
Telefon/77 99 71 071 
zssanov@gmail.com    

1 
 

 

Smě 2/2023 

Základní škola a Mateřská škola Šanov, okres Rakovník,  Šanov 91 

ORGANIZACE A ŘÍZENÍ ŠKOLY 
SMĚRNICE K ČERPÁNÍ DOVOLENÉ 

PLÁN ČERPÁNÍ DOVOLENÉ, STUDIJNÍHO VOLNA 

Č.j.:   PP371/22   A.   /    A.1.5. 

Vypracoval: Mgr. Bohumila Koutecká, ředitel školy  

Schválil: Mgr. Bohumila Koutecká, ředitel školy 

Na provozní poradě projednáno dne: 09.01.2023 

Směrnice nabývá platnosti dne: 01.01.2023 

Směrnice nabývá účinnosti dne: 01.01.2023 
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PLÁN ČERPÁNÍ DOVOLENÉ A DNŮ NA SAMOSTUDIUM 

 
Práva a povinnosti zaměstnanců v oblasti dovolené se řídí § 211 až § 223 zákona č. 262/2006 

Sb., zákoník práce, ve znění pozdějších předpisů. V návaznosti na tato ustanovení zákoníku 

práce stanovuji na základě ustanovení § 217 zákoníku práce jako statutární orgán školy 

následující rozvrh čerpání dovolené zaměstnanců organizace v roce 2023: 

 
1. Dovolená činí 40 dnů/320 hodin dovolené v kalendářním roce 2023 u pedagogických 

pracovníků a 25 dnů/160 hodin v kalendářním roce 2023 u ostatních zaměstnanců. 

Nevyčerpaná dovolená roku 2022, která byla převedena do roku 2023, bude čerpána 

přednostně, a to nejpozději do 30. 6. 2023, zejména v době vedlejších prázdnin (pololetní, 

jarní, velikonoční). Čerpání dovolené má přednost před poskytováním volna na 

samostudium pedagogických pracovníků podle § 24 zákona č. 563/2004 Sb. o pedagogických 

pracovnících a o změně některých zákonů, ve znění pozdějších předpisů. 

2. Dovolená za rok 2023 bude vyčerpána celá do 31. 12. 2023. 

3. Dovolenou čerpají zaměstnanci na základě dále uvedeného přehledu - příloha č.1. 

4. Plán dovolených je sestavován tak, aby dovolená byla čerpána zpravidla v červenci a v srpnu 

vcelku a plnila svůj účel odpočinku a regenerace.  Přihlíží jak k provozním důvodům 

zaměstnavatele, tak k oprávněným zájmům zaměstnance. Při sestavování plánu dovolených 

se vychází z nezbytnosti zajištění plynulého a bezproblémového provozu organizace. 

5. Změny plánu dovolených podle okamžitých potřeb organizace a zaměstnanců jsou v 

kompetenci ředitele školy, který tuto kompetenci může přenést v době své nepřítomnosti na 

další vedoucí pracovníky organizace. 

6. V průběhu školního roku je dovolená pedagogickým pracovníkům poskytována výjimečně, 

pokud tomu nebrání vážné provozní důvody. Dovolená není poskytována v posledních dvou 

týdnech období školního vyučování, v přípravném týdnu v srpnu a v prvních dvou týdnech 

období školního vyučování. Důvodem jsou vážné provozní důvody při zajištění prací v závěru 

školního roku, v přípravě a zahájení školního roku. 

7. Zaměstnavatel určuje dovolenou pedagogickým pracovníkům zásadně v době hlavních 

prázdnin, v období školního vyučování může zaměstnanci poskytnout na jeho žádost 

neplacené volno. V odůvodněných případech lze poskytnout dovolenou na žádost 

zaměstnance i v období školního vyučování, pokud tomu nebrání vážné provozní důvody a 

pokud na dobu hlavních prázdnin zůstane zaměstnanci plný rozsah nároku na dovolenou, 

nebo se dohodnou na čerpání neplaceného volna v této době. 

8. Dny ředitelského volna v roce 2023 jsou  plánovány na 29. 9. 2023 

9. Samostudium       

Další vzdělávání pedagogických pracovníků se uskutečňuje mimo jiné samostudiem (viz § 24 

odst. 4 písm. b) a § 24 odst. 7 zákona o pedagogických pracovnících). K samostudiu 

pedagogickým pracovníkům přísluší volno v rozsahu 12 pracovních dnů ve školním roce, 

nebrání-li tomu vážné provozní důvody nebo účast pedagogického pracovníka na dalším  

vzdělávání, kterým si obnovují, udržují a doplňují kvalifikaci, popřípadě kterým si zvyšují 

kvalifikaci. Přitom za zvyšování kvalifikace se považuje i její získání nebo rozšíření.  

