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Organizační řád

Všeobecná ustanovení

Úvodní ustanovení:
· Základním posláním mateřské školy je podporovat zdravý tělesný, psychický 
a sociální vývoj dítěte a vytvářet optimální podmínky pro jeho individuální osobnostní rozvoj 
· Mateřská škola zajišťuje všestrannou péči o děti předškolního věku v návaznosti 
na výchovu dětí v rodině a součinnosti s rodinou
· Mateřská škola rozvíjí specifické formy výchovného působení na děti
·    Paní učitelky ve spolupráci se zákonnými zástupci podporují všestranný a zdravý vývoj dítěte, rozvíjí jeho osobnost a sociální kompetence, hodnotí pokroky 
a neúspěchy dítěte a doporučují konzultace s poradenskými zařízeními
· Škola byla zřízena jako příspěvková organizace zřizovací listinou vydanou městem Brandýs nad Labem-Stará Boleslav ke dni 1. 7. 2000 a je oprávněna provozovat doplňkovou činnost na základě zřizovací listiny vydané dne 29. 9. 2021
· Škola je samostatným právním subjektem
· Součástí příspěvkové organizace je mateřská škola a školní jídelna, která zajišťuje stravování dětí v mateřské škole a závodní stravování zaměstnanců
· Škola je v síti škol KÚ vedena pod kódem 600051501
Legislativní rámec – odkazy na zákony a vyhlášky, kterými se MŠ řídí:
· Zákon č. 76/1978 Sb., o školských zařízeních, ve znění pozdějších předpisů, 
a vyhláška MŠMT ČR č. 35/1992 Sb., o mateřských školách
· zákon č. 564/1990 Sb., o státní správě a samosprávě ve školství, ve znění pozdějších předpisů
· § 84 odst. 2) písm. e) zákona č. 128/2000 Sb., o obcích (obecní zřízení), ve znění pozdějších předpisů
· Zákon č. 250/2000 Sb. Zákon o rozpočtových pravidlech územních rozpočtů
· Zákon č. 561/2004 Sb., o předškolním, základním, středním, vyšším odborném 
a jiném vzdělávání (dále jen školský zákon)
· zákona č. 563/2004 Sb. Zákon o pedagogických pracovnících ve znění účinném 
od 1. 1. 2025
· Zákon č. 262/2006 Sb., zákoník práce
· Vyhláška č. 43/2006 Sb. vyhláška, o předškolním vzdělávání

Vymezení působnosti a cíle organizačního řádu:
· Organizační řád mateřské školy (dále jen škola) upravuje organizační strukturu 
a řízení, formy a metody práce školy, práva a povinnosti pracovníků školy
· Organizační řád je základní normou školy jako organizace ve smyslu zákoníku práce
· Organizační řád školy zabezpečuje realizaci především
· zákona o státní správě a samosprávě ve školství
· vyhlášky o mateřských školách
· školského zákona

Organizační struktura

Přehled organizačních složek MŠ:
Místa poskytovaného vzdělávání:
· Mateřská škola Brandýs nad Labem-Stará Boleslav, Dvořákova 1138 (3 třídy)
· Odloučené pracoviště MŠ Třebízského 1838, Brandýs nad Labem-Stará Boleslav 
(4 třídy)
Místa poskytovaného stravování:
· Školní jídelna Mateřská škola Brandýs nad Labem-Stará Boleslav, Dvořákova 1138
· Výdejna školní jídelny, odloučené pracoviště MŠ Třebízského 1838, Brandýs 
nad Labem-Stará Boleslav

Vztahy mezi jednotlivými útvary a zaměstnanci:
· Budova mateřské školy Dvořákova je považována za hlavní budovu, mateřská škola Třebízského je detašovaným pracovištěm
· Obě budovy jsou pod vedením ředitelky školy, která převážně sídlí v budově Třebízského
· Vedením budovy Dvořákova byla pověřena zástupkyně ředitelky 
· Obě budovy jsou úzce propojeny společnými aktivitami a vzájemným plánováním akcí
· V případě nutnosti (mimořádné situace, nemoc, výlety…) jsou všichni zaměstnanci připraveni na zástup v jiné budově, než v které pracují

Popis funkcí a pracovních pozic:
· V čele školy jako právního subjektu stojí statutární orgán, ředitelka školy, vedoucí organizace, která odpovídá za plnění úkolů organizace
· Zástupkyně statutárního orgánu, zástupkyně ředitelky – úzká spolupráce s ředitelkou při zodpovědném plnění úkolů organizace, pověřena zastupováním v době nepřítomnosti ředitelky na pracovišti
· Pedagogičtí pracovníci:
· Ředitelka MŠ
· Zástupkyně ředitelky
· Učitelky MŠ
· Asistent pedagoga
· Provozní zaměstnanci:
· Školník, školnice
· Uklízečky
· Kuchařky 

