSkozeni zdravi, které
zpusobilo smrt po Urazu nebo na jehoz nasledky zak zemfel nejpozdéji do jednoho roku od
vzniku urazu), musi se vyhotovit ziznam o razu. Tento zaznam o Urazu se vyhotovi na
formulati, jehoz vzor je v ptiloze k této vyhlasce, odkud je mozné si ho zkopirovat.

Na Zadost zdkonného zastupce Zéka, zletilého zdka nebo organu (zfizovatel,
zdravotni pojistovna zédka nebo piislusny inspektorat Ceské skolni inspekce) §kola nebo
Skolské zatfizeni bezodkladné vyhotovi zaznam také o urazu, ktery neni uveden
v pfedchozim odstavci. Dale je podle vyhlasky tifeba vyhotovit zdznam o urazu, ktery

nezpusobi nepfitomnost zdka ve Skole nebo Skolském zafizeni, a vyhotovi zdznam také
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Vv pripad¢, pokud je pravdépodobné, ze zdku bude poskytnuta nahrada za bolest a ztizené
spolecenské uplatnéni zplisobené tirazem.
Jedno vyhotoveni zdznamu o urazu preda skola nebo Skolské zatizeni zletilému

zakovi, v pripadé¢ nezletilého zdka zdkonnému zastupci (vyhlaska ¢. 64/2005 Sb.).

2.11 HlaSeni o urazu

Vyhlaska ptedklada seznam osob a organtl, kterym se podava hlaseni o urazu.

O urazu nezletilého zdka poda Skola nebo Skolské zatizeni bez zbyte¢né¢ho odkladu
hlaSeni jeho zdkonnému zastupci.

Nasveédcuji-li zjisténé skuteCnosti tomu, ze v souvislosti sirazem byl spachan
trestni ¢in nebo pfestupek, nebo jedna-li se o smrtelny uraz, podd Skola nebo Skolské
zaiizeni bez zbyte¢ného odkladu hlaSeni mistné piislusnému ttvaru Policie Ceské
republiky.

O urazu poda Skola nebo Skolské zatizeni bez zbyte¢ného odkladu hlaseni
pojistovné, u které je Skola nebo Skolské zatizeni pojisténo pro piipad své odpovédnosti za
Skodu vzniklou na zivoté a zdravi zakl, pokud Skola nebo Skolské zafizeni ma takové
pojisténi sjednano.

Skola nebo $kolské zatizeni bez zbytedného odkladu poda hlageni o trazu také
prislusnému inspektoratu bezpecnosti prace, popiipadé prislusnému obvodnimu banskému
ufadu, pokud k urazu doslo pfi praktickém vyucovani zaki stfednich skol nebo pii ptiprave
studentd vysSich odbornych skol.

Zasilani zaznamu o urazu: zdznam o Urazu zasila Skola nebo Skolské zatizeni za
uplynuly kalendaini mésic, nejpozdéji do patého dne nasledujiciho mésice

a) ziizovateli

b) zdravotni pojistovné zaka a

¢) ptislusnému inspektoratu Ceské $kolni inspekce.
Pokud by se jednalo o zdznam o smrtelném trazu, zasila jej $kola nebo $kolské zatizeni do
péti pracovnich dnti po podani hlaSeni

a) ziizovateli,

b) zdravotni pojistovné zéka,

c) prislusnému inspektoratu Ceské skolni inspekce a

d) mistné piislusnému utvaru Policie Ceské republiky (vyhlaska 64/2005 Sb).
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2.12 Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach, inspek¢ni

Zpravy

Protokoly a zdznamy o provedenych kontroldch a inspekéni zpravy jsou dalsi
povinnou soucasti zakladni dokumentace $koly. Jedna se predevsim o zdznamy z kontrol
Ceské $kolni inspekce, tak jak to predpoklada ustanoveni § 147 $kolského zakona. Kromé
zaznami Ceské $kolni inspekce to viak mohou byt zaznamy z ostatnich kontrol, zejména
kontrol pracovnépravnich a BOZP provadénych Oblastnim inspektoratem bezpecnosti
prace podle zdkona €. 251/2005 Sb., o inspekcei prace, kontrol hygienickych provadénych
pfisluSnym pracoviStém Krajské hygienické stanice podle zdkona ¢. 258/2000 Sb., o
ochrané vefejného zdravi a také v neposledni fadé zaznamy z finan¢nich kontrol.

Ceska $kolni inspekce (déle jen CSI) je podle § 173 $kolského zakona spravni uiad
S celostatni ptsobnosti, ktery je organizacni slozkou statu a ucetni jednotkou. Organizacné
je ¢lenéna na ustfedi CSI se sidlem v Praze a inspektoraty v jednotlivych krajich CR a v
jejim &ele je ustiedni inspektor. Kompetence CSI jsou vymezeny § 174 §kolského zakona a
obsahuji naptiklad:

» zpracovani koncepénich zdmérti inspekéni ¢innosti a systému hodnoceni vzdélavaci

soustavy,

» ziskavani a analyza informaci o vzdélavani déti, zakd, a studentd, o ¢innosti skoly a

Skolskych zatizeni, které jsou zapsany v rejstiiku Skol,

» sledovani a hodnoceni efektivnosti vzdélavaci soustavy,

» zjistovani a hodnoceni podminek, prubéhu a vysledki vzdélavani podle

prislusnych vzdélavacich programii,

» vykonavani statni kontroly, dodrzovani pravnich pfedpisi vztahujicich se

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

Inspekéni €innost se provadi na zékladé€ planu hlavnich ukoli na ptislusny skolni rok a
rovnéz na zakladé podnétl, stiznosti a petic, které svym obsahem spadaji do plsobnosti
CSI. Inspekéni ¢innost vykonavaji na zakladé pisemného povéieni ustiednim inspektorem
Skolni inspektofi, kontrolni pracovnici a také pfizvané osoby. Vystupem inspekéni ¢innosti
je inspekéni zprava. Obsah inspekéni zpravy projednaji Skolni inspektofi a kontrolni
pracovnici s feditelem Skoly nebo Skolského zatfizeni. Inspekéni zprava je vefejna a po
dobu 10 let je uloZena ve $kole nebo $kolském zafizeni a na piislusném inspektoratu CSI

(ustanoveni § 174 skolského zakona).
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2.13 Personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace

a ucetni evidence a dalsi dokumentace stanovena zvlastnimi prepisy

Personalni dokumentace je soubor dilezitych dokumenti o jednotlivych
pracovnicich, které zaméstnavatel potfebuje ktomu, aby pracovniky mohl fadné
zamestnavat a odméinovat, a které dokladuji nekteré skutecnosti o pracovnicich
vyzadované pravnimi piedpisy.

Personalni dokumentace miize vyzadovat u kazdého pracovnika tyto dokumenty:

» pracovni smlouva — jeden vytisk podepsany obéma smluvnimi stranami,

» kopie dokladi o spInéni kvalifikacnich pozadavkli na pracovnika - ovéfené
reditelem,

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

» vypis zrejstitku trestt, ktery pedagogicky pracovnik ptedlozil pifi pfijeti do
pracovniho poméru,

» platové vyméry pracovnika - kopie s podpisem dokladujici pievzeti dokumentu
pracovnikem,

» napln prace — podepsana pracovnikem,

» doklady o dal§im vzd€lavani a prohlubovani kvalifikace pracovnika.

Vsechny uvedené dokumenty uschovavame v potadacich ¢i deskach samostatné pro
kazdého pracovnika a dbame na to, aby jejich obsah zlistal davérny. Miizeme sem zatadit
jesté doklady z oblasti BOZP, jako napiiklad proSkoleni pracovnika nebo doklad o
I¢katské prohlidce. Praxe vSak ukazuje, ze je lepSi tyto dokumenty uchovat spolecné
s ostatni dokumentaci z oblasti BOZP. (Soucek, 2007)

Mzdova dokumentace uzce souvisi S persondlni dokumentaci. Jedna se o
dokumentaci vypracovanou V souvislosti s vypoétem a vyplatou mzdy nebo platu
zaméstnancim.

Soucasti mzdové dokumentace jsou:

a) Podklady k vypoctu mezd:

» evidence odpracované doby (za kalendaini mésic),

» vykaz zmén za mésic — zmeény pracovniho pomeéru, dovolena, zmény v osobnich
ptiplatcich, nemoc, mimofadné odmény, zmény ¢isel béznych Gcth a obcanskych

prikazl pracovniki,
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» vykazy o pohyblivych slozkach mzdy, platu — ptescasy.

b) Mzdova sestava obsahujici:

» rozactovani mezd,

» rekapitulaci mezd pro finan¢ni G¢tarnu,

» rozbory mezd dle kategorii,

» piehled spofeni a uctl zamestnanci,

» mzdovou inventuru.

C) Vyplatni listky pro zaméstnance, plus doklady o pievzeti mzdy zaméstnancem nebo
o poukdzani mzdy na ptisluSny ucet pracovnika.

d) Mzdové listy — kazdy pracovnik dostane jeden mzdovy list za kalendaini rok, ktery
obsahuje:

> zahlavi,

» popis pracovné pravniho vztahu,

» hlavni polozky mzdového listu, kterymi jsou souhrny vSech mési¢nich mezd nebo
plath za cely rok (kazdy mésic zvlast), které obsahuji mzdu, odmény, odpracované
dny, pfiplatky, nahrady mezd, pojistné a podobn¢.

Tyto dokumenty se archivuji po dobu péti let. Vyjimkou jsou mzdové listy, které
mayji dobu archivace 40 rokt. (Soucek 2007)

Vzhledem k tomu, ze personalni a mzdova dokumentace obsahuje citlivé zaznamy
(rodné Cislo, 1ékarské zpravy) o zaméstnancich Skoly nebo Skolského zatizeni, podléha tato
dokumentace, stejné jako Skolni matrika, zdkonu ¢.101/2000 Sb. o ochran¢ osobnich udaji.

Ve vyhlasce 364/2005 Sb. se uvadi, ze Skola a Skolské zafizeni mohou vést
povinnou dokumentaci v elektronické nebo listinné podob¢. Vzhledem k tomu, ze udaje o
jednotlivych Zzacich jsou pfedavany do centra v elektronické podobé, je v podstaté
vymezen okruh udaji, které museji byt vedeny elektronicky. Ostatni idaje mohou byt

vedeny v listinné podob¢ ¢i elektronicky.
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3. Vedeni povinné dokumentace $kol v elektronické podobé
Elektronické vedeni povinné dokumentace je progresivni zpusob, jak vést a
ridit nejen Skolu, ale celé Skolstvi. Tento zpisob vedeni usnadnuje, urychluje a
zefektiviiuje praci vSem, ktefi se na tomto procesu podili. V soucasné¢ dob¢ jiz drtiva
vétsina zékladnich $kol, SOU, SOS a gymnézii pouziva néjaky informaéni systém $kol

(ISS), jako jsou napiiklad Bakalaii, SAS, Skola Online nebo Excel.