Podle ustanovení § 5 vyhlášky č. 263/2007 Sb. ředitel školy určuje pedagogickým 

pracovníkům čerpání volna k dalšímu vzdělávání formou samostudia zpravidla na dobu: 
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a) podzimních, vánočních, pololetních, jarních nebo velikonočních prázdnin,  

b) přerušení nebo omezení provozu školy nebo školského zařízení, nebo  

c) kdy se ve škole nebo školském zařízení z mimořádných důvodů neuskutečňuje výchova a 

vzdělávání a nejsou poskytovány školské služby. 

              Pokud není doba ke studiu vyčerpána, propadá bez nároku na náhradu.    

             

   Doba samostudia se krátí: 

a) v závislosti na délce pracovního poměru - pokud pracovní poměr trval jen část školního 

roku, přísluší za každý celý měsíc trvání pracovního poměru jeden den (1/12 z 12 dnů 

samostudia)                                                                                                                   
 

b) v závislosti na pracovním úvazku - Pokud je pracovní poměr sjednán s kratší týdenní 

pracovní dobou (necelý úvazek) se samostudium sníží úměrně kratší pracovní době.  

 

Závěrečná ustanovení 

 

 1. Kontrolou provádění ustanovení této směrnice je pověřena zástupkyně ZŠ ředitelky školy. 

 2. Ruší se předchozí znění směrnice, její uložení se řídí spisovým řádem školy. 

 3. Směrnice nabývá platnosti dne 1. 1. 2023. 

 4. Směrnice nabývá účinnosti dne 1. 1. 2023. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

             

                                                                                                                             

                                                                                                                                

                                                                                  ……..……………………………………. 

Šanov,    Dne.   27. 12. 2022                                     Mgr. Bohumila Koutecká, ředitelka školy 
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Příloha č.1:                                                                                          
 

1. Zaměstnavatel ZŠ a MŠ Šanov určuje dovolenou pedagogickým pracovníkům  

v době hlavních prázdnin  v roce 2022: Od 1. 7. 2023 – 25. 8. 2023, tj.:  38 

pracovních dnů. /nárok dovolené je 40 pracovních dnů/ 

 

2. Zbytek dovolené se bude vybírat v době:                                                             

Pololetních prázdnin           03. 02. 2023  (1 den)                                             

Velikonočních prázdnin      06. 04. 2023  (1 den) 

                                                                                                                                                                                                    

Samostudium:   

 

Jarní prázdniny             13. 02. 2023 – 17. 02. 2023   (5 dny)                                                                 

Podzimní prázdniny      26. 10. 2023 – 27. 10. 2023   (2 dny).                                                                                                                                                                                                                   

Vánoční prázdniny        27.12. 2023 -  29. 12. 2023    (3 dny) 

 

3. Nepedagogičtí pracovníci mají nárok na 25 dnů a čerpají dovolenou od: 

 

1. 7. 2023 - 31. 7. 2023 (19 dnů). Do práce nastupují v úterý 1. 8. 2023.             

V srpnu probíhají 2 turnusy příměstských táborů (od 07.08.2023 a 14.08.2023).                                                                                                            

Od 27.12.2023 do 29.12.2023 vánoční prázdniny čerpají zaměstnanci   3 dny 

dovolené.                                                                                                                

Pokud zaměstnanec vyčerpal během roku celou dovolenou, může zaměstnavatele 

požádat o neplacené volno. 

V době pololetních prázdnin v pátek 3. 2. 2023 (1 den) čerpají zbylou dovolenou.                                                                                                  

V době podzimních prázdnin od 26. 10. – 27. 10. 2023 (2 dny) mohou čerpat 

dovolenou zaměstnanci, kteří mají starou dovolenou z roku 2022 po dohodě se 

zástupkyní a ředitelkou školy. Ostatní mají pracovní dny.                                                                                                               

Doba jarních prázdnin od 13.2.2023 do 17.2.2023 je pracovním týdnem pro úklid 

prostor jednotlivých úseků ZŠ, MŠ, ZŠ i ŠJ dle náplní práce.                                                                                   

V době velikonočních prázdnin čtvrtek 6. dubna 2023, čerpají starou dovolenou 

zaměstnanci, kterým zbyla, ostatní využijí na úklid, nebo jiné práce. Po dohodě 

s vedením školy lze čerpat neplacené volno, náhradní volno, pokud bude zajištěn 

provoz MŠ.     

