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I. Charakteristika školy   

1.A)  Žáci ZŠ   

a) Počet žáků:


            72
b) Počet tříd: 


 
  4


 

c) Průměr žáků na třídu:        
            18


d) Počet oddělení ŠD: 
  
  2  

1.B) Děti MŠ

e) Počet dětí  MŠ:


43
f) Počet tříd:



  2

g) Průměr dětí na třídu:
         21,5



2. Zaměstnanci školy 
  A) Mateřská škola   

a) Pedagogičtí pracovníci:

4
b) Provozní zaměstnanci:        
1
  B) Základní škola

a) Pedagogičtí pracovníci:

7
b) Asistent pedagoga:


1
   

c) Provozní zaměstnanci:        
1

  C) Školní družina
     Pedagogičtí pracovníci

2

 D) Školní jídelna
    Provozní zaměstnanci

3
3. Vzdělávací program

  A) Mateřská škola   

ŠVP pro předškolní vzdělávání Zahrádka č.j.: 97 /2017
  B) Základní škola

ŠVPZV  Naše škola platný od 1. 9. 2016, čj.: 94/2016  1. - 5. ročník, včetně aktualizací
C) Školní družina
ŠVP pro ŠD platný od 1. 9. 2015, čj.: 89/2015,včetně aktualizací
II. Funkce ve škole

ředitelka školy:   


Mgr. Jana Tremlová   
2. stupeň řízení
zástupkyně řed. Školy:

Mgr. Věra Lávičková

1. stupeň řízení
vedoucí ŠJ:



Andrea Lafková

1. stupeň řízení
vedoucí učitelka MŠ:


Vladimíra Svobodová

1. stupeň řízení
metodické sdružení:   


Mgr. Věra Lávičková
výchovný poradce:


Mgr. Věra Lávičková
protidrogová prevence:

Mgr. Bc. Matěj Benedikt
preventista PO:


Jana Kučerová

BOZP:



            PAMAR /externí firma/

správce PC:   



IT Brandýs Ladislav Bartůněk /externí firma/
zdravotník:  



Irena Lankašová /ZŠ + ŠD/

Vladimíra Svobodová /MŠ/
správce archivu:


Jana Kučerová, Vladimíra Svobodová
enviromentální výchova:

Jana Adámková /MŠ/, Kateřina Říhová /ZŠ/
ICT:




Mgr. Bc. Matěj Benedikt
pověřenec GDPR:


Dolní Pojizeří z. ú.
III. Třídnictví a úvazky učitelů   

1) Pedagogičtí pracovníci    
a) Třídnictví 

	Třída
	Ročník
	Vyučující
	úvazek
	Počet hodin PPČ
	Z toho

přespočetná hodina
	NPČ

	I.  
	4. + 5.
	Mgr. Věra Lávičková
	1,000
	14
	0
	26

	II.             
	1.
	Zuzana Egerová
	1,000
	20
	0
	20

	III.
	2. + 5.
	Mgr. Bc. Matěj Benedikt
	1,000
	22
	0
	18

	IV.
	3.
	Mgr. Nora Bartalová Kubicová
	1,000
	22
	0
	18


b) Vyučující bez třídnictví: 

	vyučující
	úvazek
	Počet hodin PPČ
	Z toho

přespočetná hodina
	NPČ

	Mgr. Jana Tremlová 
	   1,000
	    10
	1
	30

	Lada Němečková
	   0,64 
	14
	0
	11,6


c) Asistentka pedagoga(ZŠ):

	vyučující
	úvazek
	Počet hodin PPČ
	Z toho

přespočetná hodina
	NPČ

	Kateřina Říhová
	0,555
	18
	
	2


d) Vychovatelky ŠD:   

	vyučující
	úvazek
	Počet hodin PPČ
	Z toho

přespočetná hodina
	NPČ

	Irena Lankašová
	1,000
	28
	
	12

	Kateřina Říhová
	0,50
	14
	
	6


e) Mateřská škola:


