Mateiska $kola Sestajovice, Pohadkova 1,250 92 Sestajovice, ICO 720 73 438, e-mail:
info@mslodicka.cz

C.j.: 422/2023/Tran.

Plin kontrolni ¢innosti a hospitaci na rok 2023/24

Smyslem kontrolni ¢innosti je zkvalitnéni viech oblasti Zivota $koly. tj. VVC, ekonomiky $koly
a provozu Skoly. Soucasti planu je ¢asovy harmonogram kontrolni ¢innosti a rozpis hospitaci.

Ukoly kontrolniho systému

» dodrzovani Skolni legislativy a administrativy,

e dodrZzovani pracovné pravnich piedpisi.

e dodrzovani BOZP a PO,

e dodrzovani pracovnich naplni,

e dodrzovani prikazu feditelky Skoly,

e dodrzovani pokynt vydanych zfizovatelem,

o dodrzovéani metodickych pokynit MSMT (efektivni vyuzivani a dodrzovani pracovni
doby, evidence dochazky. plnéni zavéri porad jednotlivych useki — kontrola na
nasledujicich poradach, plnéni pracovnich povinnosti vyplyvajicich z Pracovniho fadu,
dodrzovani hygienickych zasad a pravidel fadného hospodareni).

e namitky k pribéhu kontroly a zavéram kontrolni ¢innosti mohou podat zaméstnanci
k feditelce skoly.

Kontrolu provadi:
o feditelka Skoly - na vSech usecich.
o zastupkyné feditelky — na v8ech tsecich,
e Skolnice — usek provozni,
e Skolni asistent,
e hospodarka, vedouci Skolni kuchyné — tsek stravovani,
e Ucetni — rozbory hospodateni. personalistika.

Kontrola VVC a hospita&ni &innost
Kontrola VVC probiha soustavné v pritbéhu celého §kolniho roku, Setnost a zpiisob kontroly je
v kompetenci vedeni skoly.
Ukolem hospitaéni ¢innosti je zjistovat VVC u viech pracovniku Skoly a pfijimat opatieni k
odstranéni pfipadnych nedostatki. Vystupem je hospitaéni zdznam s pfesnym popsanim
prubéhu hodiny, zjisténymi klady. problémy a nedostatky, se zavéry pro dalsi postup, podpisem
hospitovaného a hospitujiciho. Hospitace jsou zaméteny na tiidy jako celek. Hospitaéni ¢innost
bude zaméfena na profesiondlni piistup pracovnikti k détem, metodickou zdatnost pedag.
pracovniki a plnéni hlavnich kol Skoly, vyuzivani alternativnich metod prace, implementaci
ziskanych poznatki z DVPP ve vychovné vzd&lavacim procesu, zavadéni SVP do vychovné
vzdélavaciho procesu, tymovou spolupréci a bude dbat na maximalni objektivitu.
Hospitacni ¢innost je zamétena zejména na tyto oblasti:

o dodrzovani SVP, TVP a TP,

e pouziti pedagogickych metod a forem prace,

o vztah pedagoga a tiidy,

o dodrzovani hygienickych a psychologickych zasad,

o respektovani individualnich schopnosti déti, dodrzovani individualniho pfistupu

(zv1ast u deti s SVP).




Kontrola ekonomiky $koly
* mésiéné se provadi kontrola pokladny. cenin, Cisticich prostfedkt a skladovych
z4asob,
» jedenkrat ro¢né je provedena inventarizace majetku,
» kontrola archivu — uloZeni ped. dokumentace,
» kontrola zaméstnaneckych slozek,
» kontrola spotiebict, IT techniky,
» kontrola didaktickych pomticek a vybaveni.

Kontrola prostor a uklidu $koly
» bézna kontrola se provadi denné, v piipadé zjisténi dojde k naprave,
» podrobnéjsi kontrola se provadi mési¢né.

-,

Usek pedagogicky
zari / Fijen
« adaptace,
e organizace VVC,
o uplatiiované piistupy k zakum,
¢ spoluprace ucitelek,
e spoluprace ucitelky — asistent pedagoga,
e zavadéni nového SVP,
o sebeobsluha,
o dodrzovani hyg. pravidel,
o dodrzovani zasad bezpec¢nosti,
» kontrola dokumentace souvisejici se za¢atkem Skolniho roku.,
o diagnostika.
listopad / prosinec
« organizace VVC
e kontrola napliovani denniho rezimu,
e uplatiiované pristupy k zakum,
e spoluprace ucitelek,
e spoluprice ucitelky — asistent pedagoga,
e sebeobsluha,
e dodrZovani hyg. pravidel,
e dodrzovani zasad bezpecnosti,
e uplatiiovani motivace.
¢ kontrola dokumentace.
leden / inor
e spoluprice ucitelek,
e spoluprace ucitelky — asistent pedagoga,
e kontrola povinné dokumentace,
edodrzovani hyg. pravidel,
e dodrzovani zasad bezpeénosti,
eestetika a uspofadani pracovniho prostiedi, vyuzivani pomiucek,
e sebeobsluha,
e kontrola trovné spoluprace s rodi¢i,
ekontrola vhodnosti integrovanych bloku, napliiovani vzdélavaciho obsahu.
biezen / duben
e spoluprace ucitelek,
e spoluprice ucitelky — asistent pedagoga.



