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Smérnice nabyva ucinnosti dne: 01. 09. 2026

Aktualizace €. 8

Zmény ve smérnici jsou provdadény formou &islovanych aktualizaci.

1. Obecnd ustanoveni

Na zdkladé ustanoveni § 305 odst. 1 zakona ¢. 262/2006 Sbh., zdkonik préace, ve znéni pozdéjsich
predpist, vydavam jako feditelka Skoly tento vnitini predpis.

2. Plsobnost a zasady smérnice

Tento organizaéni rad stanovi organizacni strukturu skoly, zasady fizeni, kompetence a z nich
vyplyvajici prava, povinnosti a odpovédnost zaméstnanct fidici vazby formou organiza¢niho
schématu, vztahy podfizenosti a nadfizenosti, systém poradnich organd a podil zaméstnancl na
fizeni.

Organizacni fad je zavazny pro viechny zaméstnance $koly. Vztahuje se na zakladni $kolu, Skolni
druzinu, Skolni klub a provozni Utvar. Organizace matefské Skoly se fidi samostatnym
organiza¢nim fadem materské Skoly.

3. Identifikacni Gdaje a pfedmét Cinnosti

Nazev pravnické osoby LINGUA UNIVERSAL soukroma zakladni Skola a mateftska skola,
s.r.o.

Sidlo Sovova 480/2, 412 01 Litoméfice

ICo 25018515

Pravni forma spole¢nost s ru¢enim omezenym

Statutarni organ jednatel spolecnosti

Reditelka $koly Ing. Blanka Svobodova, MBA

Soucasti pravnické osoby zakladni skola, materska skola, skolni druZina, Skolni klub

Skola je zapséna ve $kolském rejstfiku. Z&kladni $kola je pIné organizovana, s roéniky od prvniho
do devatého, s cilovou kapacitou 205 Zakd.
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Pfedmétem &innosti je poskytovani vzdélavani a skolskych sluzeb podle zdkona ¢. 561/2004 Sb.,
o ptedskolnim, zakladnim, stfednim, vy3Sim odborném a jiném vzdélavani (Skolsky zékon), ve
znéni pozdéjsich predpisti. Pfedmét Cinnosti je vymezen zakladatelskym pravnim jednanim
spolednosti a zépisem ve $kolském rejstiiku. Skola uskute¢riuje vzd&lavéani podle 3kolnich
vzdélavacich programd zpracovanych v souladu s pfisluSnymi rédmcovymi vzdélavacimi
programy.

Skola je financovéna zejména z dotace poskytované podle zékona &. 306/1999 Sb., o poskytovéni
dotaci soukromym 3kolam, predskolnim a Skolskym zafizenim, ve znéni pozdé;jsich predpist, z
Uplaty za vzdélavani a skolské sluzby a z dalSich zdroju.

4. Organizacni clenéni

Skola se €leni na tyto organizaéni Utvary:

o zakladni Skola — prvni stupeni

o zakladni Skola — druhy stupen

o Skolni druZina

o Skolni klub

* materska skola (fizena podle organizacniho radu materské skoly)
o provozni Utvar — sprava budovy a uklid

Organizacni schéma skoly je zpracovano v pfiloze €. 1 tohoto fadu.

5. Reditelka skoly a statutarni organ spoleénosti

Reditelka $koly Fidi $kolu a zastupuje ji navenek. Vykonavéa plisobnost stanovenou § 164 a § 165
Skolského zdkona, odpovida za poskytované vzdélavani a skolské sluzby a rozhoduje ve vécech
uvedenych v § 165 odst. 2 skolského zdkona. V téchto vécech rozhoduje samostatné.

Reditelka je zarovef zastupcem préavnické osoby podle § 166 odst. 1 zédkona ¢. 89/2012 Sb.,
obdansky zakonik, ve znéni pozdéjsich predpisll, a to v rozsahu obvyklém vzhledem k funkci
feditele $koly. Jednd jménem Skoly ve viech béZnych zéleZitostech jejiho provozu, zejména ve
styku se zakonnymi zastupci déti a 74kd, s Ceskou $kolni inspekci, s krajskym dfadem a dal3imi
orgdny verejné moci, se Skolskymi poradenskymi zafizenimi, s poskytovateli dotaci a s
dodavateli.