                                                                   

V období školního vyučování může zaměstnavatel poskytnout zaměstnanci na jeho 

žádost neplacené volno. V odůvodněných případech lze poskytnout dovolenou na 

žádost zaměstnance i v období školního vyučování, pokud tomu nebrání vážné 

provozní důvody, a pokud na dobu hlavních prázdnin zůstane plný rozsah nároku na 

dovolenou, nebo se dohodnou na čerpání neplaceného volna v této době. 

 

4. Ve školním roce 2022/2023 a 2023/2024 se volno na samostudium pro 

pedagogické pracovníky (12 dnů za školní rok při plném úvazku a při délce 

pracovního poměru po celý školní rok)  bude čerpat ve dnech: 

 

Podzimní prázdniny        26.10.2023 – 27.10.2023 (2 dny)   

Jarní prázdniny            13. 02. 2023 – 17. 02. 2023 (5 dnů)                                                                 

Vánoční prázdniny         27.12.2023 - 29.12. 2023 (3 dny)   

mailto:zssanov@gmail.com


Telefon/77 99 71 071 
zssanov@gmail.com    

5 
 

 

 

 

Pokud tomu nebudou bránit provozní důvody a pokud pedagogický pracovník již 

nemá starou dovolenou.  V tomto případě vybírá ve všech dnech starou dovolenou.                                                                                

Nevyčerpané studijní volno za uplynulý školní rok zaniklo, nepřevádí se do dalšího 

školního roku. Na toto studijní volno nevzniká právní nárok!                                                                                                        

Pokud má pracovník starou dovolenou, čerpá VŽDY přednostně starou 

dovolenou!!!! 

5. Dovolená na zotavenou se posuzuje ve školství vždy za kalendářní rok, nikoliv za 

školní rok! 

6. Dovolená ostatních zaměstnanců ve školství činí pět týdnů. 

 

7. Provozní zaměstnanci čerpají v době podzimních, vánočních, pololetních, jarních a 

velikonočních dnů přednostně nevybranou starou dovolenou, vybírají si přesčasové 

hodiny vzniklé odpracováním směn za nemocného zaměstnance nebo vzniklé 

pracemi nad rámec pracovních povinností a pracovní doby. 

8. POKUD BUDOU STÁTEM VYHLÁŠENA MIMOŘÁDNÁ OPATŘENÍ, DOVOLENÁ I 

STUDIJNÍ VOLNA SE ČERPAJÍ DLE PLÁNU. Platí i pro pracovníky Mateřské školy 

v případě nepřerušeného provozu mateřské školy. Vyplývá ze zákona, kdy se nárok 

na dovolenou musí vyčerpat během roku a nesmí se převádět do roku následujícího. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

V Šanově, dne 27.12.2022                                          Mgr. Bohumila Koutecká, ředitelka 
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ORGANIZACE ŠKOLNÍHO ROKU 2022/2023 V ZŠ,SŠ, ZUŠ A 

KONZERVATOŘÍCH 

Období školního vyučování a období prázdnin stanovuje zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, 
základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších 
předpisů. Podrobnosti k organizaci školního roku, druhy, délku a termíny školních prázdnin 
upravuje vyhláška č. 16/2005 Sb., o organizaci školního roku, ve znění pozdějších předpisů. 
Informace k organizaci školního roku 2022/2023 vycházejí z výše uvedených právních předpisů. 

17.5.2022 

Č.j.: MSMT-12071/2022-1 

Vyučování ve školním roce 2022/2023 začne ve všech základních školách, středních školách, základních 
uměleckých školách a konzervatořích ve čtvrtek 1. září 2022. 

Podzimní prázdniny stanovuje MŠMT na středu 26. října a čtvrtek 27. října 2022. 

Vánoční prázdniny začínají v pátek 23. prosince 2022 a končí v pondělí 2. ledna 2023. Vyučování 
začne v úterý 3. ledna 2023. 

Vysvědčení s hodnocením za první pololetí bude žákům předáno v úterý 31. ledna 2023. 

