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Část 1                                                                               Č. j.: 01/2019
ORGANIZAČNÍ ŘÁD MATEŘSKÉ ŠKOLY PŘI NÁRODNÍM ÚSTAVU PRO AUTISMUS
Ředitelka Mateřské školy při Národním ústavu pro autismus na základě ustanovení § 305 odst. 1 zákona č. 262/2006 Sb., zákoníku práce, v platném znění, vydává organizační řád mateřské školy.
I. Všeobecná ustanovení
1. Úvodní ustanovení
1.1 Organizační řád mateřské školy (dále jen MŠ) upravuje organizační strukturu a řízení, formy a metody práce MŠ, práva a povinnosti pracovníků MŠ. 

1.2 Organizační řád je základní normou MŠ jako organizace ve smyslu zákoníku práce (dále jen ZP). 

1.3 Organizační řád MŠ zabezpečuje realizaci především školského zákona – zákona č.561/2004 Sb., a vyhlášky MŠMT ČR č. 14/2005 Sb., o předškolním vzdělávání.

2. Postavení a poslání MŠ 
2.1 MŠ je zřízena Národním ústavem pro autismus, z.ú. zřizovací listinou dne 13. 3. 2014 a od 1.9. 2014 je zapsána do rejstříku škol a školských zařízení.  

2.2 Základním posláním MŠ je podporovat zdravý tělesný, psychický a sociální vývoj dítěte, vytvářet optimální podmínky pro jeho individuální osobnostní rozvoj a vytvářet základní předpoklady pro pokračování ve vzdělávání. MŠ poskytuje speciálně pedagogickou péči dětem se speciálními vzdělávacími potřebami. MŠ poskytuje výchovu a vzdělávání podle základního a závazného dokumentu, kterým je Školní vzdělávací program (dále jen ŠVP). ŠVP má MŠ vytvořen v souladu s Rámcovým vzdělávacím programem pro předškolní vzdělávání vydaným MŠMT.   
3. Informace o škole
a) název: Mateřská škola při Národním ústavu pro autismus
b) sídlo: Zenklova 37/2, 180 00 Praha 8

c) IČO: 02979357
d) Red IZO: 691 006 652

e) zřizovatel: Národní ústav pro autismus,  z.ú.

                      Brunnerova 1011/3, 163 00 Praha 6

II. Organizační členění

1. Útvary MŠ a funkční místa
1.1 V čele MŠ jako právního subjektu stojí ředitelka MŠ, která odpovídá za plnění úkolů organizace.

1.2 MŠ se člení na pedagogické pracovníky a nepedagogické pracovníky.

1.3 V době nepřítomnosti ředitelky MŠ ji zastupuje učitelka.
2. Organizační schéma školy
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III.  Řízení MŠ - kompetence
1. Statutární orgán školy
1.1 Statutárním orgánem školy je ředitelka.

1.2 Ředitelka řídí ostatní pracovníky MŠ a koordinuje jejich práci. Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím osobního kontaktu a pedagogické porady.

1.3 Jedná ve všech záležitostech jménem MŠ, pokud nepřenesla písemně svoji pravomoc na jiné pracovníky.

1.4 O majetku a ostatních prostředcích, svěřených MŠ, o hlavních otázkách hospodaření, mzdové politiky a odměňování pracovníků rozhoduje ve spolupráci s finanční ředitelkou zřizovatele.

1.5 Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy z MŠ.

1.6 Ředitelka MŠ schvaluje organizační strukturu MŠ, 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 MŠ v této oblasti.

1.7 Odpovídá za BOZP, PO a ochranu životního prostředí.

2. Organizační a řídící normy
MŠ se při své činnosti řídí základními organizačními směrnicemi, které tvoří

a) Organizační řád MŠ při Národním ústavu pro autismus,

b) Školní řád MŠ při Národním ústavu pro autismus,

c) Provozní řád MŠ při Národním ústavu pro autismus,

d) Provozní řád MŠ při Národním ústavu pro autismus školní jídelny – výdejny.

IV. Funkční (systémové) členění - komponenty
1. Strategie řízení
1.1 Kompetence pracovníků v jednotlivých klíčových oblastech jsou stanoveny v pracovních náplních.

1.2 Pracovní náplně jsou členěny tak, aby z nich vyplývalo

a) klíčové oblasti pracovních činností pracovníka,

b) komu je pracovník přímo podřízen,

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

d) co předkládá k rozhodnutí nadřízenému pracovníkovi,

e) jaká mimořádná opatření má ve své působnosti.

2. Finanční řízení
2.1 Úkoly spojené s finančním řízením jsou zajišťovány finanční ředitelkou zřizovatele. 

2.2 Účetní agendu vede v plném rozsahu ekonomka zřizovatele.

3. Personální řízení
3.1 Personální agendu vede v plném rozsahu ředitelka MŠ.

3.2 Platové výměry vytváří finanční ředitelka zřizovatele. Pracovní smlouvy s dohody o provedení práce vytváří ředitelka MŠ.

4. Materiální vybavení
4.1 Vstupní evidenci nově pořízeného majetku provádí ředitelka MŠ.

4.2 Za ochranu evidovaného majetku zodpovídá ředitelka MŠ. 
5. Řízení výchovy a vzdělávání
5.1 Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí zákonem č. 561/2004 Sb. o předškolním, základním, středním, vyšším odborném a  jiném vzdělávání  (Školský zákon - § 30) v jeho  pozdějších  zněních, ŠVP a Školním řádem MŠ.  

