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VÝBĚR VEDENÍ DOKUMENTACE 
ŠKOLSKÉHO ZAŘÍZENÍ VE VAZBĚ KE 

ŠKOLSKÉMU ZÁKONU



VYBRANÉ ČINNOSTI 

•VEDENÍ DOKUMENTACE

•ŘEŠENÍ STÍŽNOSTÍ

•BEZPEČNOST A OCHRANA ZDRAVÍ (BOZ)

•HYGIENICKÉ POŽADAVKY

•PRIMÁRNÍ PREVENCE (PP)

•VNITŘNÍ ŘÁD (VŘ)

2023
Mgr. Iva Kvízová _ studium pedagogických věd _ vychovatel 2



VEDENÍ DOKUMENTACE ŠKOL   A 
ŠKOLSKÝCH ZAŘÍZENÍ

§28 školského zákona a Vyhláška č. 364/2005 Sb. 

• Vnitřní řád

• Kniha úrazů. Organizační řád)

• Školní matrika

• Dokumentace = celek, dokumenty souvisejí.

• Doložitelnost (zápisy jednání PR).

• Delegování kompetencí          konkrétní zodpovědnost, jednotná formální 
úprava, datace, platnost, účinnost, projednávání, seznámení.

• Archivace, skartace: Zákon č. 499/2004 Sb.
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ŘEŠENÍ STÍŽNOSTÍ RODIČŮ

•Forma: ústní, listinná, elektronická.

• Institut utajení totožnosti, anonymní stížnost.

•Vnitřní předpis, součást organizačního řádu, 

informační systém. 

•Přijímání, evidence stížností, zápis z jednání.

•Zásady při projednávání, hierarchie řešení.

•Oblasti stížností.
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PROBLEMATIKA BOZ

•Ustanovení § 29 ŠZ

• Zákon 258/2000 Sb., o ochraně veřejného zdraví

• Zákon 309/2006 sb., kterým se upravují další požadavky 
BOZ při práci v pracovněprávních vztazích a o zajištění 
BOZ při činnosti nebo poskytování služeb mimo 
pracovněprávní vztahy 

• Vyhláška č. 64/2005 Sb., o evidenci úrazů

•Nařízení vlády č. 494/2001 Sb., kterým se stanoví 
způsob evidence, hlášení a zasílání záznamu o úrazu 

•Metodický pokyn Čj. 37 014/2005-25, k zajištění BOZ 
dětí, žáků a studentů
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PROBLEMATIKA BOZ

• Postupy k účinné ochraně a prevenci rizik při činnosti 
školského zařízení.

• Sledování, vyhodnocování úrazovosti, kniha úrazů, hlášení 
úrazů     vytváření mechanizmů k prevenci.

• Seznámení a poučení žáků, informování zákonných zástupců.

• Lékárničky, telefonní čísla.

• Zajištění dohledu.

• Postup při změně zdravotního stavu a úrazu.

• Zahraniční výjezdy škol.
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PROBLEMATIKA HYGIENICKÝCH 
POŽADAVKŮ

• Vyhláška č. 410/2005 Sb., o hygienických požadavcích na prostory a 
provoz zařízení a provozoven pro výchovu a vzdělávání dětí a 
mladistvých

• Vyhláška č. 106/2001 Sb., o hygienických požadavcích na zotavovací 
akce pro děti

• Vyhláška č. 108/2001 Sb., kterou se stanoví hygienické požadavky na 
prostory a provoz škol,
předškolních zařízení a některých školských zařízení
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PRIMÁRNÍ PREVENCE, ŘEŠENÍ 
SOCIÁLNĚ-PATOLOGICKÝCH JEVŮ

• Metodické doporučení Čj. 21 291/2010-28, k primární prevenci 
rizikového chování u dětí, žáků a studentů ve školách a školských 
zařízeních (vč. 13 příloh)

• Metodický pokyn Čj. 21 149/2016, k prevenci a řešení šikanování 
mezi ve školách a školských zařízeních
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PRIMÁRNÍ PREVENCE A SOCIÁLNĚ-
PATOLOGICKÉ JEVY

• PP = výchova ke zdravému životnímu stylu a pozitivnímu 
chování.

• Rozpoznávání, předcházení,   omezování rizikových jevů a 
zabránění výskytu rizikového chování.

• Příklady sociálně-patologických jevů.

• Školní preventivní program.

•Minimální preventivní program, začlenění PP do ŠVP.

• Činnosti školního metodika prevence a ostatních pedagogů 
v oblasti PP.
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VNITŘNÍ ŘÁD
•§ 30 školského zákona

• Odst. 1 - vydání VŘ.

• Odst. 1 písm. a) až d) – obsah.
 Výkon práv a povinností (dále v § 21a 22).
 Pravidla vztahů s pedagogickými pracovníky.
 Provoz, vnitřní režim .
 BOZ, ochrana před sociálně-patologickými jevy, diskriminací,

nepřátelství, násilím.
 Zacházení s majetkem.

• Odst. 3 – zveřejnění, seznámení.
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LITERATURA

•Základní literatura
•HÁJEK, KVÍZOVÁ Právní vědomí vychovatele.

Liberec: TUL, 2015.
•KARHANOVÁ-HORYNOVÁ Průvodce vybranými
kapitolami práva. Liberec: TUL, 2006.

•Doporučená literatura
•Ústava ČR, Úmluva o právech dítěte, Listina

lidských práv a svobod.
•Občanský zákoník, Zákoník práce, Správní řád a

další citované právní normy.
•Školské zákony vč. citovaných podzákonných

norem.
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