Statutarnim organem pravnické osoby, ktera vykonava cCinnost Skoly, je jednatel spole€nosti.
Jednateli pFislusi obchodni vedeni spolecnosti a jednani v majetkovych a obchodnich vécech
pfesahujicich bézny provoz skoly; jednatel rovnéz jmenuje a odvolava feditele Skoly.

Ke dni vydani tohoto fadu vykonava funkci feditelky Skoly i funkci jednatelky spolecnosti tataz
osoba, Ing. Blanka Svobodova, MBA.

Kdo za $kolu podepisuje, pfipoji k jejimu ndzvu svlj podpis s uvedenim funkce nebo pracovniho
zatazeni. Reditelka mdZe pfenést vykon dil¢ich pravomoci na vedouci zaméstnance pisemnym
povéfenim nebo pracovni naplni; pfenesenim pravomoci neni dotéena jeji odpovédnost.

6. Vnitini predpisy a smérnice

Skola vede evidenci vydanych vnitFnich pfedpist a smérnic. Vnitfni pFedpisy jsou zvefejfiovany
na misté obvyklém ve sborovné skoly, v sekretariatu skoly, ve Skolnim informaénim systému a v
rozsahu stanoveném pravnimi pfedpisy na webovych strankach Skoly.
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Zameéstnanci jsou povinni se s nové zvefejnénymi dokumenty seznamovat a sezndmeni potvrdit
vlastnoru¢nim podpisem na prezenéni listiné.

Pfehled vydanych smérnic je uveden v pfiloze €. 2 tohoto organizac¢niho fadu.

7. Oblasti fizeni sSkoly

s vr e

7.1 Strategické rizeni

Reditelka odpovida za koncepci rozvoje koly, za $kolni vzdélavaci programy, za plan prace na
Skolni rok a za vlastni hodnoceni $koly. VSichni zaméstnanci maji pisemné stanoveny své
kompetence. V jejich ramci maji pravo rozhodovat, maji povinnost informovat feditelku o
svych rozhodnutich a plnou odpovédnost za né.

Kompetence jsou stanoveny v pracovnich ndplnich, které jsou soucasti osobniho spisu
zaméstnance.

7.2 Financni fizeni

Ugetni agendu v plném rozsahu zajituje smluvné externi G&etni. Zpracovani mzdové agendy
zajistuje mzdova ucetni skoly. Za hospodarné, Gicelné a efektivni vyuzivani financnich prostredk
v souladu s pravnimi predpisy odpovida rfeditelka Skoly.

.

7.3 Personalni fizeni

Personélni agendu vede administrativni pracovnice. Reditelka odpovida za odbornou kvalifikaci
pedagogickych pracovnikl podle zédkona ¢. 563/2004 Sh., o pedagogickych pracovnicich, ve

znéni pozdéjSich predpist, za vedeni osobnich spisi a za sledovani mzdovych narokd
zaméstnancu.

7.4 Materialni vybaveni

Vstupni evidenci nové pofizeného majetku provadi administrativni pracovnice $koly. Za ochranu
evidovaného majetku odpovida ten, kterému byl majetek svéren do uzivani. Kazdy zaméstnanec
je povinen nakladat s vybavenim skoly Setrné a hospoddarné a udrzovat poradek ve svérenych
prostorach.

7.5 Rizeni vychovy a vzdélavani

Organizace vychovné vzdélavaciho se Fidi Skolskym zakonem a provadécimi predpisy, Skolnim
vzdélavacim programem, $kolnim fadem a dal3imi vnitfnimi pfedpisy skoly. Reditelka odpovida
za odbornou a pedagogickou Uroven vzdélavani a zajistuje kontrolni a hospitacni ¢innost.

