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LINGUA UNIVERSAL soukroma zakladni $kola a materska $§kola s.r.o.,
Sovova 2, 412 01 Litomérice

Organizacni Fad materské skoly

Cj.: 8.3/2023/LU-MS-sm
Vypracoval: Ing. Blanka Svobodova
Schvalil: Ing. Blanka Svobodova
Pedagogicka rada projednala dne: 28. 08. 2023

Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01. 09. 2023

Timto se rusi pfedchozi smérnice.

1 Uvodni ustanoveni

Organiza¢ni fad mateiské Skoly upravuje organiza¢ni strukturu a jednotlivé oblasti fizeni,
prava, odpovédnost a povinnosti pracovnik skoly.

Organizacni ad je zékladni normou matetské Skoly jako organizace ve smyslu Zakoniku
prace.

Organiza¢ni tad vydava teditel Skoly, v souladu s ustanovenim § 165 odst. 1 pism. a) zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stfednim, vy$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zékon), ve znéni pozdéjsich predpist.

Matetska Skola, jejiz ¢innost vykonava pravnickd osoba Lingua Universal soukroma zékladni
Skola a mateiska $kola s. r. 0., byla ziizena usnesenim Krajského ufadu Usteckého kraje
(odbor Skolstvi, mladezZe a télovychovy) €. j. 714/SMT/2006/2 s G€innosti od 01. 09. 2006.

2 Udaje o zarizeni

Nazev skoly: LINGUA UNIVERSAL, soukroma zakladni Skola a matetska Skola
S.r.o0.

Adresa: Sovova 2, 412 01 Litoméfice

Pravni forma: spole€nost s ruenim omezenym

1CO: 25018515

1ZO: 600001393

Pracovisté: Sovova 2, 412 01 Litoméftice

Ztizovatel: LINGUA UNIVERSAL, soukroma zakladni Skola a mateiska $kola
S.r.0.

Reditelka koly: Ing. Blanka Svobodova

Telefon: 416733690

Typ: S celodenni péci

Stanovena kapacita: 25 déti




2 tiidy (vékové slozeni déti: 5 — 7 let)
Personal: 3 Utitelky MS —

Vyucujici Aj —

Vyucujici Nj

2 provozni zaméstnanci (spravce, uklizecka)

Provozni doba: 7:30 - 16:30 hod.

3 Predmét ¢innosti

Zakladnim predmétem cinnosti matefské Skoly dle =zfizovaci listiny, je poskytovani
ptredskolniho vzdélavani v souladu s cili o pfedskolnim vzdélavani uvedenych v § 33 zakona
¢. 561/2004 Sb., o predskolnim, zakladnim, stiednim, vys$sim odborném a jiném vzdélavani
(Skolsky zakon), v platném znéni.

Cile pfedskolniho vzdélavani dle § 33 Skolského zakona:

Ptedskolni vzdélavani podporuje rozvoj osobnosti ditéte predskolniho véku, podili se na jeho
zdravém citovém, rozumovém a télesném rozvoji a na osvojeni zakladnich pravidel chovani,
zakladnich Zivotnich hodnot a mezilidskych vztahl. PfedSkolni vzdélavani vytvaii zékladni
ptedpoklady pro pokracovani ve vzdélavani. PredSkolni vzdélavani napomahd vyrovnavat
nerovnomérnosti vyvoje déti pred vstupem do zakladniho vzdélavani a poskytuje specialné
pedagogickou péci détem se specialnimi vzdélavacimi potfebami.

Dalsim pifedmétem cinnosti matefské Skoly je nabidka zajmovych krouzkii a zajisténi
Skolniho stravovani.

4 Organizacni ¢lenéni

1. V Cele matefské Skoly jako pravniho subjektu stoji feditelka Lingua Universal soukromé
zakladni Skoly a matetska Skoly s. r. o.

2. Reditelka jmenuje vedouci mateiské skoly.

3. Matetska skola se ¢leni na vedeni Skoly, pedagogické pracovniky a spravni zaméstnance.

4. Organizacni struktura Skoly je zpracovana v piiloze ¢. 1 tohoto fadu.

5. Kompetence pracovnikil jsou stanoveny v pracovnich naplnich.
5 Vnitfni predpisy a smérnice

Matetskd Skola se pfi své €innosti fidi zejména zédkladnimi organizacnimi piedpisy, vede
jejich evidenci. V organizaci jsou tyto a dalsi pfedpisy a dokumenty zvefejiiovany na misté
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obvyklém, tj. v prostorach mateiské skoly, na webovych strankach Skoly, v sekretariatu Skoly
a feditelné skoly.