	vyučující
	úvazek
	Počet hodin PPČ
	Z toho

přespočetná hodina
	NPČ

	Jana Kučerová
	1,000
	25
	
	15

	Jana Adámková
	1,000
	31
	
	9

	Vladimíra Svobodová
	1,000
	31
	
	9

	Olha Janoušková
	0,903
	29
	
	7


2) Provozní pracovníci   

a) vedoucí školní jídelny
Andrea Lafková


1,000
b) školnice ZŠ


Lenka Zalabáková Doležalová
1,000

c) školnice MŠ

Naděžda Hanušová


1,000
d) kuchařka


Klára Aimová



1,000
e) kuchařka


Marie Křápová


1,000
IV. Rozdělení předmětů a oddělení

	Předmět
	Ročník
	Vyučující
	Počet hodin

	Český jazyk
	1. 
2. + 5. 
3.
4. + 5.
	Egerová

Tremlová
Bartalová Kubicová
Lávičková
	9 
9 + 7
8
7 + 7

	Matematika
	1. 
2. + 5.
3.

4.+ 5.
	Egerová

Benedikt

Bartalová Kubicová

Lávičková
	5

5 + 5
5
5

	Hudební výchova
	1.+ 2.
3., 4., 5.
	Egerová

Egerová
	1
3

	Tělesná výchova

	1., 2., 3., 4.
5.
	Benedikt
Němečková
	8
2

	Výtvarná výchova 
	1. + 2.
3. 
4., 5.
	Egerová 

Tremlová
Lávičková
	1
1
4

	Pracovní činnosti
	1. + 2.
3.
4., 5.
	Egerová

Lávičková

Lávičková
	1
1

2

	Prvouka
	1.
2.
3.
	Němečková
Benedikt
Bartalová
	2
3
3

	Anglický jazyk
	3.
4., 5.
	Němečková
Bartalová Kubicová
	3
6

	Informatika
	5.
	Němečková
	1

	Přírodověda
	4.
5.
	Benedikt

Němečková
	2
2

	Vlastivěda
	4. , 5.
	Benedikt
	4


V. Týdenní dotace vyuč. předmětů pro jednotlivé ročníky

	roč.
	ČJ
	AJ
	MAT
	PRV
	PŘ
	VL
	HV
	VV
	TV
	PČ
	INF.
	

	1.
	8+1
	-
	4+1
	2
	-
	-
	1
	1
	2
	1
	-
	21

	2.
	8+1
	-
	4+1
	2+1
	-
	-
	1
	1
	2
	1
	-
	22

	3.
	7+1
	3
	4+1
	2+1
	-
	-
	1
	1
	2
	1
	-
	24

	4.
	5+2
	3
	4+1
	-
	1+1
	2
	1
	2
	2
	1
	-
	25

	5.
	5+2
	3
	4+1
	-
	2
	1+1
	1
	2
	2
	1
	1
	26

	celkem
	33+7
	9
	20+5
	6+2
	3+1
	3+1
	5
	7
	10
	5
	1
	118


VI. Mimotřídní práce

                                                              

 distribuce školních potřeb 

 distribuce učebnic 

 distribuce metodických materiálů
         Věra Lávičková


 předplatné divadla Ml. Boleslav




 metodické sdružení
 výchovné poradenství
 inventáře ZŠ


 skříň pomůcek horní chodba
   


 

 správce žákovské knihovny 



 správce učitelské knihovny 

  
Zuzana Egerová  
 zabezpečení výtvarných soutěží   

 výzdoba ostatních prostor

zabezpečení vědomostních soutěží 

Jana Tremlová
sběr novin a časopisů  
sběr plastových víček

  

 Irena Lankašová, Kateřina Říhová
výzdoba dolní chodby


 
sklad materiálu dolní chodba
kabinet TV /sklad/
správa PC 




Matěj Benedikt
zabezpečení sportovních soutěží
kabinet pomůcek/sklad/


Nora Bartalová Kubicová


evidence OOPP



Andrea Lafková

inventáře ŠJ

měsíční odečet elektr. energie



evidence dezinfekce studně                           Lenka Zalabáková Doležalová
odečet vodného a stočného

inventář MŠ




Jana Kučerová

VII. Odpovědnost za prostory
A) Mateřská škola
1. třída MŠ:
            
herna, šatna:


J. Kučerová
třída, chodba, šatna učitelek:
V. Svobodová
úklidová komora, sklad MŠ, 
sociální zařízení:

N. Hanušová
2. třída MŠ:

třída, herny:


J. Adámková, O. Janoušková
sociální zařízení,

půda MŠ:


N. Hanušová
B) Základní škola                   
třídy, horní chodba:

třídní učitelé  



kabinety:  


M. Benedikt, Z. Egerová
ŠD, dolní chodba: 

I. Lankašová 

sborovna: 


A. Lafková 

záhony okolo školy:

V. Lávičková, Z. Egerová, I. Lankašová, K. Říhová
dvůr, zahrada, chodník 

před školou:


L. Zalabáková Doležalová, S. Hanušová
půda ZŠ, sklep, 

L. Zalabáková Doležalová
keramická pec:

Š. Grmanová - externí pracovnice/keramický kroužek/
ředitelna školy:
            J. Potměšilová

C) Školní jídelna

kuchyně: 

            M. Křápová

jídelna:


A. Lafková

sklad potravin: 

K. Aimová  
sklep ŠJ:

VIII. Řízení školy – kompetence

a) Statutární orgán školy

1. Statutárním orgánem školy je ředitelka.

2. Ředitelka řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení školy, pedagogické rady.

3. Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné pracovníky v jejich pracovních náplních.

4. Rozhoduje o majetku a ostatních prostředcích, svěřených škole, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a zajišťuje účinné využívání prostředků hmotné zainteresovanosti k diferencovanému odměňování pracovníků podle výsledků jejich práce.

5. Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy.

6. Ředitelka školy při výkonu své funkce dále je oprávněna písemně pověřit pracovníky školy, aby činili vymezené právní úkony jménem školy. Schvaluje organizační strukturu školy a plán pracovníků jednotlivých útvarů, rozhoduje o záležitostech školy, které si vyhradila v rámci své pravomoci, odpovídá za plnění úkolů civilní obrany a bezpečnosti a ochrany zdraví při práci; plánuje, organizuje, koordinuje a kontroluje úkoly a opatření, směřující k zabezpečení činnosti školy v této oblasti.

6. Odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP.

b) Zástupkyně ředitelky
1. Zástupkyně ředitelky organizuje chod školy, v případě nepřítomnosti ředitelky školy ji zastupuje, hospituje u pedagogických pracovníků školy /viz náplň práce/.
2. Zajišťuje funkci výchovného poradce.
3. Zpracovává podklady pro matriku školy.

c) Vedoucí školní jídelny
1. Řídí, organizuje a kontroluje provoz školní jídelny/viz náplň práce/.
2. Zpracovává podklady statistických výkazů.
3. Zajišťuje funkci hospodářky školy.

d) Vedoucí učitelka MŠ

1. Organizuje chod mateřské školy /viz náplň práce/. 

2. Hospituje u pedagogických pracovníků MŠ.
e) Organizační a řídící normy
Škola se při své činnosti řídí zejména základními organizačními směrnicemi, které tvoří:

- organizační řád,

- školní řád,

- spisový řád,

- předpis o oběhu účetních dokladů,

- operativní evidence majetku,

- hospodaření s přebytečným a neupotřebitelným majetkem,

- vnitřní platový předpis
- provozní řády.
IX. Funkční (systémové) členění - komponenty

a) Strategie řízení
1. Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

2. Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývaly:

- klíčové oblasti pracovníka

- komu je pracovník přímo podřízen

- o čem sám rozhoduje, aniž by musel získat souhlas nadřízeného pracovníka

- co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi

- v jakém rozsahu jedná jménem školy v externích vztazích

- jaká mimořádná opatření má ve své působnosti

b) Finanční řízení
1. Finanční řízení vykonává ředitelka školy.
2. Vedení faktur, příjem a výdej hotovosti vykonává hospodářka školy.