7.6 Externi vztahy

Ve styku se zakonnymi zastupci zakd jednaji jménem Skoly feditelka a pedagogicti pracovnici
Skoly v rozsahu svych kompetenci. Rozsah zmocnéni jednani jménem Skoly v ostatnich externich
vztazich uréuje reditelka Skoly.

8. Organy a stupné fizeni

8.1 Reditelka $koly
Nejvy$$im Fidicim €ldnkem 8koly je Feditelka. Rizeni zajistuje zejména prostfednictvim vnitfnich
predpist, smérnic a pisemnych pokyn(. Reditelka zejména:

» odpovida za to, Ze Skola poskytuje vzdélavani a Skolské sluzby v souladu se Skolskym
zakonem a vzdélavacimi programy
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odpovida za odbornou a pedagogickou Uroveri vzdélavani a za vysledky vzdélavani

rozhoduje ve vsech zaleZitostech tykajicich se poskytovani vzdélavani a Skolskych sluZeb,
pokud zédkon nestanovi jinak

vytvaF podminky pro vykon inspekéni éinnosti Ceské kolni inspekce a pfijimé nasledna
opatfeni

vytvari podminky pro cinnost Skolské rady a predklada ji dokumenty ke schvéleni a
projednani

svolava a fidi pedagogickou radu sloZzenou ze vSech pedagogickych pracovnik( Skoly
vydava skolni Fad a dalsi vnitfni predpisy Skoly

stanovuje organizaci a podminky provozu skoly a rozvrh vyucovacich hodin

uréuje provadéni dohledu nad Zaky k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zaka ve Skole
pfi vychové a vzdélavani a s nimi souvisejicich ¢innostech jejich bezpecnosti a ochrany
zdravi ve Skole a pfi akcich konanych mimo misto, kde se uskuteciuje vzdélavani
odpovida za BOZP a PO

rozhoduje o ptijimani Zakl k zakladnimu vzdélavani, o odkladu povinné skolni dochazky a
o dalsich pfipadech spravniho rozhodovani podle § 165 odst. 2 Skolského zdkona

fesi dlouhodobou nepfitomnost Zakd, individualni vzdélavani a preruseni povinné skolni
dochdzky

stanovuje vysi Uplaty za vzdélavani a Skolské sluzby na obdobi Skolniho roku

odpovidé za efektivni pouZiti dotace a schvaluje podklady pro jeji pfidéleni a vyuctovani
zabezpecuje pfijimani zaméstnanc(, odpovida za jejich odbornou kvalifikaci a schvaluje
odménovani

vytvati podminky pro dalsi vzdélavani pedagogickych pracovnikd, urcuje ¢erpani dovolené
a volna k samostudiu

zajistuje kontrolni a hospitacni ¢innost

zodpovida za prosetfovani a vyfizovani stiznosti a podnétt

v/ s

dalsi Gkoly vyplyvajici z pravnich predpist

8.2 Zastupci feditelky Skoly

Reditelka jmenuje zéstupce Feditelky a pisemnym povéFenim vymezi rozsah jejich plsobnosti a
poradizastupovaniv dobé své nepfitomnosti. PovéFeni je souéasti osobniho spisu zaméstnance.

Zastupci feditelky zejména:

zastupuji feditelku v dobé jeji nepfitomnosti v rozsahu pisemného povéfeni
kontroluji vedeni pedagogické dokumentace a jeji Uplnost

zajistuji zastupovani a suplovani, vedou o ném evidenci

podileji se na tvorbé rozvrhu a organizaci akci Skoly

podileji se na kontrolni a hospitacni ¢innosti podle ro¢niho planu

zpracovavaji zapisy z pedagogickych rad a provoznich porad

Rozhodnuti pfesahujici rdmec pisemného povéreni Cini feditelka Skoly. Zdméry s dopadem na
organizacivzdélavani, na personalni obsazeni, na rozpocet skoly nebo na vnéjsi komunikaci Skoly
projednd zastupce s feditelkou pfedem, pfed jejich sdélenim zaméstnancim, zakim nebo
zdkonnym zastupclm.
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8.3 Vychovatelky Skolni druziny
» odpovidaji za organizaci a pribéh ¢innosti svého oddéleni skolni druZiny a za vedeni jeho
dokumentace
* zajistuji pfihlasovani a odhlasovani Gcastnikl svého oddéleni a pfedavani informaci
zdkonnym zastupclim
e zajistuji zdjmovou, odpocinkovou a rekreacni ¢innost ve Skolni druziné a $kolnim klubu a
odpovidaji za bezpecnost ucastnikd