3.1 PoZadavky na vybaveni s$kol

Kazda skola, ktera vede skolni dokumentaci elektronicky, musi mit odpovidajici
technické vybaveni: pfipojeni na internet ve vSech ucebnach, notebooky pro vyucujici,
perspektivni operaéni systém, ktery nebude mit problémy s technickou podporou, personal
se znalostmi prace na PC. Bezproblémovy provoz systému, zvlasté u vétSich Skol,

vyzaduje Casto svého spravce systému ICT.

3.2 Informacni systém Skoly
Informacni systém Skol se predevS§im uplatiiuje pii vedeni Skolni administrativy,

fizeni Skoly, komunikaci v ramci Skoly, se Zaky, s rodii, pfedavani informaci dalSim
institucim, kterymi jsou MSMT, ztizovatel, Krajsky ufad, obec s roziifenou ptisobnosti,
CSSZ, CS1, ale i veiejnost.
Hlavni soucasti systému lze rozdélit do nasledujicich oblasti:

a) administrativa;

b) matrika;

c) pedagogicka dokumentace;

d) organizace vyucovani a zkousek;

e) evidence (knihovna, dochazka, stravovani apod.);

f) ekonomika;

g) komunikace (s zaky, rodi¢i, uciteli apod.);

h) statistické ptehledy;

i) predavani informaci jinym institucim (statniho charakteru);

J) archivace dat a informaci (Bannert, 2012).
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Na obrazku 3.1 je uvedeno obecné vymezeni moznych oblasti ISS podle Slavika,

Novaka (1977), kde jsou tyto oblasti podrobnéji charakterizovany.

I
administrativni p_edagoglvc ky podpora vyuky obecné obecné zdroje
g informacni St . .
systém Skoly z3ka programy informaci

systém

Obrazek 3.1 Obecné vymezeni soucasti 1SS

3.3 Etika, ochrana osobnich adaji

Préace s elektronickym vedenim dokumentace Skol nevyzaduje pifedavani osobnich
(daji zakt a uditeld ze systému ISS dale mimo $kolu. Veskeré zpracovani probihd v ramci
ISS, excelovskych sesitl nebo tzv. portfolia (souborné slozky dokumenti) uvniti §koly. Ve
vSech piipadech musi byt vzdy zajistén zplisob zachazeni s osobnimi daty v souladu se
zékonem o jejich ochrané.

Skolni agenda pracuje s osobnimi daty zakt a ugitelti. Ta je potieba chranit proti
piipadnému zneuziti. Prvni Grovni ochrany dat (proti mozné ztraté, neopravnénému
pristupu k nim apod.) je jejich zabezpeceni v operacnim systému. Ptispiva tomu dasledné
nastaveni uzivatelskych ucta, ptipadné ulozeni dat na SQL server. DalSim vyznamnym
prvkem ochrany je zodpovédna prace s pristupovymi udaji uciteli, Zakl a rodict. Je taky
nutné pro komunikaci Skoly s rodi€i ptidélit ptihlaSovaci tidaje jiné pro rodice a jiné pro
zaky. V konfiguraci systému lze nastavit parametr, ktery nedovoli zaddvat pfili§
jednoduchd hesla. Naopak je vhodné dovolit uzivatelim zadavat vlastni hesla, pro sebe
snadno zapamatovatelné, pfitom téZko uhodnutelnd pro ostatni. Ucitel ani rodi¢ pak
nemusi mit pfidélené heslo nékde poznamenané, a nemusi se obavat, Ze by se mohlo dostat
do nepovolanych rukou (Jelinek, 2014). Ve vSech piipadech musi byt vzdy zajistén zptisob
zachéazeni s osobnimi udaji v souladu se zdkonem o jejich ochrané (Zakon ¢. 101/2000 Sb.

V platném znéni).
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3.4 Zapis Skolského rejstriku

Zapis do skolského rejstiiku je slozitd a na dolozeni dokladi naro¢nd pravnicka
operace, kterou neni mozno vyfidit elektronickou cestou. Je nutné dolozit doklady, které
natizuje Skolsky zakon § 147. Potfebnou zadost o zapis do Skolského rejstiiku lze stahnout

na strankach MSMT (viz ptiloha).

3.5 Skolni matrika

Skolni matrika je ozna¢eni pro evidenci zaki a studentii dle zakona &.561/2004 Sb.
Uklada skolam, které udaje u zaki ma evidovat. Vyhlaska ¢. 364/2005 (o vedeni
dokumentace Skol a Skolskych zatfizeni a o predavani udajt ....) stanovuje rozsah, formu,
zpusob a terminy predavani udaju ze Skolni matriky do centra k dal§imu statistickému
zpracovani (odst. 2.3). Udaje o jednotlivych Zacich jsou piedavany do centra
Vv elektronické podobé (prostiednictvim XML souboru). Tim je vymezen okruh tudaji,
které musi byt vedeny elektronicky. Valenta (2013, 68,69) uvadi: ,,Skolni matrika ma
obsahovat zdakladni udaje o ditéti, Zakovi, studentovi jako soucdst informacéniho systému
Skoly. Zakon vyjmenovava presné, které udaje se v ramci Skolni matriky o ditéti, Zaku nebo
studentovi shromazduji. Soucasné pak formulace tohoto ustanoveni dava Skole nebo
Skolskemu zarizeni volnost V rozhodnuti, zda vyuZije celého rozsahu pripustnych udaju,
nebo povede o Zacich jen nékteré z uvedenych. Ze skolni matriky je mozno cerpat jednak
informace pro vlasti Skolni agendu, ale zejména pro potieby statistickeho informacniho
systému Skolstvi. Skolni matrika tedy md plnit iilohu nejen smérem ke Skole nebo MSMT,
ale ma byt mozno z ni Cerpat dlouhodobé udaje o prubéhu vzdeélavaci drahy kazdého
Jjednotlivce. Moznost automatizovaného preddavani dat ma postupné nahradit tradicni
slozité a rozsahlé ,, papirové vykazy“ o ucastnicich vychovné vzdeldavaciho procesu, nebot
bude mozné pozadované pohledy na strukturu deti, Zaku a studentii generovat daleko
efektivnéji primo ze zdrojovych dat centralni skolni matriky. Pokud skola k vedeni evidence
o svych Zdcich vyuzivd vypocetni techniku, bude pro ni podstatné snadnejsi predat do
centralni databaze jiz jednou porizena data nez sumarizovat udaje do vykazu. V disledku
jde o nahrazeni jednoho systéemu druhym, nikoliv o duplicitni sbér a predavani shodnych

¢

udaju.
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3.6 Doklady o prijimani déti, zakii, studentii a uchazeci ke
vzdélavani, o pribéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

Provadéci predpisy jasné neurcuji, jakou formu vedeni této dokumentace ma skola
nebo Skolské zatizeni zvolit. Pfi porovnani vedeni povinné dokumentace $kol Vv listinné a

elektronické podobé se ukazalo, Ze nejvyhodnéjsi je vedeni v kombinované podobé (odst.

2.4).

3.7 Vzdélavaci programy

Kazdy RVP ma byt zvefejnén zpisobem umoziujicim dalkovy ptistup, zejména na
internetovych strankach ministerstva $kolstvi. SVP musi byt zpiistupnén vefejnosti, aby
mél kazdy (pfedevSim Zaci a studenti, jejich zdkonni zastupci a uchaze¢i o studium)
moznost seznamit se s obsahem programu. Z vyzkumného Setfeni bylo zjisténo, ze
zpiistupnéni vzdélavacich programi na internetové siti (MSMT, $koly, $kolského zatizeni)
je efektivnéj$i a jednodussi, nez zvefejnéni na pfistupném misté v listinné podobé.
Poskytovani informaci podle zdkona o svobodném pfistupu k informacim tim neni

dotéeno.

3.8 Vyrocni zprava o Cinnosti Skoly
Zpracovani vyrocni zpravy o cinnosti Skoly feditelem Skoly a jeji predlozeni
Kk posouzeni Skolské radé, a poté ziizovateli zakon nijak neupravuje. Archivace musi byt

pouze V listinné podob¢.

3.9 Tridni kniha

Plnohodnotné nasazeni elektronické tfidni knihy pro kompletni zapis (odst. 2.7)
veskeré vyuky (nahrazujici papirovou podobu tfidni knihy) je mozno plné vyuzivat pti
odpovidajicim technickém vybaveni (pfistup k pocitaci ve v§ech uc¢ebnach nebo notebooky
ptipojené pies Wi-fi apod.). Vyhodou elektronické ttidni knihy je snadné&jsi ptistup vSech
vyucujicich i feditelstvi k veskerym datim (absence oml. a neoml., hodnoceni apod.). Je
mozné 1 pfipojeni rodicl, kteti po ziskani ptistupového kédu mohou sledovat dochazku
svych déti (bakalari.cz/trkniha.aspx).

Druhou podminkou je mit skolni informacni systém a na odpovidajici urovni
pocitacovou gramotnost pedagogického sboru (jak vyzkumné Setieni ukazalo, u nékterych
pedagogt je toto problém). V soucasné dobé je mozno vyuzivat napt. programy Bakalat,

Skola Online, SAS. Vsechny tyto programy maji podobné pozadavky nejen na provoz, ale
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i podobné vystupy. Je mozné uzivat jen urCité moduly a ostatni agendu vést na
predepsanych tiskopisech a oba zplsoby navzijem vhodné kombinovat. Kombinovany
zptisob vedeni tfidni knihy ve velké mife vyuzivaji i Skoly, které v ném feSi pouze
prabéznou dochazku zakt. Absenci zadaji zpravidla jednou za tyden (podle udajt
Z papirové TK) vyznaCenim absence (omluvené, neomluvené) v tydennim rozvrhu zaka.
Po zadani jsou udaje ptistupné uciteliim, feditelstvi skoly i1 rodi¢im. Soucet zameskanych

hodin Ize pfenést do pololetni absence (bakalari.cz/trkniha.aspx).

3.10 Skolni rad a rozvrh vyu¢ovacich hodin

Povinnost vydat $kolni Fad uklada skolsky zakon. Tuto povinnost ma feditel skoly
(odst. 2.9). Zvetejnéni Skolniho fadu znamena umistit jej na misté ptistupném pro zaky i
pro vSechny pracovniky Skoly. Se Skolnim fddem musi byt vyslovné seznameni vSichni
zéci a studenti a o jeho vydani musi byt informovani rovnéz zakonni zastupci nezletilych
zakt (Valenta, 2013). Opét je zde nasnad¢ zptistupnit Skolni fad nejen na webovych
strankach Skoly, ale vyvésit jej v listinné podobé na vetejnych mistech pro zaky i ostatni
zameéstnance Skoly.