3. Komplexní vedení účetnictví a správu rozpočtu zajišťuje externí účetní.

c) Personální řízení

1. Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka školy a externí mzdová účetní.

2. Sledování platových postupů a nároků pracovníků zajišťuje externí mzdová účetní.

d) Materiální vybavení
1. Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí zástupkyně ředitelky školy,
     v MŠ vedoucí učitelka a ve ŠJ vedoucí školní jídelny.
2. Za ochranu evidovaného majetku odpovídá ředitelka školy.
3. Odpisy majetku se řídí ustanoveními zákona ČNR č. 586/1992 Sb.
e) Řízení výchovy a vzdělávání

1. Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy,         školním řádem a školním vzdělávacím programem.

f) Externí vztahy
1. Ve styku se zákonnými zástupci žáků jednají jménem školy ředitelka, zástupkyně ředitelky a učitelé školy.
2. V MŠ ředitelka školy, vedoucí učitelka a učitelky MŠ.

3. Rozsah zmocnění pro jednání jménem školy v externích vztazích je stanoven v pracovních náplních pracovníků.

g) Ochrana osobních údajů

1. Za ochranu osobních údajů dle nařízení EU odpovídá ředitelka školy.

2. Nápomocnou osobou ředitelky při práci s osobními údaji je pověřenec na ochranu osobních údajů.
3. Pověřenec je přímo podřízen ředitelce školy.

4. Pověřenci nejsou udíleny žádné pokyny týkající se plnění jeho úkolů podle nařízení, pro plnění svých úkolů nesmí být nijak postihován za nezávislý způsob výkonu povinností.

5. Pověřenec nenese osobní odpovědnost za nedodržování GDPR, právní soulad v oblasti ochrany dat je odpovědností ředitelky školy. Ředitelka školy pro svoji odpovědnost není vázána radou nebo stanoviskem pověřence při ochraně osobních údajů.
X. Práva a povinnosti zaměstnavatele
a) Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o předškolním vzdělávání, vyhláškou č. 263/2007 Sb., kterou se stanoví pracovní řád pro zaměstnance škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami.
b)  Základní povinnosti vedoucích zaměstnanců
1. Řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich pracovní výkonnost a pracovní výsledky (směrnice o kontrolní činnosti ředitelky)

2. Co nejlépe organizovat práci.

3. Vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci (směrnice BOZP a PO).

4. Zabezpečovat odměňování zaměstnanců v souladu se zákoníkem práce a platovými předpisy (vnitřní platový předpis).

5. Vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců. 
6.  Zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů.

7. Zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku zřizovatele. 

XI. Práva a povinnosti zaměstnanců

a) Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o předškolním vzdělávání, vyhláškou 263/2007 Sb., pracovním řádem pro pracovníky škol a školských zařízení, organizačním řádem školy a dalšími obecně závaznými právními normami v platném znění.
b) Pracovní povinnosti zaměstnanců
1. Zaměstnanci jsou povinni pracovat řádně podle svých sil, znalostí a schopností, plnit pokyn nadřízených vydané v souladu s právními předpisy a spolupracovat s ostatními zaměstnanci.

2. Využívat pracovní dobu a výrobní prostředky k vykonávání svěřených prací, plnit kvalitně a včas pracovní úkoly.

3. Dodržovat právní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané; dodržovat ostatní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané, pokud s nimi byli řádně seznámeni.

4. Řádně hospodařit s prostředky svěřenými jim zaměstnavatelem a střežit a ochraňovat majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele. 

5. Zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání.

6. Další povinnosti zaměstnanců jsou popsány v pracovních náplních.

7. Odpovědnost za škodu způsobenou zaměstnancem zaměstnavateli nebo zaměstnavatelem zaměstnanci je řešena v souladu se zákoníkem práce. 
8. Dodržovat pokyny vyplývající z BOZP, PO a krizového plánu státu.

c) Pracovní doba pedagogických zaměstnanců
1. Je dána v pracovní smlouvě.