* navrhuji feditelce rozsah denniho provozu a rozvrh ¢innosti druziny

8.4 Skolni poradenské pracovisté

Skola zpracovava a uskute&fuje program poradenskych sluzeb podle § 120a $kolského zékona a
poskytuje poradenské sluzby v rozsahu stanoveném vyhlaskou ¢. 72/2005 Sh., o poskytovéni
poradenskych sluzeb ve Skoldch a Skolskych poradenskych zatizenich, ve znéni pozdéjsich
predpisd, a vyhlaskou €. 27/2016 Sb., o vzdélavani zaka se specidlnimi vzdélavacimi potfebami
a zaka nadanych, ve znéni pozdéjsich predpisu.

Poradenské sluzby zajistuje skolni poradenské pracovisté. Jeho sloZeni stanovi feditelka $koly po
projednéni v pedagogické radé a uvadi je v planu prace na pfisluny kolni rok. Cleny $kolniho
poradenského pracovisté jsou zejména vychovny poradce a Skolni metodik prevence, déle podle
persondlnich moznosti Skoly Skolni specidlni pedagog, Skolni psycholog, Skolni logopedicky
asistent a sociadlni pedagog. Standardni Cinnosti jednotlivych pracovnikli jsou vymezeny
programem poradenskych sluzeb.

Reditelka maZe dale ustanovit koordinatora $kolniho vzdélévaciho programu, koordinatora ICT
a koordindtora environmentalni vychovy; rozsah jejich ¢innosti stanovi pracovni naplini.

8.5 Ucitelé

» odpovidaji za vychovné vzdélavaci ¢innost ve svéfenych tfidach a predmétech v souladu
se Skolnim vzdélavacim programem

» vedou pedagogickou dokumentaci v rozsahu stanoveném § 28 skolského zakona a pokyny
vedeni skoly

e

e hodnoti Zaky podle Pravidel pro hodnoceni vysledk(l vzdélavani zakl a poskytuji jim i
zdkonnym zastupctim pribéznou zpétnou vazbu

» vykonavaji dohled nad Z4ky podle stanoveného rozpisu a odpovidaji za jejich bezpecnost

s provadéji prokazatelné pouceni zakd o bezpecnosti a pofizuji o0 ném zédznam

» spolupracuji se $kolnim poradenskym pracovistém, podileji se na tvorbé a vyhodnocovani
planl pedagogické podpory a individudlnich vzdélavacich pland

* tfidni ucitel navic odpovida za vedeni tfidni dokumentace, za komunikaci se zakonnymi
zastupci Zaku své tiidy a za sledovani dochazky zakd

8.6 Asistenti pedagoga

o asistenti pedagoga poskytuji podporu Zakim podle doporuceni skolského poradenského
zafizeni a pokynt vyucujiciho

» vedou dokumentaci své ¢innosti v rozsahu stanoveném vedenim Skoly

8.7 Administrativni pracovnice Skoly, mzdova ucetni
» ekonomika a ekonomicka dokumentace souvisejici s provozem skoly
» agenda a vedeni osobnich spist
» dodéavani podkladd externi Gcetni firmé

» vedeni spisové sluzby a podaciho deniku podle spisového a skartacniho fadu
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inventarizace a evidence majetku

sklad u¢ebnic a ucebnich pomtcek

8.8 Spravce skoly

dohled nad poradkem a Cistotou v budové a jejim okoli
evidence zavad, jejich hlaseni vedeni skoly a zajistovani oprav
dohled nad Satnami zakd a sprava klicd

dorucovani posty

¢innosti spojené s vydavanim obcerstveni

péce o zeler a venkovni plochy

8.9 Pracovnice uklidu

Provadéji kazdodenni uklid v pridélenych prostorach v rozsahu stanoveném pracovni néaplni a

normami pridélovani Cisticich prostfedk(: utirani prachu, uklid podlah, hygiena socidlnich
zafizeni, odvoz odpadkl. Myti oken se provadi dvakrat ro¢né, generalni tklid jedenkrét roéné v
dobé Skolnich prazdnin.