Rozvrh hodin patii mezi povinnou dokumentaci §kol uréenou zakonem, jeho obsah
a forma vSak nejsou stanoveny. Obvykle je rozvrh hodin umistén ve tfidé. Kromé
zvetejnénych rozvrhii slouzicich pro orientaci vyucujicich nebo zakl nebo pro urcovani
zatupovani, by mé¢l byt alespon jeden exemplar celoskolniho rozvrhu vystaven na chodbé
nebo ve sborovné nebo byt k dispozici v feditelné Skoly a podepsan feditelem Skoly jako
oficialni dokument Skoly. Vhodnym feSenim je také zvefejnit rozvrh hodin na webovych

strankach skoly.

3.11 Zaznamy z pedagogickych rad

Zaznamy z pedagogickych rad je mozné vést i v elektronické formé, ale jsou to
doklady, které¢ by méli obsahovat podpisy vSech pfitomnych a hlavné feditele Skoly, nebot’
on s koneénou platnosti rozhoduje o vSech navrzich. U tohoto dokumentu je tedy nutné

vedeni v podobé listinné.

3.12 Kniha urazi a zaznamy urazi déti, zaki a studentt

Knihy trazi a zdznamy o urazech déti, zakl, a studentd vedou Skoly pro svou
zavaznost v listinné podob¢ (odst. 2.9.1). Stejnym zplisobem skoly zasilaji zaznam o urazu
(Hlaseni arazu.). Zde je moznost si na webovych strankach stdhnout formulaf, ktery po
vyplnéni zaslou ptislusnym orgéntim (vyhlaska ¢. 64/2005).
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3.13 Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni

Zpravy

Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspekéni zpravy (odst. 2.10)
jsou skole ptredavany pouze v listinné podobé. Jsou to dokumenty statni spravy, které jsou
potvrzeny razitkem a podpisem opravnéné osoby, ktera ruci za spravnost vystaveného
dokumentu. Jedna se piedeviim o zpravy Ceské kolni inspekce, Oblastni inspektorat
prace, Krajska hygienicka stanice a Financni Gfad. Takto oSetfené doklady se zakladaji a

podl¢haji zdkonu o archivaci. Archivovat dokumenty mizeme pouze V listinné formé.

3.14 Personalni a mzdova dokumentace, hospodarska dokumentace
a ucetni evidence a dalsi dokumentace stanovena zvlastnimi
predpisy

Personalni a mzdova dokumentace je soubor diilezitych dokumentli o jednotlivych
pracovnicich, které potfebuje zaméstnavatel, aby pracovniky mohl fddn¢ zaméstnavat a
odménovat, a které dokladuji nékteré skute¢nosti o pracovnicich vyzadované pravnimi
predpisy (odst. 2.11). Tyto dokumenty se mohou zpracovavat elektronicky i klasicky
V listinné formé. Vysledkem musi byt podle zdkona ¢.563/1991 Sb., o ucetnictvi, ve znéni
pozdéjsich predpistt vzdy pisemny doklad, ktery se uchovava pro kazdého pracovnika
samostatné. (Soucek, 2007)

Hospodarska evidence vedend elektronicky urychluje a zjednoduSuje praci
hospodaiskym pracovnikim pii pouzivani ¢teCek EAN koédu, které se jednoduchym
zpusobem pienaseji do centralniho systému hospodaiské evidence a evidence prostiedki

jednotlivych pracovnikl. Zde muzZou byt nastaveny odpisy, zustatkova hodnota apod.
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Prakticka cast - uvod

4. Informacni systém Skoly
Téma informa¢nich systémi kol (ISS) piedstavuje relativné nové téma jak

v mezindrodnim kontextu, tak zejména v Ceské republice, kde se jiz na trhu také
V poslednich letech objevily softwarové produkty podporujici spravu a fizeni ¢innosti
zakladnich a stfednich Skol prostiednictvim webovskych aplikaci.

Informacni systémy Skol pfedstavuji specifickou oblast vyuziti manazérskych
informacnich systémti. Informacni systémy kol jsou vyuzivany pro fizeni ¢innosti skol a
umoziuji komunikaci nejen uvniti $kol, ale i navenek. Systémy jsou aplikovany jak na
zakladnich a stfednich Skolach, tak také v oblasti kol vysokych. Komunikace skol s rodi¢i
predstavuje jeden z diilezitych aspektii vyuziti informacnich systémt v ptipadé zakladnich
a stfednich Skol.

Je mozné piedpokladat, ze aplikace ISS pravdépodobné zméni a u nékterych kol
uz zménila ¢innost Skoly. Potenciondl je ve vyuziti informacnich systému pro fizeni Skol,
pro interni komunikaci v ramci Skoly (vCetné naptiklad fizeni spravy dokumentt), pro
komunikaci se zaky, s rodi¢i atd. Vyhodu budou mit ty Skoly, které budou schopny ,,tézit*
Z pouzivani informac¢niho systému Skoly. Na trovni managmentu $koly je prostfednictvim
ISS napiiklad mozné analyzovat vysledky zak®, lze sledovat mnoZstvi absenci, vést
evidenci majetku, vytvaret plany rozvoje Skoly a sledovat jejich plnéni, Ize nastavit
automatické upozoriiovani v ptipad¢ prekrocenych zvolenych limitti (napt. rozpoctovych).
Vétsinou je soucasti ISS také ,personalni® modul obsahujici idaje o pracovnicich koly a
zécich, k dispozici byva moznost tvorby ,,vystupii“ ve formé grafii ¢i tabulek, dale byva
zpravidla mozné piipravovat data o Skole (ruzné statistiky) v souladu s pozadavky
nadiizenych. Diky ISS je mozné provadét Ginnosti, které piisp&ji k usnadnéni a urychleni
rozhodovani mamagmentu $koly a zvysi efektivitu jeho prace. Vyhodou viech ISS je, ze
neni potiebné si ihned pofizovat kompletné cely produkt. Programy jsou sestaveny z
jednotlivych modulli (napf. rozvrhy a suplovani, tfidni kniha a evidence dochazky,
evidence pribézného chovani, vyukové zdroje, export dat pro VZP a spousta dalSich
uziteénych nastroji, o které je mozno si fidici systém rozsifovat). Na zacatek provozovani
ISS je nutné si zakoupit jadro, zakladni modul, na ktery jsou vazany dal§i. Tato hlavni &ast
programu u vétSiny softwaru obsahuje zékladni udaje o Skole, Ciselniky mistnosti, tfid,
Skolnich roki, oborti vzdélavani, sprava ptistupi formou uzivatelskych roli, pfevod dat na
dalsi skolni rok, matriku, kterd obsahuje agendu osobnich udaji zakl a jejich zdkonnych
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zastupcl, ucitell a ostatnich pracovnikid Skoly. Moduly, které nabizi vétSina tvirch
softwaru pro informaéni systém $kol je pfijimaci fizeni na SS, zapis zaka na ZS, rozvrh
hodin, evidence zaki, klasifikace, pedagogicka dokumentace, tematické plany, Skolni akce,
suplovani, rozpis maturit, tfidni kniha, internetova Zzakovska knizka, udrzba dat,

komunikaci nejen uvnitt $koly, ale i navenek s rodic¢i i zaky a dalsi doplikové moduly.

Kritéria vybéru IS. Na zéklad¢ diskusi s fediteli, jejich zastupci, uciteli a IT pracovniky
$kolniho informaé¢niho systému. Jednd se o dilezité rozhodnuti o volb& ISS, se kterym

Skola bude muset pracovat mnoho let.

» moZnost vyzkouset IS
Tuto moznost dnes nabizi vétSina vyrobcu. Volné stazitelné demoverze jsou na
internetu nebo na demo CD. Jedna se o omezeny modul, ktery neni mozno dale

rozsifovat ani pouZivat jako plné funkéni ISS .

» pocet prodanych licenci
Pocet instalaci IS ve Skolach je velmi dulezity ukazatel. Tento ukazatel je mnohdy
zkresleny, jednak z davodu konkurence a za druhé nékteré Skoly pfechazi na jiné IS

a tak neni mozno piesné urcit, jaky systém momentalné pouzivaji.

» znamy, kolega, ktery IS pouZiva
Nejlepsi reklama je mit dobrého znamého, ktery je s produktem spokojen, ma s nim
dobré zkuSenosti a doporuci ndm jeho nakup, v piipadé potieby je moznost vznikly
problém spole¢né telefonicky vyfesit. Jednotlivy vyrobci softwaru proto buduji

hustou sit’ konzultantu.

> spolec¢nost, historie vyrobce
Zavedena spolecnost, kterd plisobi na trhu s IS mnoho let nam dava vétsi zaruku,
7e bude i1 nadale pokracovat ve své Cinnosti v budoucnu. Tato firma ma vétsi
zkuSenosti S vyvojem IS, nebot” spolupracuje se Skolami a vytvari programy, které
vychdzi pfimo zpraxe, nez firma kterd nabizi novy program, ktery vznikl

z n¢jakého zakovského projektu.
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>

moZnost vybéru

Nékterym Skolam postaci elektronickd evidence zaki, ostatnich pracovnikl skoly a

-----

oblasti skolni agendy a komunikace jak vnitini, tak vnéjsi.

> aktualizace
Dnes probiha bézné prostiednictvim internetu. Existuji i jiné moznosti, ale pouze
on-line aktualizace nabizi dostate¢nou pruznost a moznost reagovat zmény, které
ptisly az po distribuci posledni verze.

» podpora uZivateli
Dobrou radu obcas pottebuje kazdy spravce IT. Moznosti a zpisoby podpory jsou
velice dulezité a nutné. Miize se stat, ze z divodu néjaké havarie prestane systém
spravné pracovat a je nutné zachranit nedostupna data. Zde by mél vyrobce
zajistovat urCity servis napt. tzv. horkou linku, moznosti on-line pomoc apod.
Nekteré firmy nabizeji Skoldm a jejim spravcim sit€¢ bezplatnd Skoleni, jiné za
uhradu. Seriézni spole¢nosti maji propracovany systém servisnich technickych
pracovnikil v lokalité Skoly, ktery zjednoduSuje podporu pii nastalych problémech
a tim fesi napt. drahé dojizdéni ptes celou republiku.

» pristup k datium pres internet
Nekteré IS jsou na internetu pfimo zaloZeny. Jiné je nutno na Skolni server
nainstalovat (centralizované a decentralizované ISS — obr. 3. 2 a obr. 3. 3)

» cena
Cena systému zpravidla zalezi na zakoupenych modulech, poctu zakl a velikosti
Skoly. Je také dobré si zjistit ceny upgrade hodinové sazby servisu.