2.  Rozvrh přímé i nepřímé pedagogické činnosti jednotlivých pracovníků /viz tabulka rozpisu přímé a nepřímé práce/
d) Pracovní doba nepedagogických zaměstnanců
1. Pracovní doba nepedagogických zaměstnanců je dána v pracovní smlouvě. 
2. Rozvrh pracovní doby nepedagogických pracovníků / viz tabulka/
XII. Prázdniny     
nástup ped. pr. do školy:

25. 08. 2022

   

zahájení školního roku:   

01. 09. 2022
podzimní prázdniny:   

26. -  27. 10. 2022



vánoční prázdniny:   


23. 12. 22 - 02. 01. 2023
vydání pol. vysvědčení:   

31. 01. 2023
pololetní prázdniny:   


03. 02. 2023
jarní prázdniny:   


13. 02 – 19. 02. 2023
velikonoční prázdniny:  

06. 04. 2023
vydání vysvědčení:  


30. 06. 2023
hlavní prázdniny:
 

01. 07. – 03. 09. 2023
zahájení škol. roku 2023/24

04. 09. 2023
XIII. Plán pedagogických rad      
1. pedagogická rada:  


25. 08. 2022
2. pedagogická rada:   

23. 11. 2022
3. pedagogická rada:


25. 01. 2023
4. pedagogická rada:   

19. 04. 2023
5. pedagogická rada:  


21. 06. 2023
XIV. Plán třídních schůzek
 organizační 



07. 09. 2022



1. čtvrtletí



23. 11. 2022




3. čtvrtletí



19. 04. 2023
konzultace možné po dohodě s učitelem po vyučovacích hodinách

XV. Přezkoušení předškolních dětí MŠ na indiv. vzdělávání, zápis do ZŠ, MŠ
MŠ přezkoušení dětí

 na individuálním vzdělávání

22. 11. 2022
náhradní termín přezkoušení

29. 11. 2022
zápis do 1. ročníku


13. 04. 2023
náhradní termín zápisu 

20. 04. 2023
zápis do MŠ



09. - 10. 05. 2023
XVI. Den otevřených dveří


Středa




22. 03. 2023
 XVII. Dny ředitelského volna
18. 11. 2022
                                                           22. 12. 2022
 XVIII. Čerpání samostudia
Dny samostudia se čerpají zejména v době vedlejších prázdnin. Nejdříve se čerpá stará dovolená, poté samostudium. Je nárok na 12 dnů samostudia za školní rok/nebo dle výše úvazku/
	termín
	počet dnů
	    zbývá

	Ředitelské volno
	2
	10

	Vánoční prázdniny
	5
	5

	Jarní prázdniny
	5
	0


XIX. Telefonní čísla

ZŠ

326971065; 725770246
MŠ

 I.+ II. třída 326971070;  734575375 
ŠJ

734575374
ŠD

725770246
XX. e-mail školy

zs.kostelnihlavno@volny.cz
XXI. 
webové stránky školy

www.zskostelnihlavno.cz
XXII. smluvní lékař školy

MUDr. Zdeněk Koubek – praktický lékař

Mělnická 31, 25002 Stará Boleslav




Tel.: 326911477
XXIII. ekonomka školy
Světlana Benešová

Tel.: 721256357

e-mail: zsbenatky@volny.cz
XXIV. mzdová účetní školy
Vladimíra Hoferková

Tel.: 777307246
e-mail: vl.hoferkova@volny.cz

XXV. pověřenec GDPR

Dolní Pojizeří, z.ú.

Tel.: 315558699

e-mail: dolnipojizeri@dolni-pojizeri.cz
web: www.dolni-pojizeri.cz
XXVI. správce IT

IT Brandýs Ladislav Bartůněk
Tel.: 605276693

e-mail: info@itbrandys.cz

web: www.itbrandys.cz
Projednáno na pedagogické radě dne 25. 08. 2022.

Dnem schválení končí platnost směrnice čj.: 101/2021-2.

Směrnice nabývá účinnosti 01. 09. 2022.

Kostelní Hlavno dne  202-08-22




……………………………








ředitelka školy
Četli s porozuměním:
11