9. Prava a povinnosti zaméstnancti

9.1 Kazdy zaméstnanec je povinen

plnit fadné, v ¢as a hospodarné svérené tkoly a pokyny pfimého nadfizeného
prekaiky, které brani splnéni tkolu

pracovni kdzen a vyuZivat pracovni dobu k plnéni pracovnich Gkoll

predpisy k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi pfi préci a predpisy pozarni ochrany
oznamit nadfizenému svij Uraz nebo Uraz spolupracovnika a kazdy traz zaka
upozornit na zavady, které by mohly vést ke Skodé na zdravi nebo majetku, a hlésit Skody,
které sam zpUsobil

chranit majetek a nakladat s nim hospodarné

seznamit se s organizacnim fadem, skolnim fadem a dal$imi predpisy vztahujicimi se k
jeho pracovisti, pribézné se seznamovat s jejich aktualizacemi a dodrZovat je
zachovdvat mléenlivost v rozsahu stanoveném v ¢l. 9.3

prohlubovat si a zvySovat odbornou kvalifikaci

9.2 Kaidy zaméstnanec ma pravo

obdrzet za vykonanou praci mzdu podle pravnich pfedpist a vnitfniho mzdového pfedpisu

pozadovat pfidéleni prace podle pracovni smlouvy a kvalifikace a byt sezndmen se svou
pracovni napini

pracovni pomticky a podminky potfebné pro bezpe¢ny vykon prace

Gcastnit se pracovnich porad a vyjadfovat se k zéleZitostem Skoly

poddvat podnéty a stiZnosti

na dovolenou a na od$kodnéni pracovniho Urazu za podminek stanovenych pravnimi
predpisy

upozornit nadfizeného na nesprévnost pokynu nebo na moznost lepsiho feseni, a to pfed
splnénim

odmitnout spInéni pokynu, jehoZ provedeni by bylo v rozporu s pravnimi pfedpisy
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» na ochranu pred fyzickym nasilim a psychickym natlakem ze strany Zak(, zakonnych
zastupcu a dalSich osob

9.3 MIéenlivost a ochrana osobnich udajt

Pedagogicti i ostatni zaméstnanci Skoly jsou povinni zachovdvat micenlivost a chranit pred
zneuZitim osobni Gdaje Zak( i zaméstnancl, informace o zdravotnim stavu a vysledky
poradenské pomoci Skolského poradenského zafizeni a skolniho poradenského pracovisté, s
nimiz prisli do styku. Shromazduji pouze nezbytné Udaje, bezpecné je ukladaji a chrani pred
neopravnénym pristupem, neposkytuji je subjektiim, které na né nemaji zakonny narok,
nepotiebné udaje vyrazuji.

Zpracovani osobnich Udajd se fidi nafizenim Evropského parlamentu a Rady (EU) 2016/679
(GDPR), zdkonem ¢. 110/2019 Sb., o zpracovani osobnich Udajd, ve znéni pozdéjsich predpis(, a
Smérnici feditele $koly k ochrané osobnich tdajt. Skola vede zdznamy o &innostech zpracovéni
a ma uréen kontakt pro uplatnéni prav subjektd Gdaja.

Zpracovani osobnich Gdaji zZak( za Gcelem propagace sSkoly je mozné pouze s vyslovnym
souhlasem zakonnych zastupcl Zaka. Zaméstnanci nepofizuji obrazové ani zvukové zdznamy

osob bez jejich souhlasu; pofizovani takovych zaznam( je v rozporu s § 84 a § 85 obcanského
zdkoniku.