Jednodenní pololetní prázdniny připadnou na pátek 3. února 2023. 

Jarní prázdniny v délce jednoho týdne jsou podle sídla školy 
stanoveny takto: 

Termín/Okres nebo obvod hl. města Prahy 

13. 2. - 19. 2. 2023     

Kroměříž, Uherské Hradiště, Vsetín, Zlín, Praha-východ, Praha-západ, Mělník, Rakovník, Plzeň-město, 
Plzeň-sever, Plzeň-jih, Hradec         Králové, Teplice, Nový Jičín 

 

Velikonoční prázdniny připadnou na čtvrtek 6. dubna 2023. 

Vyučování ve druhém pololetí bude ukončeno v pátek 30. června 2023. 

Hlavní prázdniny trvají od 1. července 2023 do 3. září 2023. 

Vyučování ve školním roce 2023/2024 začne v pondělí 4. září 2023. 

  

Mgr. Petr Gazdík v.r.  
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ORGANIZACE ŠKOLNÍHO ROKU 2023/2024 V ZŠ,SŠ, ZUŠ A 

KONZERVATOŘÍCH 

Období školního vyučování a období prázdnin stanovuje zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, 
základním, středním, vyšším odborném a jiném vzdělávání (školský zákon), ve znění pozdějších 
předpisů. Podrobnosti k organizaci školního roku, druhy, délku a termíny školních prázdnin 
upravuje vyhláška č. 16/2005 Sb., o organizaci školního roku, ve znění pozdějších předpisů. 
Informace k organizaci školního roku 2023/2024 vycházejí z výše uvedených právních předpisů. 

27.5.2022 

Č.j.: MSMT-12071/2022-2 

Vyučování ve školním roce 2023/2024 začne ve všech základních školách, středních školách, základních 
uměleckých školách a konzervatořích v pondělí 4. září 2023. 

Podzimní prázdniny stanovuje MŠMT na čtvrtek 26. října a pátek 27. října 2023. 

Vánoční prázdniny začínají v sobotu 23. prosince 2023 a končí v úterý 2. ledna 2024. Vyučování začne 
ve středu 3. ledna 2024. 

Vysvědčení s hodnocením za první pololetí bude žákům předáno ve středu 31. ledna 2024. 

Jednodenní pololetní prázdniny připadnou na pátek 2. února 2024. 

Jarní prázdniny v délce jednoho týdne jsou podle sídla školy stanoveny 
takto: 

 Termín/Okres nebo obvod hl. města Prahy 

19. 2. - 25. 2. 2024 

Kroměříž, Uherské Hradiště, Vsetín, Zlín, Praha-východ, Praha-západ, Mělník, Rakovník, Plzeň-město, 
Plzeň-sever, Plzeň-jih, Hradec Králové, Teplice, Nový Jičín 

Velikonoční prázdniny připadnou na čtvrtek 28. března 2024. 

Vyučování ve druhém pololetí bude ukončeno v pátek 28. června 2024. 

Hlavní prázdniny trvají od 29. června 2024 do 1. září 2024. 

Vyučování ve školním roce 2024/2025 začne v pondělí 2. září 2024. 

  

Mgr. Petr Gazdík v.r. 

ministr školství, mládeže a tělovýchovy 
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Se   Smě 02/2023  se seznámil /la :           

Pořadí: Jméno a příjmení: 

 

Datum: 

 

Podpis: 

01. Ambrůžková Jitka             

02. Balá Marcela   

03. Bezstarostová Dana   

04. Brabcová Eva   

05. Cílková Petra   

06. Cafourková Iva   

07. Círová Iveta   

08. Círová Iveta ml.   

09. Červená Veronika   

10. Dunajová Radka   

11. Holečková Iva   

12. Holíková Nikola   

13. Ilgnerová Radka   

14. Jiroušková Pavla   

15. Juriková Iveta   

16. Kesslová Renata   

17. Koutecká Bohumila   

18. Krůtová Zdeňka   

19. Kynkalová Radana   

20. Lenoch Tomáš   

21. Mendelová Jana   

22. Micková Radka   

23. Němcová Martina   

24. Pazynová Marie   

25. Poláková Iva   

26. Saifertová Dana   

27. Satranská Zuzana   

28. Slabá Eva   

29. Šafaříková Daniela   

30. Šika David   

31. Šorsák Vladimír   

32. Titlbachová Milena   

33. Vávrová Monika   

34. Vydrová Pavla   

35.    
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