Pracovnici jsou povinni tyto piedpisy a dals$i dokumenty pravidelné sledovat, s nové
zvefejnénymi materidly se seznamovat a seznameni potvrdit vlastnoruénim podpisem na
ptilozené prezencni listin€. Piehled vydanych smérnic organizaci je uveden v piiloze tohoto
organiza¢niho fadu.

6 Oblasti Fizeni Skoly

6.1 Vedeni Skoly - Feditelka

Statutdrnim organem Skoly je feditelka, kterou jmenuje a odvolava zfizovatel Skoly. Jménem
organizace jedna feditelka Skoly tak, Zze k otisku razitka organizace pfipoji vlastnorucni
podpis.

Reditelka jedna ve vech zaleZitostech jménem $koly, pokud nepfenesla svoji pravomoc na
jiné pracovniky v jejich pracovnich naplnich. Rozhoduje o nakladani s majetkem a ostatnimi
prostiedky organizace. Schvaluje vSechny dokumenty, které tvoii vystupy matetské skoly.
Reditelka uréuje organiza¢ni strukturu mateiské §koly a personalni zajisténi &innosti.

6.2 Strategie Fizeni

VSichni pracovnici maji pisemné stanoveny své kompetence. V oblasti svych kompetenci
maji pravo rozhodovat, maji povinnost informovat o svych rozhodnutich feditelku skoly, maji
plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

Kompetence jednotlivych pracovniki jsou stanoveny v jejich pracovnich naplnich, viz soucast
osobniho spisu kazdého zaméstnance.

6.3 Finan¢ni fizeni

Ugetni agendu v pIném rozsahu vede smluvné externi uéetni firma.

Zpracovani mzdové agendy zajist'uje hospodarka Skoly.

Za spravné a hospodarné vyuzivani vSech finan¢nich prosttedkt v souladu s platnymi
pravnimi pfedpisy zodpovida feditelka Skoly.

6.4 Personalni rizeni

Personalni agendu vede v plném rozsahu feditelka a hospodaika Skoly.
Sledovani mzdovych narokii pracovniki zajist'uje feditelka Skoly.

6.5 Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové potfizené¢ho majetku provadi hospodarka Skoly. Za ochranu
evidovaného majetku odpovida ten, komu je evidovany majetek svéten do uzivani.

6.6 Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovné vzdélavaciho procesu se fidi platnymi Skolskymi pfedpisy, vnitinim
fadem Skoly a Skolnim vzdé€lavacim programem.

Organizace mateiské Skoly:



¢ Vyucovani ve Skolnim roce zacina 1. zafi a kon¢i 30. ¢ervna nasledujiciho kalendarniho
roku.

e PiedSkolni vzdélavani ma dvé tiidy, pro 25 déti od 5 do 7 let.

e Matetska Skola organizuje pro déti Skolni vylety, ozdravné pobyty a dalsi akce souvisejici
s vychovné vzdélavaci Cinnosti Skoly.

e Détem se specialnimi vzdélavacimi potiebami je zabezpecena nezbytna specidlné
pedagogicka a logopedicka podpora.

6.7 Externi vztahy

Ve styku s rodic¢i déti jednaji jménem skoly feditelka a pedagogové skoly. Rozsah zmocnéni
pro jednani jménem Skoly v externich vztazich urcuje feditelka Skoly.

7 Organy rizeni

Nejvyssim  fidicim ¢lankem v organizaci je fteditelka. Rizeni zajistuje piedevsim
prostfednictvim smérnic, vnittnich ptedpist a pokynt vydavanych pisemné, a tstnich ptikazi.