10. Pracovni doba

10.1 Pracovni doba pedagogickych pracovnikt

Pracovni doba pedagogického pracovnika se ¢leni na pfimou pedagogickou ¢innost a na prace
souvisejici s pfimou pedagogickou ¢innosti podle § 22a zdkona ¢. 563/2004 Sb. Tydenni rozsah
pfimé pedagogické ¢innosti stanovi feditelka skoly v souladu s natizenim vlady ¢. 75/2005 Sb., o
stanoveni rozsahu pfimé vyucovaci, pfimé vychovné, pfimé specidlné pedagogické a pfimé
pedagogicko-psychologické ¢innosti pedagogickych pracovnik(i, ve znéni pozdéjsich predpist.

Rozvrh pfimé Cinnosti jednotlivych pracovnikl vychazi z pracovni smlouvy a pracovni naplni,
které jsou soulasti osobniho spisu zaméstnance. Pedagogicky pracovnik muze vykondvat
nepfimou pedagogickou ¢innost mimo budovu $koly, nejde-li o Ukoly, jejichz povaha vyZzaduje
pritomnost ve Skole.

K dal$imu vzdélavani a samostudiu pfislusi pedagogickym pracovnikdim volno v rozsahu 12
pracovnich dnt ve $kolnim roce podle § 24 odst. 7 zdkona €. 563/2004 Sb.; jeho Cerpani urcuje
feditelka skoly.

10.2 Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancii

Pracovni doba nepedagogickych zaméstnancli je stanovena pracovni smlouvou a pracovni
naplni, které jsou soucasti osobniho spisu zaméstnance.

11. Adaptacni obdobi a uvadéjici ucitel

Zadinajicimu uditeli pFislusi adaptaéni obdobi podle § 23a zékona ¢. 563/2004 Sb. Po jeho dobu
feditelka skoly jmenuje uvadéjiciho ucitele, ktery zacinajiciho ucitele metodicky vede, poskytuje
mu podporu a zpétnou vazbu a spolupracuje s nim na planu profesniho rozvoje.

Reditelka snizuje uvadéjicimu ugiteli i zadinajicimu utiteli rozsah pfimé pedagogické &innosti v
rozsahu stanoveném pravnim predpisem.
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12. Porady a poradni organy

12.1 Pedagogicka rada

Pedagogickou radu zfizuje feditelka jako sviij poradni organ, jejimi &leny jsou viichni pedagogicti
pracovnici Skoly. Pedagogické rady se konaji jako hodnotici porady za kazdé étvrtleti $kolniho
roku, dale pfed zahajenim nového Skolniho roku. Podle potfeby mimoFadné&. O jednani se
vyhotovuje zépis, se kterym se prokazatelné seznamuji v3ichni pedagogitti pracovnici.

12.2 Provozni porady

Provozni porady jsou vénovdany a provoznim otazkam a jsou uréeny pedagogickym i provoznim
zaméstnancim. Konaji se zpravidla jedenkrat mési¢né. O jednani se vyhotovuje zapis.

12.3 Skolni poradenské pracovisté a preventivni tym

Porady Skolniho poradenského pracovisté a preventivniho tymu se konaji podle potfeby a vidy
i v ramci pedagogickych rad. O jednani se vede zdznam v rozsahu, ktery umoZiuje doloZit rozsah
a obsah poskytnutych poradenskych sluzeb, pfi dodrieni pravidel ochrany osobnich Gdajd.
Zaznamy o jednanich se Zaky a zdkonnymi zastupci se vedou samostatng, ukladaji oddéleng,
pFistup omezen na SPP a feditelku.

12.4 Porady predmétovych komisi a metodickych sdruzeni

Porady se konaji podle roéniho planu prace, nejméné pfi pfipravé $kolniho roku a pfi jeho
hodnoceni. Pfipravné porady v srpnu hodnoti pfedchézejici $kolni rok a pFipravuji novy $kolni
rok.