Nabidka IS

» Bakalari (Bakalati Software)

» dm Vysvéd¢eni, dm Evidence, dm Knihovna (dm Software)

» aSc Rozvrhy (Apllied Software Consultants)

> Skola OnLine (CCA Group)

» iskola (Compurer Media)
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> RELAX KES (Alis)
> SAS (MP-Soft)

SKOLA

internet | Informacni
systém

internet

Obr. 3.2 — Blokové schéma decentralizovaného I1S$

internet §KO LA
—_—

Informacdni systém

aktualizace

internet

Obr. 3.3 — Blokové schéma centralizovaného 1SS
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4. 1 Vyzkumna metoda empirického Setieni
K naplnéni cile byla pouzita srovnavaci metoda. Podle Horaka a Chrasky (1989,

37,38): ,,Srovnani (komparace, odtud pak také metoda komparacni nebo komparativni,
metoda komparace) ve smyslu porovnani zkoumanych objektit za ucelem stanoveni jejich
predpokladem zobecnéni. Z toho vyplyva souvislost metody srovnavaci a metody
zobecneni. Komparace nékdy slouzi i jako metoda, ktera dopliuje nebo nékdy dokonce

nahrazuje definici.

Metody komparace jsou uzivany jak v konkrétnich (empirickych) vyzkumech, tak ve
vyzkumech teoretickych. Jde vidy o snahu vyvodit urcitou tendenci, zavislost nebo
zakonitost na zdkladeé systéemu srovnani (nikoli jediného srovnani) podle urcitych
objektivnich kritérii a hledisek (napr. srovnani co do casu, mista frekvence vyskytu apod.)
Pri srovnani muzZeme postupovat riizné. Obecné se ale osvédcuje provést nejdrive CO
nejuplnejsi deskripci (popis) srovnavanych objektii na zaklade jednotného inventdre znakii
a zevrubné analyzy, nezbytnou interpretaci (vyklad) vyplyvajici z deskripce, juxtapozici
(ukladani materidlu vedle sebe podle urcitych hledisek) a teprve potom provést vlastni

komparaci “.

Teoretickd ¢ast: Ziskavani dat bylo provedeno hlavné studiem odborné literatury,

zékontli, vyhlasek a pfislusnych nafizeni. Jedna se piedevsim o zdkon ¢. 564/2004 Sb.
Skolsky zakon, vyhlaska 64/2005, zakon. ¢ 101/2000 Sb., o ochrané osobnich udaji.
Dalsimi zdroji byla odbornd literatura uvedend Vv seznamu pouzité literatury a uvedené

internetové zdroje.

Empirickd ¢ast: Empirické zjiSténi poznatkli bylo provedeno na né€kolika Skolach

Vv regionu, kde pracuji. Pro tato zjistovani dat byla zvolena vyzkumna metoda rozhovoru.

Podle Gavory (2008): ,,Rozhovor je vyzkumnou metodou, kterd umoznuje zachytit
nejen fakta, ale i hloubéji proniknout do motivu a postojii respondentii. Pri rozhovoru je
mozné sledovat i néekteré vnéjsi reakce respondenta a podle nich potom pohotové

usmernovat dalsi pribéh kladeni otdzek .

Vyzkum neni zalezitosti jednoho ¢loveéka. Dobry vyzkum malokdy déla sam jeden
¢lovék, obycejné se na ném podili cely tym. Jak fekl vyznamny ptedstavitel 1ékatského

vyzkumu Josef Charvat, predstava samostatného ¢lovéka, ktery vSechno zjist'uj sdm, se uz
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nehodi ani do romdnu (Gavora, 2008). Z tohoto divodu se nejednalo o vyzkum jako

takovy, ale jednalo se o sbér informaci.

4.2 Hodnotici body pro porovnani ve vedeni povinné dokumentace

Skol v listinné a elektronické podobé
Pti zjisStovani udaju, jejich porovnavani a vyhodnocovani byly brany v tivahu tyto

body:

» usporadani dat do jednoho piehledného celku (souborné dokumentace,
slozky),

> rychly ptistup k informacim/datim (napt. prostiednictvi ISS), které maji
¢asto kvantitativni charakter,

> piedavani informaci jingm institucim  ziizovateli CSI, Oblastnimu

inspektoratu BOZP, Krajské hygienické stanici, OSSZ apod.

pichledy, evidence,

statistiky,

kontrola a vyhodnoceni pomoci tabulek a grafii,

YV V V V

zdroj pro ziskavani informaci a podkladi: pro hodnoceni vyvoje vysledk
vzdélavani a procest se vydélavanim souvisejici pro vyrocni zpravu
ziizovatele a dal$i organy statni spravy a samospravy,
» komparacni: moznost vzajemného porovnani jednotlivych skupin dat:
porovnani - S Nnormou

- V prostoru

- case,
» regulacni: sledovani vyvoje zmén v Case, navrhy a opatfeni pro zlepseni
nebo pro udrZzeni pozadované kvality, kontrola uc¢innosti dfive navrzenych
opatfeni,

» komunikace s rodi¢i a zaky.
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4.3 Stanoveni ovérovanych hypotéz

Tato prace ma potvrdit nebo vyvratit nasledujici hypotézy:

1) Elektronické a informacni systémy zavddéné v soucasné dobé maji na vedeni
povinné dokumentace Skol a ostatni pomocnou agendu velky vliv.
2) Prechod na elektronickou formu $kolni dokumentace je lépe piijimadn

zameéstnanci stiednich Skol nez Skol zakladnich.

Veliky boom v informa¢nich a telekomunika¢nich technologiich se nevyhnul
7adnému odvétvi ve spole¢nosti. Tento rozmach se logicky promita i do $kolstvi. Skoly
jako takové, nositele zodpoveédnosti za vzdélanost ndroda, hraji v tomto procesu velice
dileZitou a nezastupitelnou roli. Sami musi vychovavat odborniky ICT, a zaroven se jim
tento rozmach v informacnich technologiich nevyhnul pfi Fizeni a vedeni Skoly jako
takové. V tomto nastupujicim trendu se stale vice projevuje CastejSi vyuzivani vypocetni
techniky jak pfimo ve vyuce, tak také v fidicim procesu. Zajist'ujicim ndstrojem moznosti
vyuzivat vypocetni techniku pfti fizeni Skoly, vedeni dokumentace Skoly, pfi komunikaci
Skoly se zakonnymi zastupci zadk a pii preddvani informaci ostatnim institucim je
Informacni systém Skoly. Informacni systém Skoly je soubor softwarovych nastroji
zajistujicich, respektive umoznujicich fizeni celé fady procesi spojenych s vedenim a
provozem skoly.

Ve svém internetovém &lanku Skolni informacni systémy na Metodickém portalu
inspirace a zkusenosti uciteli doslova piSe Ondiej Neumajer (2010) ,,V komercnim sektoru
je kvalita informacniho systému alfou a omegou fungovani firmy a klicem k preziti na trhu.
Naklady na takovéto informacni systémy svoji nezbytnost odrdzeji, jsou zpravidla velice
vysoké. Oproti tomu jsou IS pouzivané ve Skolach neuvéritelné levné - a pritom zpravidla
kvalitni. Veétsina Skol se totiz spokoji se standartnim programem bez nutnosti dodatecnych
uprav. Skolni systémy zpravidla obsahuji vétsinu funkci potiebnych ve skoldach, procesy a
¢innosti zajistované skolami se od sebe zase tolik nelisi“.

KaZdorocné ptipravené upgrady téchto programil piichazeji s novymi vylepSenimi
a se zapracovanymi piipominkami od spolupracujicich 8kol. SnaZi se posunout moZnosti
informacnich systému Skol snovou kapacitou vypocetni techniky dale doptedu.

Zjednodusuji a zlepSuji tim praci vedeni a komunikaci Skol.
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Pro splnéni cile a potvrzeni ¢i vyvraceni hypotézy byla zvolena komparace a
empiricky vyzkum. Plvodni vyznam slova empirie je zkuSenost, jde tedy o vyzkum
postaveny na zkuSenosti a na ziskavani poznatkii o jevech. Tento vyzkum je zalozen na
sbéru dat a slouzi k ovéfovani hypotéz (Mandk, Svec, 2005). Rozhovor byl polo-
strukturovany, zakladni obsahové téma a nékolik zakladnich otazek byly tedy predem
stanoveny a oOstatni otazky vznikaly v prubéhu rozhovoru (Gavora, 2008).
Pro dotaznikové Setfeni jsem zvolil formu osobni navstévy vybranych skol. Tato forma
sbéru dat z vlastni zkuSenosti se mi jevila jako nejucinnéjsi. Jak se pozdé&ji ukazalo, byla to
spravna volba. Podle Néarodniho ustavu pro vzdélavani, ktery provadi podobna Setfeni na
vSech Skolach dotaznikové Setfeni pres webovy portdl mé velmi malou navratnost.

Navratnost takto provadéného vyzkumu se pohybuje okolo 8% .
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4.4 Vyzkumny soubor

Jelikoz pracuji v Kolin¢, vybral jsem si toto mésto za region, kde provedu

empirickd zjisténi. V Kolin¢ se nachéazi sedm stfednich skol véetné¢ odbornych ucilist’ a

sedm 8kol zakladnich. Odborna ucilisté jiz nefunguji jako samostatné instituce, ale jsou

spojeny se stiednimi Skolami v jeden subjekt, a tak jsou brany i v tomto empirickém sbéru

dat.

Pocet Pocet zaku Prumér na 1 $kolu
Zakladni skola 7 3980 568
Stiedni skola 7 3038 434
Celkem 14 7018 501

Tabulka 4.1 -Velikost §koly

Nize uvedeny dotaznik (tab. 4.2) byl vyuzit k ziskani dat potiebnych k ovéfeni

hypotéz uvedenych v kapitole 4.

Dotaznik

ANO

Spise ANO

Spise NE NE

1. Pouzivate Informacni systém Skoly?

2. Vedete matriku elektronicky?

3. Vedete tfidni knihu elektronicky?

4. Pfeddvate data ostatnim institucim elektronicky?

5. Sledujete vyvoj zmén v Case elektronicky?

6. Pouzivate ke kontrole dfive navrienych opatieni 1S5?

7. Pouzivate ke komunikaci se zékonnymi zastupci 1S5?

8. Vedete elektronickou evidenci (dochazka, stravovani)?

9. Pouzivate pedagogicky a informacni systém?

10.Uvazujet o rozsiteni 1SS

Tabulka 4.2 — Dotaznik vyuzity k ziskani dat
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5. Vyhodnoceni jednotlivych poloZek dotazniku

Pii volbé zplsobu sbéru dat jsem se rozhodoval mezi dvéma formami,
elektronickou anebo tentyz dotaznik ale osobni sbér dat. Po zvazeni vSech aspektt plus a
minus dostala pfednost forma osobniho pfistupu k respondentovi pied vyplhovanim
elektronického dotazniku prostfednictvim internetu. Podle Nérodniho ustavu pro
vzdélavani, ktery ma bohaté zkuSenosti s podobnymi prizkumy, je uspéSnost navratnosti

okolo 8%. Na otazky odpovidali vétsinou povéteni zastupci feditelti oslovenych skol.