7.1 Reditelka $koly:

e zabezpecuje vedeni organizace vcetné piijimani pedagogickych pracovniki,

e pienasi vykon své pravomoci podle odborné ptislusnosti i na ostatni podiizené vedouci
pracovniky,

e zastupuje Skolu na vefejnosti,

¢ plni dalsi tkoly vyplyvajici z obecné zdvaznych pravnich ptedpisi,

¢ rozhoduje ve vSech zélezitostech tykajicich se vzdélavani, pokud zédkon nestanovi jinak,

¢ odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzd€lavani v souladu se Skolskym zakonem,

¢ odpovida za vychovné pedagogickou ¢innost,

¢ odpovidé za odbornou a pedagogickou uroven vzdélavani,

e vytvaii podminky pro vykon inspekéni ¢innosti Ceské skolni inspekce a p¥ijiméa nasledna
opattent,

e urcuje provadéni dohledu nad Zaky k zajiSténi bezpe€nosti a ochrany zdravi zakl ve Skole
pii vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech a pti akcich konanych mimo
misto, kde se uskutecnuje vzdélavani,

e stanovuje organizaci a podminky provozu skoly,

¢ odpovida za BOZP a PO,

¢ odpovida za efektivni pouziti ptidélenych financ¢nich prostfedkt statniho rozpoctu,

e svolava a fidi pedagogickou radu slozenou ze vSech pedagogickych pracovnikd matetské
Skoly,

e vydava vnitini predpisy Skoly,

e stanovuje vysi Uplaty za vzdélavani na obdobi Skolniho roku,

e vytvaii podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikii,

e urcuje ¢erpani dovolené a volna k samostudiu,

¢ zodpovida za schvalovani odmén pracovniki Skoly,

e zabezpecuje kontrolni pedagogickou ¢innost.



7.2 Pedagogicti pracovnici materské Skoly:
Pedagogickym pracovnikem je ten, ktery kona piimou vychovné vzdélavaci ¢innost pfimym
pusobenim na vzdélavaného. Je zaméstnancem pravnické osoby, ktera vykonava ¢innost

Skoly.
V pracovni dob¢ stanovené obecn¢ zavaznymi pravnimi predpisy na rozsah 40 hodin tydné

konaji pedagogicti zaméstnanci:

a. primou vyucovaci ¢innost,
b. prace souvisejici s touto ¢innosti.

Konkrétni obsah piimé vyucovaci ¢innosti a praci souvisejicich s touto ¢innosti je stanoven v
pracovnich naplnich jednotlivych pedagogickych pracovnik.

7.3 Administrativni zaméstnanec

Administrativnim zaméstnancem $koly je hospodarka skoly, ktera vykonava a zpracovava:
e ekonomiku souvisejici s provozem $koly,
e veskerou ekonomickou dokumentaci,
¢ podklady pro mzdy a jejich zpracovani,
e personalni agendu,
¢ navrh na ¢erpéni dotace a jejich vyactovani,
e ostatni administrativni prace spojené s provozem Skoly.

Hospodarka Skoly se fadi mezi provozni zaméstnance.

7.4 Ostatni provozni zaméstnanci

Mezi ostatni provozni zaméstnance Skoly patii spravce a uklizecka.

Spravce skoly:
¢ vykonava dohled nad potadkem a Cistotou v celé budove a okoli, dohled nad Satnou zakd,
e vede evidenci zavad,
e ma na starosti dorucovani posty,
e vykonava Cinnosti spojené s vyddvanim obcerstventi,
¢ peCuje o zelen,
e spravuje sklad u¢ebnic a u¢ebnich pomucek.

Uklizecka provadi:
e kazdodenni uklid v pfidélenych prostorach (utirani prachu, tklid podlahy, udrZzovani
hygieny na toaletach, vynaseni odpadk),
e velky uklid jednou ro¢né, myti oken dvakrat rocné.

8 Prava a povinnosti zaméstnanct

8.1 Kazdy pracovnik je povinen:

e plnit fadné, v¢as, hospodarné a iniciativné svétené ukoly,



e plnit ptikazy pifimého nadiizeného,

o hlasit prekazky, které brani splnéni ptikazu,

e dodrzovat pracovni kdzen a plné vyuzivat pracovni dobu pro plnéni ulozenych ukolu,

e dodrzovat predpisy BOZP a PO,

o hlasit Skody, které pracovnik sam zptsobil,

e ochranovat veskery majetek mateiské Skoly,

¢ uvédomit neprodlen¢ svého nadfizené¢ho o svém urazu nebo o trazu svého
spolupracovnika,