12.5 Skolska rada

Skolska rada je zfizena podle § 167 $kolského zékona a vykonava plisobnost podle § 168
Skolského zékona. Reditelka ji predklddd ke schvaleni a projednani dokumenty stanovené
Skolskym zakonem a vytvaii podminky pro jeji ¢innost.

13. Zastupovani a preddavani funkci

V dobé nepfitomnosti Feditelky ji zastupuji zastupci feditelky v pofadi a v rozsahu stanoveném
pisemnym povérenim. Zastupujici zaméstnanec je povinen informovat feditelku o rozhodnutich
ucinénych v dobé zastupovéni bez zbytecného odkladu po jejim navratu.

Pfi ukonCeni pracovniho poméru nebo pfi zméné pracovniho zafazeni pfedd zaméstnanec
svéfenou agendu, dokumentaci, klice a majetek uréenému zaméstnanci; o pfedani se pofizuje
pisemny protokol.

14. Zavérecna ustanoveni

1. Organizacni Fad je ulozen v sekretariatu skoly a ve sborovné na misté trvale pfistupném viem
zaméstnanclm a je zvefejnén ve $kolnim informaénim systému.

2. Seznameni s organizaénim Ffadem je soucasti vstupniho Skoleni zaméstnancti $koly. P¥i kazdé
aktualizaci jsou zaméstnanci s novym znénim prokazatelné sezndmeni.

3. Zrusuje se predchozi znéni organizaéniho fadu.

4. Smérnice nabyva ucinnosti dnem 01. 09. 2026.
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V LitoméfFicich dne 24. srpna 2026

Ing. Blanka Svobodova, MBA
feditelka skoly

Organizaéni F4d ZS Lingua Universal soukromé zakladni $kola a matefskd $kola s.r.o.- - strana 9



Priloha €. 1 — Organizacni schéma

REDITELKA SKOLY
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|
I |
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{ Asistenti pedagoga
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Priloha €. 2 — Seznam vydanych smérnic

1. Kmenové rady
e Organizacni fad zékladni skoly
» Skolni fad
 Pravidla pro hodnoceni vysledk(l vzdélavani
o Vnitfni fad skolni druziny
» Vnitfni rad skolniho klubu
¢ Provozni fad

o Uhrada $kolného na zékladni ékole

2. Pedagogika a poradenské sluzby
* Program poradenskych sluzeb ve skole

» Prevence rizikového chovani

3. Bezpecnost a ochrana zdravi
* Smérnice k zajisténi bezpecnosti a ochrany zdravi zZaku skoly
* Smérnice o kondani dozoru nad zaky
e Traumatologicky plan
» PoZarnirad, pozarni poplachové smérnice
¢ Pozarni evakuacni plan

» Spolupréce predskolnich zaFizeni, $kol a $kolskych zafizeni s Policii CR

4. Provozy a prostory
* Provozni fad Skolniho dvora
» Réady odbornych u¢eben
e Vnitfni provozni fad détskych a sportovnich htist v Litoméficich

o Navstévni rad hristé Sovova ulice ev. ¢. 38 v Litoméficich

5. Akce mimo $kolu
» Rad ozdravného pobytu
» Smérnice o poradani lyZaFskych vycvikovych kurz
e Qrganizace a bezpecnost pfi zahrani¢nim vyjezdu

o Skolni vylety

6. Personalistika a pracovni vztahy
* Pracovni naplné zaméstnanct
o ReZim skoly — povinnosti ucitelt
» Vnitfni mzdovy predpis
» Rozvrh Cerpani dovolené

o Cestovni ndhrady

7. Sprava, ekonomika a dokumentace
» Spisovy a skartacni fad
° Smérnice reditele Skoly k ochrané osobnich Gidaji (GDPR)

* Smérnice pro poskytovani informaci podle zdkona ¢. 106/1999 Sb., vyfizovani stiznosti
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* Inventarizace majetku a zavazk(
* Evidence majetku

¢ Vyfazovani majetku

* Obéh ucetnich dokladt

¢ Pokladni sluzba

¢ Vymahani pohledavek
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