5.1 0tazka¢. 1

Pouzivani informaéniho systému §kol

Tato otazka méla zjistit, kolik zékladnich kol a kolik stfednich Skol v osloveném
regionu pouziva néktery ISS. Jako prvni polozka byla poloZena otézka, zda oslovena skola
pouziva informacni systém Skol. V ptipad¢ zdporné¢ odpoveédi bylo mozné polozit pouze
jednu otazku, zda uvazuji o zavedeni elektronického zpracovani skolni agendy. Na otazku
odpovédelo vSech 14 dotazovanych Skol (7 stfednich a 7 zakladnich). VSechny oslovené
Skoly vedli skolni agendu néjakym elektronickym systémem. Byly zde rozdily pouze v

urovni pouzivaného elektronického systému a ve vyuzivani dostupnych modu.

Vedete Informacni systém $koly?

Skola Osloveni ANO NE
Stredni 7 7 0
Zakladni 7 7 0

Tabulka 5.1 Vedeni ISS

Stredni Skola Zakladni skola

H ANO 100% E ANO 100%

H NE 0% H NE 0%

Graf 5.1 PouZivani 1SS
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Vsechny Skoly, jak zakladni tak i stfedni, pouzivaji néktery z informac¢nich systémi

$kol. Rozdil v pouzivani ISS spo¢iva hlavng v dobg, jak dlouho jej pouZivaji. Vétsina skol

zacina se zakladnim modulem, na ktery si postupné zvyka a uci se s nim pracovat. Po

zvladnuti dochazi k roz§itovani. Zadna z dotazovanych kol si nepotidila kompletni systém

najednou. Volili cestu postupného rozvoje.

5.2 Otazka ¢. 2

Elektronické vedeni evidence Zaku a zaméstnanca

V této otazce zastupci §kol posuzovali vyhody evidence zakt a zaméstnanct v elektronicky

vedené podobé proti klasické papirové. Hlavni kritéria pro porovnani zptisobu vedeni.

» Zapis osobnich dat

» Ochrana osobnich dat

»  Vyhledavani a aktualizace dat

» Klasifikace pololetni, ¢tvrtletni, pritbézna

» Moznost vyuziti dat v extérnich programech (MS Word, Excel atd.)

Vedete evidenci Zaka a zaméstnanci elektronicky?
Skola Osloveni ANO Spise ANO Spise NE NE
Stfedni 7 4 2 1 0
Zakladni 7 3 2 2 0
Tabulka 5.2 — Elektronické vedeni evidence Z$, SS
Stredni skola Zakladni skola

<

M ANO 43%

arv,

H SpiSe ANO 29%
i Spise NE 14%

E NE 14%

Graf 5.2 — Elektronické vedeni evidence ZS, S$

H ANO 13%

M Spise ANO 29%
i Spise NE 29%
H NE 29%
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Evidenci zaki a zaméstnanct vétsina Skol vede elektronicky, i kdyz nékteré Skoly
nepouzivaji ptimo ISS, ale programy jakou jsou napf. MS World, Exel apod. Pfi
planovaném pfestupu na novy nebo jiny ISS je dulezité, aby se vlozena data nechala
prevést a nemusela se opét ruéné zadavat. Zadéavaji se zde osobni data zakl a veskeré udaje
o jejich studiu, vcetné pribézné a pololetni klasifikace. Obsahuje také tisk vysvédceni a
mnoho dalSich vystupd pro pozadovanou pedagogickou dokumentaci. Evidence zakl je
vychozim modulem pro internetovou zdkovskou knizku a spolu s rozvrhem a suplovanim

také pro elektronickou tfidni knihu.

5.3 Otazka¢. 3
Vedeni tfidni knihy

Tato polozka méla kol zjistit kolik oslovenych $kol vede elektronickou t¥idni

knihu.

Kritéria pro porovnani vedeni listinné a elektronické ttidni knihy
» Pristup vyucujicich a vedeni ke studijnim vysledkiim a dochazce Zdki
» Okamzite prehledy o pribézné absenci

»  Studijni vysledky zaki

Vedete elektronickou tfidni knihu?

Skola Osloveno Odpoveéd ANO | Odpoved NE
Stfedni 7 3 4
Zakladni 7 2 5

Tabulka 5.3 — Elektronické vedeni tfidni knihy
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Stredni Skola Zakladni skola

 ANO 43%
HNE 57%

Graf 5.3 — Vedeni elektronické tiidni knihy

H ANO 29%
M NE 81%

Elektronicka tfidni kniha je velikym pfinosem jak pro ucitele a vedeni $koly, tak i

pro zaky a hlavné jejich rodiCe. Plnohodnotné nasazeni elektronické tfidni knihy pro

kompletni zéapis veskeré vyuky lze doporucit pouze pii takovém technickém vybaveni

Skoly, které umoziuje zépis piimo v hodiné¢ (PC v ucebndch, notebook C¢i tablet

s piipojenim do Skolni pocitacové sité pres WI-FI), piipadné prostiednictvim Webové

aplikace. Pf1 horSim technickém vybaveni lze doporucit pouze zadavani pritbézné absence

74kl obCasnym prepisem z klasické tfidni knihy.

5.4 Otazka ¢. 4

Piredavani dat ostatnim institucim elektronickym zpiisobem

Tato otazka sleduje, jakym zptisobem piedavaji skoly dokumentaci jinym

institucim (napt. MSMT, Skolni inspekce, CSSZ, aj.)

Kritéria pro porovnani zptisobu pifedavani dokumentace Skoly.

» Rychlost predavani dokumentace
» Spolehlivost predavani
» Ochrana osobnich dat

Predavate data ostatnim institucim elektronicky?

Skola Osloveno ANO SpiSe ANO | SpiSe NE Odpoveéd NE
Stredni 7 4 2 1 0
Zakladni 7 3 3 1 0

Tabulka 5.4 — Pfedavani dat elektronicky

50



Stredni Skola Zakladni skola

q & ANO 57% q  ANO 43%

H Spise ANO 29% H Spise ANO 43%

i Spise NE 14%
E NE 0%

i Spise NE 14%
H NE 0%

Graf 5.4 — Pfedavani dat elektronicky

JO A

Predavani dat jinym institucim je mozné pisemné (do predepsanych formulaiii)
nebo elektronicky. Nékteré instituce jako napt. MSMT zasilani statistik  pozaduje pouze
elektronicky. Vedle systémového sbéru tidaji na narodni Grovni, zastieSeného MSMT
nebo jim zfizenou organizaci, ktery je jiz feSen elektronickou cestou, dochazi také
k ptedavani udaju zifizovatelim, dal§im organim vefejné spravy a samospravy, ale také
§iroké vefejnosti. Programy umoziuji generovat datovy soubor s vystupy pro MSMT,
CSSZ, VZP, tudaje zmatrik. Vygenerovany textovy soubor mize Skola zaslat

elektronickou cestou (CD, flash disk), pies podatelnu nebo ptislusny portal dané instituce.

5.5 Otazka ¢. 5
Sledovani vyvoje zmén v ¢ase elektronickou formou
Tato otazka je dilezita pro sledovani vysledka a napliiovani stanovenych cili pti
vychové a vzdélavani déti a zakt. Vliv urcitych negativnich, ale i pozitivnich dopadl na

vvvvv

Kritéria pro porovnani systémil ve sledovani vyvoje zmén v Case.
» Rychlost ve vyhledavani pozadovanych udajii

» Prehled sledovani zmén S normou V prostoru a case (Vasatkova, 2010)

» Moznosti vyberu (filtrace)
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Sledujete vyvoj zmén v Case elektronicky?

Skola Osloveni ANO Spise ANO | Spise NE NE
Stredni 7 3 3 0 2
Zakladni 7 2 1 4 0

Tabulka 5.5 - Sledovani vyvoje zmén

Stredni skola

N

Graf 5.5 — Sledovani vyvoje zmén v Case

HANO 43%

H SoiSe ANO 43%
ki SpiSe NE 0%

M NE 14%

Zakladni skola

N\

H ANO 14%

M Spise ANO 29%
i Spise NE 43%
H NE 14%

V ramci tohoto sledovani (pozorovani) davame vysledky méfeni prostiednictvim

indikatorti do Casové tady (napt. Ctvrtleti, pololeti, Skolni rok). Kritériem pak mohou byt

hodnoty jinych tfid, uciteld, Skol apod. Kazda skola si sama stanovy méfitelné udaje

(indikatory) a métitko pro srovnavani, hledisko pro posuzovani, znaky (kritéria) s ohledem

na své pozadavky, potfeby a mozné zdroje dat.

Sledované vyvojové zmény miiZeme podle charakteru rozdélit:

YV V VYV VY

na oscilujici (kolisajici funkce)

na pozitivni (klesajici nebo rostouci funkce)
na negativni (rostouci nebo klesajici funkce)

na stagnujici (konstantni; témét konstantni)
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5.6 Otazka ¢. 6

Kontrola i¢innosti dfive navrZenych opatieni

V této otazce se odrazi velice dilezity prvek ve vychové i vyuce, zpétna vazba. To

znamena kontrola stanovenych cili, jejich dil¢i vysledky, zmény, ale i navrhovana

opatieni, pokud dochazi k jejich nenapliovani nebo pokud dochazi k porusSovani skolniho

fadu, natizeni feditele Skoly apod.

Kritéria pro porovnani elektronickych a listinnych moZnosti pti kontrole diive

navrhovanych opatient:

» Dosazitelnost kontroly

» Moznost porovnani pitvodniho a soucasného stavu

» Pracnost pri porovnavani

Pouzivate pri kontrole drive navrzenych opatieni ISS?

Skola Osloveni ANO Spise ANO Spise NE NE
Stredni 7 3 3 1 0
Zakladni 7 2 1 3 1
Tabulka 5.6 — Kontrola t¢innosti diive navrzenych opatieni 1SS
Stredni skola Zakladni Skola

N\

HANO 43%
H Spige ANO 43%
i Spie NE 14%

H NE 0%

Graf 5.6 — Kontrola tcinnosti dfive navrZenych opatreni

E ANO 29%

H SpiSe ANO 14%
i SpiSe NE 42%
H NE 14%
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Tato polozka uzce souvisi s predchazejici otdzkou €. 5. Zde se jednd o kontrolu
nové navrzenych opatfeni nadfizenych instituci nebo feditele Skoly. Druhy navrzenych

opatfeni lze obecné rozdélit do tii zakladnich skupin.

Porovnani s normou - obecné norma je (n€kdy také standart) vymezeny
pozadavek, ktery je bud’ jednoznaéné stanoven, nebo se vyzaduje na zaklad¢ ptijatelnosti

nebo obvyklosti. Jedna se napi. o napInénost tfid, zména dochazky a apod.

Porovnani v prostoru — =zakladni charakteristikou tohoto procesu je to, Ze
nehleddme kritéria v internich moznostech skoly (interni zdroj), ale Skola se zamétuje na

ziskavani kritérii ze svého okoli — z prostoru.