6. Externí vztahy
6.1 Ve styku s úřady a nadřízenými orgány jedná jménem MŠ ředitelka. 

6.2 Ve styku s rodiči dětí jednají jménem MŠ ředitelka, učitelka a asistenti pedagoga.

V. Povinnosti zaměstnavatele 
1. Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o předškolním vzdělávání, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, a dalšími obecně závaznými právními normami.
2. Základní povinnosti všech vedoucích zaměstnanců
a) řídit a kontrolovat práci podřízených zaměstnanců a hodnotit jejich pracovní výkonnost a pracovní výsledky

b) co nejlépe organizovat práci

c) vytvářet příznivé pracovní podmínky a zajišťovat bezpečnost a ochranu zdraví při práci (směrnice BOZP a PO) 

d) zabezpečovat odměňování zaměstnanců v souladu se zákoníkem práce

e) vytvářet podmínky pro zvyšování odborné úrovně zaměstnanců 

f) zabezpečovat dodržování právních a vnitřních předpisů

g) zabezpečovat přijetí opatření k ochraně majetku zřizovatele

VI. Práva a povinnosti zaměstnanců 
1. Jsou dány zákoníkem práce, školským zákonem, vyhláškou o předškolním vzdělávání, pracovním řádem pro pedagogické pracovníky a ostatní pracovníky škol a školských zařízení, a dalšími obecně závaznými právními normami.
2. Pracovníci MŠ
V MŠ pracují 2 učitelky (jedna z nich je zároveň ředitelkou MŠ), 2 asistenti pedagoga a 1 provozní pracovnice.
3. Pracovní povinnosti zaměstnanců
a) pracovat řádně podle svých sil, znalostí, schopností, plnit pokyny nadřízených vydaných v souladu s právními předpisy a spolupracovat s ostatními zaměstnanci

b) využívat efektivně pracovní dobu

c) dodržovat právní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané; dodržovat ostatní předpisy vztahující se k práci jimi vykonávané, pokud s nimi byli řádně seznámeni 

d) řádně hospodařit s prostředky svěřenými zaměstnavatelem a střežit a ochraňovat majetek zaměstnavatele před poškozením, ztrátou, zničením a zneužitím a nejednat v rozporu s oprávněnými zájmy zaměstnavatele 

e) zachovávat mlčenlivost o skutečnostech, o nichž se dozvěděli při výkonu zaměstnání 

f) další povinnosti zaměstnanců jsou popsány v pracovních náplních

g) odpovědnost za škodu způsobenou zaměstnancem zaměstnavateli nebo zaměstnavatelem zaměstnanci je řešena v souladu se zákoníkem práce
3. Pracovní doba pedagogických pracovníků
3.1 Je dána v pracovní smlouvě.

3.2 Rozvrh přímé pedagogické práce je součástí dokumentace o docházce zaměstnanců.  

4. Pracovní doba nepedagogických pracovníků
4.1 Pracovní doba nepedagogických pracovníků je dána v pracovní smlouvě.  

VII. Organizace vzdělávání

1. Zápis do MŠ vyhlašuje ředitelka MŠ po dohodě se zřizovatelem. Jeho konání je zpravidla stanoveno na měsíc květen školního roku pro školní rok nadcházející. Pokud není kapacita MŠ naplněna, je možné přijetí dítěte i během školního roku.

2. Zákonní zástupci na základě písemné žádosti o předškolní vzdělávání obdrží v zákonné lhůtě rozhodnutí ředitelky MŠ. 

3. Rozhodnutí probíhá dle předem stanovených kritérií k přijímání k předškolnímu vzdělávání. Tato kritéria musí být poskytnuta k nahlédnutí zákonným zástupcům v den konání zápisu.

4. Školní rok začíná vždy1.září a končí 31.srpna daného roku. 

5. Přijetím dítěte k předškolnímu vzdělávání je dítě přijato i ke školnímu stravování. Ve výjimečných případech, kdy dítě není schopno ze zdravotních důvodů přijímat běžnou stravu ze školní jídelny - výdejny, mohou zákonní zástupci po dohodě s ředitelkou MŠ přinášet pro dítě vlastní stravu.

6. Výchova a vzdělávání probíhá v MŠ dle stanovené provozní doby. Při výjimečných událostech lze školu uzavřít krátkodobě (technické překážky ohrožující zdraví a bezpečnost dětí, epidemie, karanténa) vždy se souhlasem zřizovatele.

7. Provoz MŠ je od 6.7 do 31.8 přerušen. V této době poskytuje MŠ prostory pro konání letních příměstských táborů pořádaných zřizovatelem. Provoz MŠ je dále přerušen od 23.12. do 3.1. O dlouhodobém či plánovaném uzavření MŠ tuto skutečnost ředitelka oznámí zákonným zástupcům dětí nejméně 2 měsíce předem. Každé uzavření musí být oznámeno zřizovateli.

8. Další podrobnosti týkající se organizace vzdělávání jsou popsány ve Školním řádu MŠ, Provozním řádu MŠ, Provozním řádu MŠ – školní jídelny – výdejny a v ŠVP.