¢ upozornit na zavady, které by mély vliv na vznik Skody na zdravi nebo majetku,

¢ vykonavat praci podle pracovni smlouvy osobn¢ a ve stanovené pracovni dob¢,

e sezndmit se a po dobu trvani pracovniho poméru se pribézné seznamovat (pii kazdé
aktualizaci vzdy) s Organiza¢nim, Pracovnim a Skolnim fadem matefské $koly a
ostatnimi predpisy, které se vztahuji na jeho pracovisté¢ a dodrzovat je,

e organizovat svoji praci tak, aby uspésn¢ a hospodarné plnil své tkoly pfi respektovani
prav a povinnosti druhych pracovnikd,

e zvySovat si kvalifikacni a odborné znalosti.

8.2 Kazdy pracovnik ma pravo:

e obdrzet za vykonanou praci odménu dle platnych predpisi,

¢ pozadovat ptidéleni prace podle pracovni smlouvy a kvalifikace,

e rozvazat pracovni pomeér v souladu s pravnimi predpisy,

e Ui¢astnit se pracovnich porad,

e podavat stiznosti na nespravné jednani ostatnich pracovnikd,

e pozadovat za splnéni zakonnych podminek poskytnuti dovolené na zotavenou,

¢ pozadovat odskodnéni pracovnich urazl, zavinénych zcela nebo zEasti organizaci,

¢ byt seznamen se svymi pracovnimi tkoly a vyZadovat pfedani popisu pracovni naplné pro
svoji ¢innost,

¢ vyzadovat pracovni pomicky a vytvoreni podminek, které jsou potfebné pro plnéni
danych ukolt a pro bezpe€nou a zdravotné nezdvadnou praci,

e upozornit pfikazujiciho vedouciho pracovnika na nespravnost pfikazu nebo na moznost
lepsiho feSeni, a to jesté pred splnénim takového piikazu,

¢ odmitnout splnit ptikaz, jehoZ provedeni by bylo v rozporu s platnymi pravnimi predpisy.

9 Pracovni doba

9.1 Pracovni doba pedagogickych zaméstnancu

1. Rozvrh pfimé i nepiimé pedagogické cinnosti jednotlivych pracovnikii vychazi
Z pracovni smlouvy a pracovnich naplni, viz osobni spis zamé&stnance.
2. Pedagogicky pracovnik miize vykonavat prace souvisejici s piimou pedagogickou

¢innosti mimo budovu Skoly.



9.2 Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanci
Pracovni doba nepedagogickych zaméstnanct je stanovena v pracovni smlouvée a pracovnich

naplnich, viz osobni spis zaméstnance.

V Litoméricich dne 28. 8. 2023

Ing. Blanka Svobodova
feditelka Skoly



Priloha ¢. 1

ORGANIZACNI SCHEMA MATERSKE SKOLY

/ Reditelka
Vedouci MS
Utitelky MS Utitelé Hospodatka
zajmovych Skoly
utvard

Spravce
Uklizecky
Udrzbar




Priloha ¢. 2
Smérnice a Fady MS

Organizacéni fad MS

Skolni ¥ad (vnitini fad Skolského zatizeni)

Provozni fad MS

Uhrada $kolného na MS

Skolni vydejna jidel - vnitini tad HACCP

Pracovni naplné zaméstnanch MS

Smérnice a Fady spole¢né pro MS a ZS

Rozvrh ¢erpani dovolené

Vnitini platovy ptedpis

Cestovni nahrady

Prevence rizikového chovani

Smérnice k ochran¢ osobnich udaji

Spoluprace piedskolnich zafizeni, §kol a $kolskych zatizeni s Policii CR

Rad ozdravného pobytu

Skolni vylety

Smérnice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaki Skoly

Traumatologicky plan

Pozarni evakuacni plan

Pozarni tad, pozarni poplachové smérnice

Provozni fad skolniho dvora

nitini provozni fad détskych a sportovnich hiist’ v Litoméricic
Vnit d détskych t h hiist’ v Lit h

Navstévni Fad hiisté Sovova ulice ev. ¢. 38 v Litoméricich

Organiza¢ni smérnice — Dopravné provozni fad

Rady odbornych uéeben

Vytazovani majetku

Provozni fad pradelny