Porovnani v ¢ase — navrhovana opatfeni ddvame do souvislosti s ¢asovou fadou

(napft. pololeti skolni rok apod.).

Kontrola navrzenych opatfeni pomoci informacniho systému Skol je podstatné
rychlejsi, komplexné€;jsi a nechd se prezentovat pomoci tabulek a grafi. Zde je rozhodujici
ke kazdému indikatoru stanovit jeho kritérium, podle kterého budeme hodnotit G¢innost
navrhnutého opatfeni. Z uvedené¢ho vyplyva, ze vybér indikatorti a kritérii zavisi na

samotnych Skolach, které je voli s ohledem na své pozadavky, potteby a mozné zdroje.

5.7 Otazka ¢. 7

Komunikace se zakonnymi zastupci pomoci ISS

V této oblasti se nabizi ulitelim veliké mnozstvi moznosti v Cele s vyuzitim
informacnich technologii: mobilni telefony, e-mail a rizné socidlni sité. Informacni systém
Rodice se Skolou mohou komunikovat prostfednictvim elektronickych zakovskych knizek
a elektronickych tfidnich knih nebo specialniho modulu, ktery je pfimo zpracovany ke
komunikaci skoly se zakonnymi zastupci. Webova aplikace obsahuje komunika¢ni systém,
ktery mohou vyuzivat uéitelé, rodice, zaci i vedeni $koly. Hlavni vyhodou pouziti tohoto
systétmu je logické clenéni zprav (napf. omluvenky, poznamky k chovani a prospéchu
zaka, informace davané na pomyslnou nasténku, aktuality) a dokonaly ptehled o prob&hlé

komunikaci. Rodi¢e zde maji samoziejmé¢ pii dodrzovani maximalniho zabezpeceni
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ochrany osobnich dat okamzity ptistup k informacim o studiu a chovani své dcery ¢i svého

syna.

Kritéria pro porovnani komunikace mezi Skolou a zédkonnymi zastupci pomoci

Informaéniho systému Skoly nebo klasickou pisemnou formou:
» Spolehlivost

» Moznost okamzitého pristupu k prospéchu, chovani

»  Snadnéjsi komunikace s tridnim ucitelem (omlouvani, uvolnovani apod.)

PouzZivate ke komunikaci se zakonnymi zastupci ISS?

Skola Osloveno Odpovéd ANO | Odpovéd NE
Stredni 7 4 3

Tabulka 5.7 — Elektronicka komunikace se zakonnymi zastupci

Zakladni skola

L\

Informacni systém Skoly zptistupiiuje rodi¢im informace o klasifikaci a dochazce

Stredni skola

H ANO 57% H ANO 43%

M NE 47% M NE 57%

Graf 5.7 — Elektronickd komunikace se zakonnymi zastupci

zakl osobni rozvrh zdka a zmény v ném, akce Skoly doméci ukoly apod. umoziuje
komunikaci mezi vedenim Skoly, uciteli Zdky a jejich rodi¢i. Napi. omlouvani zakt

hromadné rozesilani pozvanek, s dokonalou zpétnou vazbou o tom kdo jesté zpravu necetl.
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Vétsina rodi¢li tuto sluzbu vita, nebot” okamzit¢ ma piehled o dochdzce a studijnich
vysledcich svého syna, dcery, timto mize predchazet nastavajicim problémim a okamzité

reagovat.

5.8 Otazka ¢. 8

Internetova Zakovska knizka

Pokud skola vede pribéznou klasifikaci a dochazku zakt, rozvrhy, akce skoly,
informacni systém nabizi vézt internetovou Zkovskou kniZku. Plnohodnotné vyuZiti
Webové aplikace umoziuje snadnou a piehlednou komunikaci mezi vedenim skoly,
vyucujicimi, zaky a rodi¢i. Internetova zdkovska knizka je zdkim, rodi¢im i vyucujicim
piistupnd zpravidla na strankach Skoly. Pro vstup do aplikace slouzi ptistupové udaje

pfidélené vedeni Skoly.
Kritéria pro porovnani evidence listinné a elektronické:
» Dosazitelnost kontroly dochazky, klasifikace
»  Komunikace skoly s rodici zakii

»  Operativnost

Vedete internetovou zakovskou knizku?

Skola Osloveni Odpovéd ANO | Odpoveéd NE
Stfedni 7 4 3
Zakladni 7 3 4

Tabulka 5.8 — internetova zakovska knizka

Stredni skola Zakladni skola

M ANO 57%

HANO 43%
H NE 43%

HNE 57%

Graf 5.8 — Internetova zakovska knizka
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Vyhodou pouzivani internetové zakovské knizky je to, ze je pti ruce kdykoliv si
rodi¢ najde chvilku u pocitace. Je ndm zndmo z vlastni zkuSenosti, jak Casto muze byt
papirova zakovska knizka tézko dostupna. Bezprostiedné¢ po vstupu do internetové
zakovské knizky se rodi¢iim a zaktim zobrazi upozornéni na nové udélené znamky, zadané
domaci ukoly, ptipadné sdéleni apod. Dulezita je zpétné vazba, kdy Skola vidi, zda si
rodice precetli jejich sdéleni. DalSim velikym pfinosem internetové zakovské knizky je to,
ze rodice mohou okamzit¢ podchytit zaskolactvi ¢i zhorSeni v pribézné klasifikaci.
Osobné¢ vidim nedocenitelny pfinos internetové Zakovské knizky jako nového

pedagogického prvku pii vychoveé problémovych zaki.

5.9 Otazka ¢. 9
Pedagogicky a informac¢ni systém
Pedagogicky informaéni systém je uréen nejen pro komunikaci mezi uéiteli a mezi
vedenim Skoly a uciteli, ale 1 mezi Skolou a rodi¢ 1 Zaky. Informacni systém Skoly nabizi
jednoduchy zpiisob této komunikace. U zprav odesilanych v rdmci informacéniho systému
mate 100% jistotu doruceni, a navic mizete sledovat, 1 kdo si zpravu jiz precetl. Pracovat
muzete z jakéhokoliv mista a z jakéhokoliv pocitace, kde prave jste, se piihlasite do

stejného systému. Zadana data jsou proto vzdy aktudlni a hned je vidi i ostatni uzivatelé.

Kritéria pro porovnani vyhodnéjsi pedagogického a informac¢niho systému:

» Rychlost informovanosti
> Sie zabéru informovanosti

» Efektivita informovanosti (moznost kontrolovat prijem zprav)

wr _r

Pouzivate pedagogicky a informacéni systém?

Skola Osloveno ANO Spie ANO Spide NE NE
Stredni 7 3 3 0 1
Zakladni 7 3 2 1 1

Tabulka 5.9 — Pedagogicky a informacni systém
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Stredni skola Zakladni skola

< M ANO 43% < M ANO 43%
M Spie ANO 43% ‘ \‘: H Spite ANO 14%

i Spise NE 0% i Spise NE 29%

M NE 14% M NE 14%

Graf 5.9 — Pedagogicky a informacni systém

Pedagogicky a informacéni systém patii mezi ty moduly, které si Skoly
instaluji pozdéji po zvladnuti zakladnich. Tento systém nabizi nepfeberné moZnosti jak
zjednodusit komunikaci mezi zucastnénymi stranami. Sami ucitelé vidi pfinos napf.
Vv moznosti pfimého propojeni s vyukovymi portaly, kde maji moznost ptimo z aplikace
vyuzivat tisice jiz hotovych a proveéfenych ucebnich materiali, vkladani vyukového
materidlu pfimo do rozvrhu, pro suplujiciho ulitele vlozit latku, kterou ma probirat a

spousta jinych drobnosti, které nam zjednodusi a zefektivni praci.

5.10 Otazka ¢. 10
Rozsifovani ISS

Na trhu je dnes pro $koly nékolik druhu softwaru ISS. Systémy jsou sestavovany
Z jednotlivych modulii. Pro provozovani je nutné si potidit zakladni Cast softwaru, ktera je
nezbytna pro fungovani informacniho systému skoly. Na tuto hlavni jednotku jsou vazany
dal3i uzite¢né moduly. Zadna z dotazovanych $kol nevlastni kompletni systém. Za&inaji se
zakladni verzi (evidence zak, jejich zdkonnych zastupct a ostatnich pracovnikl skoly) a
postupné ptidavaji dal§i napt. tvorba rozvrhli a suplovani, tisk vysvédceni, tfidni kniha,
evidence dochazek apod. Z empirického Setfeni vyplynulo, Ze rozSifovani informacéniho
systému Skoly je zavislé na finan¢nich moznostech Skoly a na ptistupu feditele skoly pustit
se do novych modernich procesii ve vedeni Skoly a organizaci vyuky. RozSifovani
elektronické komunikace s zaky a jejich zdkonnymi zastupci zavislé na jejich technickém

vybaveni a po€itaCové gramotnosti.
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UvaZujete o rozsifeni ISS?

Skola Osloveno ANO Spise ANO Spise NE NE
Stredni 7 7 0 0 0
Zakladni 7 7 0 0 0

Tabulka 5.10 — rozsifovani informaéniho systému.

Je pravdépodobné, Ze aplikace ISS zménily a v budoucnu s rozsifovanim

informacniho systému je$t€ zméni Cinnost Skol. Potenciondl vidi feditelé ve vyuziti

informacniho systému pro fizeni Skol, organizaci vyuky, pro interni komunikaci se Zaky,

S rodici 1 ostatnimi institucemi. Prosazovani informa¢niho systému do Skol je dalezité také

vnimat v kontextu konceptu tzv. marketizace (trzniho pohledu) na fungovani Skoly

(Gewirtz Etal. 1995; Taylor Etal 1997.) Tento princip se tykd takovych aspektii jako

naptiklad ,,soutéZeni“ kol o zaky, vytvareni konkurencniho prostfedi, srovnavani vysledki

Skol, hodnoceni Skol apod. Z tohoto pohledu jsou informacni systémy dtlezité pro skolni

managment, ktery s jejich pfispénim mize pracovat rychleji, pruznéji a efektivnéji.
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6. Komparace povinné dokumentace $kol vedené v listinné a

elektronické formé

V této kapitole je pozornost vénovana porovnani ve vedeni povinné dokumentace
listinnou formou a formou elektronickou. Ptjde zde o srovnani dvou rozdilnych zptsobi,
které zakon 561/2004 Sb., o predskolnim, zdkladnim, stfednim, vys$§im odborném a jiném
vzdelavani (Skolsky zakon) umoznuje. Na prvni pohled se jedna o dva rozdilné styly.
Zakon, ktery vesel v platnost 1. 1. 2005, vymezuje mantinely, ve kterych se Skolni agenda
musi vést, ale zdroven dava fediteli ur¢itou volnost nastaveni stylu pro Skolu vyhovujici. Je
zde jasné stanoveno, které dokumenty je nutno vést v listinné podobg. Oba dva zplisoby
vedeni dokumentace maji mnoho spole¢ného a jsou si velice blizké. Z tohoto divodu zde
bude vyhodnoceno a na zakladé¢ empirick€ého Setfeni provedeno porovnani praktického

vedeni dokumentace na Skolach.