ekontrola povinné dokumentace,
e dodrzovani hyg. pravidel,
e dodrzovani zasad bezpeénosti.
e cstetika a uspofadani pracovniho prostiedi, vyuzivani pomucek,
e sebeobsluha,
e kontrola urovné spoluprace s rodici,
ekontrola TVP — naplnovani tydenniho planu, zastoupeni viech vzdélavacich oblasti,
s dodrzovani psycholog. zasad v prubéhu dne.
e piiprava ucitele.
kvéten / ¢erven
e spoluprice ucitelek,
o spoluprace ucitelky — asistent pedagoga,
e kontrola povinné dokumentace.
edodrzovani hyg. pravidel,
e dodrzovani zasad bezpecnosti,
e estetika a uspotadani pracovniho prostiedi, vyuzivani pomucek.,
o sebeobsluha,
e kontrola urovné spoluprace s rodiéi,
ekontrola TVP — naplinovani tydenniho planu, zastoupeni viech vzdélavacich oblasti,
e dodrzovani psycholog. zasad v pribéhu dne,
o piiprava uditele,
e zhodnoceni doplikovych aktivit,
e napliiovani DVPP,
e kontrola zavére¢ného hodnoceni,
e kontrola dokumentace,
o diagnostika.

Usek provozni

denné:
e dodrzovani bezpeénosti, pouzivani ochrannych pomtcek,
e béZny uklid,
e spotieba a tspora energii,
e hyg. potieby,
e dopliovani dezinfekei,
e kontrola zahrady.
tydné:
o uklid
mésiéné:
¢ kontrola skladu &isticich prostfedki a pradla,
e zavady, odstratiovani zavad,
e dochazkova kniha,
e stav pokladny,
e tiidni dokumentace.
ctvrtletné:

e vybaveni lékarnicek,
e kniha Grazu.

Za kontroly zodpovida skolnice, zastupkyné feditelky, o provedenych kontrolach informuji
feditelku skoly.



Kuchyné — stravovaini
denné:
e hygiena provozu,
e kritické body,
e dodrzovani spotiebniho kose,
e kontrola likvidace zbytk jidla.

tydné
e sklad — skladové zasoby,
e zarucni lhita potraviny.
mésicné

e dluzné ¢astky rodict, stravné, Skolné,
e dodrzovani norem,
e velky uklid.
Kontroly provadi vedouci $kolni kuchyné&/hospodarka.

Pravidelné hodnoceni zavért kontrol se piedkladaji feditelce §koly. v piipadé nutnosti fe$eni
problému ihned.

Kontrola BOZP — dle pozadavki technika BOZP
Kontrolni ¢innost provadi feditelka $koly, ¢ast kompetenci je v8ak pfenesena na dalsi vedouci
pracovniky.

Kompetence vedoucich pracovniki

Zastupkyné teditelky fidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnancii:

kontrola dokumentace, hospitace v hodinach, dodrzovani néplni prace, kontrola provozniho
tseku, dodrzovani pracovni doby, dochazka, podklady pro mzdy.

Vedouci 8kolni jidelny/hospodéika fidi a kontroluje praci podiizenych zaméstnancii:

kontrola dochazky, dodrzovani pracovni doby, pouZivéni pracovnich pomtcek, kontrola
dodrZovani predpisit BOZP a PO, kontrola kvality prace, kontrola placeni stravného, $kolného.

V Sestajovicich, dne: 29. 8. 2023 Bc. M. Trantinova
feditelka Skoly
MATERSKA SKoEX SESTAJOVICE
okres~Praha - vychod
Pohadkdvasy, 750 92
Pfispév
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Rozpis hospitaci:

Zari / Fijen:
Vodnici
Skritci
Rybicky
Certici
Dracei
Kasparci
listopad / prosinec:
Vodnici
Skiitci
Rybicky
Certici
Dracci
Kasparci
leden / Gnor:
Vodnici
Skfitei
Rybicky
Certici
Dracci
Kasparci
biezen / duben:
Vodnici
Skiitci
Rybicky
Certici
Dracci
Kasparci
kvéten / ¢erven:
Vodnici
Skfitci
Rybicky
Certici
Dracci
Kasparci