6.1 Vyhodnoceni ovérovanych hypotéz

1) Elektronické a informacni systémy zavdadéné v soucasné dobé maji na vedeni

povinné dokumentace Skol a ostatni pomocnou agendu velky vliv.

Ze souhrnu dat (tab. 6.1) vyplyva, ze ve vSech dotazovanych $kolach je informacni
systém $koly riiznou mérou vyuzivan. Skoly prechazeji na vedeni legislativy elektronickou
podobou. Dokumentace se tak stava snadnéji upravitelnou, je usnadnéna moznost jejiho
sdileni a aktualizace.

Prvni hypotézu miizeme povazovat za potvrzenou.

Pocet odpovédi

Skola ANO Spise ANO Spise NE NE
Stredni Skola 39 13 5 9
Zakladni skola 33 9 11 10

Tabulka 6.1 — Porovnani ziskanych dat
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2) Prechod na elektronickou formu $kolni dokumentace je lépe piijimadn

zaméstnanci stirednich Skol nez Skol zakladnich.

Mira vyuziti na stfednich a zakladnich Skolach se vyrazné lisi. Pii maximélnim
vyuziti (vSechny odpovédi ANO) by 100% odpovédi ANO znamenalo 210 bodd. Stiedni
skoly tedy vyuZivaji viechny moznosti nabizené ISS z 55,7% a zakladni 8koly ze 47,2%.
Stredni $koly tedy vyuzivaji ISS o 8,5% vice neZ $koly zakladni.

Hodnoceni
Stredni Skola Zakladni skola
ANO - 3 body 117 99
Spise ANO — 2 body 26 18
Spise NE — 1 body 3 11
NE — 0 body 9 10
Celkem 155 138

Tabulka 6.2 - Hodnoceni

To je zptisobeno:

e moznostmi technického IT vybaveni ve Skolach

e schopnostmi zaméstnancii Skoly pracovat snovymi technologiemi a

softwarovym vybavenim

I druhou hypotézu mizeme podle ziskanych a vyhodnocenych dat povazovat za

potvrzenou.

6.2 Zapis do rejstriku skol

Kazda Skola, aby mohla existovat a fungovat jako vzdé€lavaci instituce, musi mit
svého zfizovatele zapsaného v rejstiiku Skol. Zapis do rejstiiku $kol je moZné provést
dvéma zptsoby. Listinnd podoba spo¢iva ve vyplnéni piislusného formulafe (stazeného z
oficialnich stranek MSMT) azaslanim na piislusny ufad. Je zde také moznost kompletng

vyplnit formulaf na pocitaci:

61




a) vyplnény formulaf podepsat kvalifikovanym elektronickym certifikatem na
podpisovém poli formuldfe a ndsledné¢ takto podepsany formuldf odeslat
elektronickou postou,

b) odeslat pomoci datové schranky (elektronicky podpis nahrazuje vase identifikace
Vv systému datovych schranek),

c) vytisknout a dorucit na ptislusny afad.

6.3 Evidence déti, Zakli nebo studenti (dale jen Skolni matrika)

Skolsky zakon a provadéci vyhlaska &. 364/2005 davaji feditelim §kol moznost
zvolit, jakym zpisobem povedou Skolni matriku. Jsou dvé moznosti - elektronickou
formou nebo listinnou formou. Zakon pouze vymezuje, jaké naleZitosti museji oba dva
zpusoby obsahovat. Informacni systémy $kol nabizi nékolik moduli, jak Skolni matriku
vest.

V empirickém zjiSténi pii porovnavani rozdilného vedeni se ukazalo vedeni Skolni

matriky v informac¢nim systému Skoly jako systémovéjsi a ucelnéjsi.

6.4 Doklady o prijimani déti, zaki a studentii ke vzdélavani, o
priibéhu vzdélavani a jeho ukoncovani

Doklady o pfijimani déti, zaki a studenti musi byt vedeny oddélené od Skolni
matriky, nebot’ zahrnuji dilezité udaje nejen o zacich dané skoly, ale i uchazecich, kteii se
na Skolu ptihlasili a nebyli pfijati. Zdznamy o pribéhu studia a o ukoncovani jsou vedeny
podle povahy zpisobu vedeni tfidni knihy, Zakovské (ucnovské) knizky. Pribézné
hodnoceni je mozné pouze v elektronicky vedené tfidni knize. Zvlastni povahu maji
doklady o zdravotnim stavu Zéka. Jedna se pifedevs§im o:

» posudky Skolského poradenského =zafizeni, které se tyka zdravotniho
postizeni Zaka,

» lékarské posudky o zdravotnim stavu znevyhodnéného zaka.

Tyto doklady se vedou v listinné podobé.
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6.5 Vzdélavaci programy

Kazdy Ramcovy vzdélavaci program ma byt zvefejnén zplisobem umoziujicim
dalkovy piistup, zejména na internetovych stankdch ministerstva. Skolni vzd&lavaci
program musi byt zpfistupnén vefejnosti, aby kazdy zak, jeho rodi¢e ¢i zakonni zastupci,
uchazeci o vzdélani na dané Skole, pripadné dal$i zajemci, méli moznost seznamit se
s obsahem programu. Do S$kolniho vzdé€lavaciho programu mize kazdy nahlizet a
pofizovat si z n¢j opisy nebo za cenu v misté¢ obvyklou miize potidit jeho kopii (Soucek,

2007). Z vyzkumného Setfeni bylo zjisténo, ze zpfistupnéni vzdélavacich programt na

internetové siti (MSMT, skoly, $kolského zafizeni) je efektivnéjsi a jednodussi nez

zverejnéni na pristupném misté v listinné podobé.

6.6 Vyrocni zpravy o cinnosti Skoly

Reditel zakladni, stfedni a vy$si odborné $koly zpracovava kazdoro&né vyroéni
zpravu o ¢innosti Skoly za Skolni rok, zasilé ji ztizovateli a zvetejituje ji (v listinné podobg)
vzdy na pfistupném misté ve skole. Do vyro¢ni zpravy mize kazdy nahlizet a pofizovat Si
Zni opisy a kopie za cenu v mist¢ obvyklou. Poskytovani informaci podle zdkona o
svobodném piistupu k informacim tim neni dotéeno (Soucek, 2007). Vyro¢ni zpravu je
mozno zvefejnit zpusobem umozhujicim dalkovy piistup zejména na internetu na
strankach skoly.

Z vyzkumného Setfeni vyplyva, ze elektronicky zvefenéna vyrocni zprava je

navs$tévovanéjsi nez zprava zverejnéna ve Skole V listinné podobé.

6.7 Tridni kniha

Skolsky zikon piimo nenafizuje, jakym zpiisobem maji $koly vést téidni knihy.
Reditelé¢ $kol maji vekou moZnost vybéru. Na trhu se jim nabizi ndkolik programii
Vv elektronické podobé, stejnou mozZnost maji i ve forme listinné, pokud si nevyberou, maji
moznost si navrhnout tfidni knihu podle svych pozadavk.

V soucasné dob¢ se v regionu, kde byl proveden sbér dat, elektronické tfidni knihy

pouzivaji v necelych padesati procentech.
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6.8 Skolni rad, vnitini ¥ad, rozvrh vyuéovacich hodin
Vydat Skolni fad a rozvrh hodin ukladéd tfeditelim Skol zdkon 561/2004 Sb. U
Skolniho tadu je stanoven obsah nikoli forma prezentace. Z empirického ziskavani dat bylo

zjisténo, ze vEtsi ucinnost je U Skolniho tadu, ktery je prezentovan V tiSténé podobé.

Rozvrh hodin jako povinnd dokumentace Skol uréena Skolskym zakonem nema stanoveny
obsah ani formu. Obvykle je rozvrh hodin umistén v kmenovych tfidach, jeden pro celou
Skolu vétSinou na chodbé (poptipadé ve sborovné) a u feditele skoly. Elektronické rozvrhy
hodin jsou podminkou pii pouzivani Informac¢niho systému Skol, které vedou elektronické

ttidni.

6.9 Zaznamy z pedagogickych rad

O vSech jednanich pedagogické rady se musi pofizovat zaznam, jehoz forma vsak
neni stanovena Zadnou normou. To znamena, ze miiZze byt veden v listinné 1 elektronické
podobé. Z divodu, ze soucasti kazdého zapisu by mél byt seznam vSech ptitomnych, kteti
by zapis méli podepsat na dikaz, ze ho Cetli, je lepsi v ptipad¢ elektronické verze jesté
zapis vytisknou, opattit ptisluSnymi podpisy a uchovat v prislusném potadaci ¢i deskach.
Zapis je mozné priubézné béhem jednani potfizovat do knihy urené pro tento ucel a na
konci kazdého zapisu se ucastnici podepisi. Dllezité je, aby kazdy zapis z pedagogické
rady byl podepsan feditelem Skoly, nebot’ on s kone¢nou platnosti rozhoduje o vsech

navrzich vzeslych z jednani.

6.10 Kniha drazi a zaznamy o urazech déti, zaki a studentq,
popripadé l1ékarské posudky

Skola i 8kolské zafizeni jsou povinny vést knihu trazi, kde se eviduji vsechny
urazy déti, zakl a studentd, ke kterym doSlo pti vzdélavani a s nim pfimo souvisejicich
¢innostech. Vést knihu tirazi p¥imo nafizuje zikon 564/2004 Sb. a vyhlaska MSMT
€.64/2005, tato vyhlaska déale jasné stanovi, komu Skola musi bez zbyte¢né¢ho odkladu
podat hlaseni o urazu nezletilého zaka a zarovei je zde uveden vzor piislusného tiskopisu.
Dalsi jednodussi zptisob zaznamu o urazu je pouzit ISS, ktery nabizi zhotoveni zdznamu o

urazu elektronickou formou.
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6.11 Protokoly a zaznamy o provedenych kontrolach a inspek¢ni

Zpravy

Protokoly a zaznamy o provedenych kontroldich a inspekéni zpravy je Skola
povinna vést tak, jak uklada Skolsky zakon. Jedna se predeviim o zpravy z kontrol Ceské
Skolni inspekce, Oblastniho inspektoratu bezpecnosti prace, Krajské hygienické stanice a

také v neposledni fad¢ zdznamy z finan¢nich kontrol. Tyto zpravy vede v tisténé podobé.

6.12 Personalni a mzdova dokumentace, hospodaiska dokumentace

a ucetni evidence.

Persondlni dokumentace je soubor dulezitych dokumenti o jednotlivych
pracovnicich. Jedna se predevsim: o pracovni smlouvu, doklady o pozadované kvalifikaci,
doklad o pfedchazejici uznané praxi, vypis z rejstiiku trestd, platovy vymeér a napli prace.
Tyto dilezité dokumenty jsou podepsany povéfenou osobou, kterd je vystavila. Zaroven
musi byt podepsany pracovnikem, ktery suvedenymi skutecnostmi souhlasi. Z téchto
uvedenych skute¢nosti jasné vyplyva, jakym zptisobem maji byt vedeny — listinou formou.

Mzdova dokumentace je vedena podle zdkona o ucetnictvi 563/2001 Sb. ve znéni
pozd¢jsich predpistt a vyhlaska €. 504/2002 Sb. Mzdova dokumentace vede dilezité
doklady, které jsou pouze v listinné podobé - mzdové listy a evidenc¢ni list dichodového

pojisténi.
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7. Hodnoceni ISS oslovenymi zastupci vybranych skol

... Informacni systém Skoly je pro nase gymndzium naprosto nezbytna soucast
existence. Vyuziva jiz dvanactym rokem valné vétSiny sluzeb, ktery tento komplexni
systém nabizi. Tyka se to nejen vedeni Skolni administrativy, zapisu hodnoceni, dochazky,
tisku vysvédceni, ale i1 pristupu studentti a jejich rodicl, ktefi vyuzivaji sluzeb systému
kazdym rokem vice a ¢astéji. Jako jednoznacnou vyhodu bych vidél to, ze systém byl od
pocatku vyvijen jako webova aplikace. Hodnotit pisemné prace, ptipravovat se na vyuku

tak miZeme plnohodnotné 1 z domova...

Mgr. Jan Repik, Sprivce $kolniho IS a ekonomicky Feditel, Gymnazium FrantiSka

K¥rizika a zakladni Skola

... Informaéni systém Skoly je vybornym pomocnikem kazdého feditele Skoly.
VSsechny tdaje potfebné pro tizeni Skoly, rtizné vykazy a reporty z néj ziskate b&hem
n¢kolika malo vtefin. VSe je dostupné z jednoho mista a pod jednim ptihlaSenim. Ucitelé
pusobici na nasi Skole zase nejvice ocenuji moznost zapsat hodnoceni do zakovské knizky
Z pohodli domova. Informacni systém je velmi oblibeny i mezi zdky a jejich rodici.

Rozvrh, hodnoceni a svoji dochazku jich pravidelné sleduje témét 99%...

Mgr. FrantisSek Halada, reditel Zakladni Skoly

. Informacéni systém vyuzivaji vSichni studenti, vyucujici a interni i externi
zaméstnanci nas$i Skoly. Systém umoZfiuje ucelenou evidenci studentli, nepfetrzitou
dostupnost a dalkovy pfistup k informacim. Spokojeni jsme s evidenci rozvrhil pro denni
formu studia, diky systému podchytime pfipadné duplicity ve vyuce a obsazeni uceben.
V soucasné dob¢ spolupracujeme vyrobcem softwaru na dalSim pfizplisobeni systému
potiebam vyssi odborné skoly. Jako nejvétsi klad informacniho systému vnimame jeho

uZzivatelsky pfijemné prostiedi, které je velmi intuitivni a snadno pochopitelné...

Jifi Winkelhofer, jednatel, Vys§i odborna Skola zdravotnickid, managmentu a

veiejnopravnich studii, s.r.o. ( Www.nuv.cz)
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8. Zavér

V soucasné dob¢ je problematika elektronizace Skolstvi velice aktualni, a tak je
potieba se zabyvat vSemi aspekty, které revolu¢ni zména muze piinést. Mnoho pedagogli
Si jiz neumi pfedstavit svou praci bez informaénich systému skoly. Na druhou stranu jsou
ucitelé (pfevazné star$i generace), ktefi nejsou zavadéni novych informacnich technologii
do vyudovaciho procesu piili§ naklonény. Podle Ustavu pro informace ve vzdélavani
100% s$kol pouziva pii spravé Skolni agendy néjaky informacni systém . VétSina Skol
pouziva ke své praci kombinaci nékolika programu najednou. Nejcastéji pouzZivanym
softwarem v Ceskych Skolach je balik Microsoft Office s kombinaci programu pro
Informaéni systém Skol (na trhu je pomérné Siroka nabidka). Elektronicky vedena
dokumentace Skol se stala neoddélitelnou soucasti celého Skolstvi. Nejvétsi piinos je v
systémovém feSeni. Informacni technologie umoZiiuje zpracovani obrovského mnoZstvi
dat a informaci, jejich filtrovani a nasledny pienos (MSMT, zfizovateli Gifadim apod.).
S pfenosem dat neodmyslitelné souvisi také jejich ochrana, ochrana osobnich tudaju.
Nekteré doklady ma Skola povinnost vést pouze Vv listinné podobé (pracovni smlouvy,
platovy vymeér, protokoly o vykonanych zkouskéach apod.). Na druhou stranu je zbytecné,
pokud Skola ma elektronickou t¥idni knihu, aby byla vedena soubézné v klasické podobé a
poté se prepisovala do elektronické, nic méné je to mozné.

Prvni kapitola byla vénovana déleni skol podle Skolského zakona. Zakon 561/2004
Sh. jasné vymezuje Skoly a Skolska zafizeni, ktera jsou povinna se timto zdkonem Fidit.

Druhd kapitola navazuje na Skolsky zakon a stim souvisejici dalS$i zakony,
vyhlasky a jind nafizeni, které jsou pro Skoly a Skolska zatizeni zavazna.

Ve tieti kapitole byly objasnény moznosti ve vedeni Skolni agendy elektronickou
formou. Zaroven zde bylo vysvétleno, co je to informacéni systém Skoly a jeho zavadéni do
praxe.

Ctvrta kapitola popisuje vyzkumné metody a postup pii sbéru informaci a dat piimo
na Skolach, ktery byl nutny pro naplnéni cile této prace — porovnani vedeni povinné
dokumentace Skol v listinné a elektronické forme.

Pata kapitola je uz vlastni komparace — porovnani dvou zplisobil vedeni dokumentt
na Skolach. Pii empirickém Setfeni bylo zjisténo:

- informac¢ni a komunikacni technologie pouZziva kazda Skola,
- pouzivani ISS neni jednotné, ale nékteré programy jsou kompatibilni (napf. Bakalaf
s Microsoft Office apod.),

- vyuzivani riznych modulii ISS je zavislé na finanénich a technickych moznostech skoly,
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- tabulka ¢. 6.1 uvadi rozdily ve vedeni Skolni agendy mezi stfednimi a zakladnimi
Skolami.

Tato préace se snazi byt pfinosem pro ucitele na stfednich Skolach pti ptechodu na
vedeni Skolnich dokumentti pomoci vypocetni techniky. Pti sbéru informaci bylo zjisténo,
ze ne vsichni ucitelé jsou na takové urovni (pocitacové gramotnosti), aby tento prechod
zvladli bez potizi a nutnosti dal$iho vzdélavani.

Z této prace vyplyva, ze zavadéni vypocetni techniky a informacénich systému kol
do skolstvi je nezbytnou skutecnosti jeho dal§iho vyvoje. Je zapotiebi se s timto trendem
co nejlépe vyrovnat a uvédomit si, jaké moznosti ndm nabizi. Podle vysledkt Setieni Ize
skolam jen doporuéit zavadéni ISS a jejich rozsifovani. Prosazovani informaénich systémi
do skol je dilezité vnimat také v konceptu tzv. marketizace (trzniho pohledu) na
fungovani Skoly (Gewirtz Etal. 1995; Taylor Etal.1997). Tento princip se tyka takovych
aspektti jako naptiklad ,,soutézeni” Skol o zdky, vytvafeni konkurencniho prostredi,
srovndvani vysledkli Skol, hodnoceni Skol, marketing Skol. Informacni systémy jsou
Z tohoto pohledu uzite¢né pro rozhodovani managmentu skol, ktery s jejich pfispénim
muze pracovat rychleji, pruznéji a efektivnéji. Doporuceni Skolam. Z empirického Setfeni
jsem zjistil, jak malo ve Skolach ucitelé pouzivaji k vyuce novych technologii. Informa¢ni
a komunikacni technologie by méla pomahat ucitelim v fizeni uc¢ebnich Cinnosti, zaktim

V jejich rozvoji a fediteliim kol v administrativé a fizeni Skoly.

Novymi technologiemi je mySleno:

» Interaktivni tabule (dotykova). Jeto tabule ke které je pfipojena fidici jednotka coz
je pocitac, notebook ve kterém jsou ulozena data a ty jsou pfendsena na povrch
tabule. Interaktivni tabule se ovldda z fidici jednotky, z mista u tabule prstem,
specidlnimi fixy nebo se také nechd ovladat zprostoru ve tifidé dalSim
ptisluSenstvim jako je tieba interaktivni ukazovatko, bezdratova mys, klavesnice.
Jinym vhodnym ptislusenstvim je piipojeni audiovizualniho zatizeni — mikrofon,
reproduktory a kamera.

» Dataprojektor — je to zafizeni, které zprosttedkovava obraz na bilou plochu
Z pocitace, notebooku, DVD, video ptehravace apod.

» Vizualizér (Digitizér) je zafizeni, které slouzi ke snimani obrazu. Je mozné snimat
materialy ve fyzické podobé¢ jako je naptiklad tiSté€ny text na papite, obrazky, rizné

druhy 6lii apod. Pokud se vizualizér pfipoji k pocitaci nebo interaktivni tabuli 1ze
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jej zobrazit digitalné na ploSe a s potfebnym softwarem je mozné digitalizované
dokumenty dale upravovat. Hlavni pfednosti vizualizéru je moznost zvétSovani
predmétt o velikosti 1 mm az do 50 cm.

Hlasovaci zafizeni je mozné vyuzit pro zaky a studenty od zakladnich $kol az po
Skoly vysoké. Jeho obsluha velmi jednoduchd a necha se vyuzit v kterémkoliv

predmétu.

Moznosti zlepSeni soucasné situace ve vyuZivani novych informacnich a

komunikaénich technologii vidim:

Nova strategie vedeni $koly v rozvoji ICT.

ZlepSeni odborné podpory uciteli a vypracovani planu profesniho rozvoje uciteli.
Stanoveni Skolnich metodikii a koordinatori ICT a Skolniho vzdélavaciho
programul.

Zajistit profesiondlniho spravce ICT.

Dostatecna pristupnost k ICT ne jenom ve specializovanych u¢ebnach.

Inovace zastaralé¢ho a nevhodného ICT zatizeni.

Dostatek piikladt dobré praxe a metodickych materiali (Rizickova et. al., 2011)
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Seznam zkratek

MSMT - ministerstvo $kolstvi mladeZe a télovychovy
ISS - informaéni systém koly

CSI - Ceska $kolni inspekce

BOZP -bezpecnost a ochrana zdravi pfi praci

SQL - programovaci jazyk

ICT - informacni a komunikaéni technika

NUV —narodni Gstav vzdélavani
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