Pravomoci a odpovědnosti – statutární orgán, ředitelka:
· Ředitelka řídí ostatní vedoucí pracovníky školy a koordinuje jejich práci
· Koordinace se uskutečňuje zejména prostřednictvím porad vedení školy, pedagogické rady
· Jedná ve všech záležitostech jménem školy, pokud nepřenesla svoji pravomoc na jiné
            pracovníky v jejich pracovních náplních
· 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
· Schvaluje všechny dokumenty a materiály, které tvoří výstupy ze školy
· 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
· Odpovídá za BOZP, PO a ochranu ŽP

Pravomoci a odpovědnosti – zástupce statutárního orgánu, zástupkyně ředitelky:
· Zástupkyně ředitelky organizuje chod školy, v případě nepřítomnosti ředitelky školy
ji zastupuje, hospituje u pedagogických pracovníků školy

Pravomoci a odpovědnosti – vedoucí školní jídelny:
· Řídí, organizuje a kontroluje provoz školní jídelny

Pravomoci a odpovědnosti – školník, školnice:
· Organizuje a kontroluje práci uklízečky
· Kontroluje stav budovy a jejího okolí
· Odpovídá za bezpečné prostředí v budově a jejím okolí
· Kontroluje pohyb cizích osob na pracovišti


Organizační a řídící normy:
Škola se při své činnosti řídí zejména základními organizačními směrnicemi, které tvoří:
· Organizační řád
· Školní řád
· Archivační a skartační řád
· Předpis o oběhu účetních dokladů
· Směrnice pro hospodaření s majetkem příspěvkové organizace
· Vnitřní platový předpis

Provoz MŠ

· Provoz MŠ je pevně stanoven 6:30 – 16:30
· Vyzvedávání dětí po obědě 12:15 – 12:30
· Děti jsou do MŠ přijímány podle kritérií, které jsou zveřejněny před zápisem 
do MŠ – rodiče a veřejnost jsou včas informováni prostřednictvím webových stránek školy a místními periodiky
· Rodiče se mohou hlásit formou elektronického předzápisu, a poté formou samotného zápisu, kam přinesou veškeré náležitosti, které jsou potřebné k přijmutí dítěte k předškolnímu vzdělávání
· Omlouvání dětí probíhá prostřednictvím aplikace Twigsee, výjimečně telefonicky
· Prázdninový provoz zajištěn a zabezpečen – střídání provozu mateřských škol 
ve městě Brandýs nad Labem-Stará Boleslav
· Při rozhodování, ve které budově bude prázdninový provoz probíhat, je důležitý počet přihlášených dětí
· Zabezpečení provozu v mimořádných situacích je v budovách MŠ Dvořákova 
nebo MŠ Třebízského
· Bezpečnostní opatření (evakuační plán) a požární řád je viditelně vyvěšen v obou budovách

Nakládání s majetkem MŠ:
· Evidence majetku je v popisu práce ředitelky školy
· Eviduje počet, stav a umístění inventáře, přiděluje inventární čísla
· Tuto evidenci vede v programu EMA 
· Pomůcky jsou vedeny v místních seznamech, zodpovídají třídní učitelky
· Sklad prádla a čistících prostředků vede školnice, uklízečka vydává prádlo a čistící prostředky
· Vyřazování z inventáře provádí ředitelka školy s vytvořenou inventarizační komisí 
na základě návrhu jednotlivých pověřených pracovníků 
· Za řádné provedení inventury v termínu zodpovídá ředitelka školy

Všeobecná údržba:
· Drobná údržba jako výměna žárovek, údržba prádla atd., je prováděna školnicí, školníkem školy
· Větší údržba je hlášena ředitelce školy, která sjednává provedení větších oprav 
dle rozpočtu školy 
· Velké opravy, které nejsou rozpočtovány, konzultuje ředitelka školy
 se zřizovatelem


Výchovně vzdělávací činnost

· Organizace vyučovacího a výchovného procesu se řídí platnými školskými předpisy,
Školním řádem a Školním vzdělávacím programem
· Záměrem našeho výchovného působení je vytvořit spolu s dětmi atmosféru, 
aby při vstupu do třídy byl znát klid, pohoda, příjemné a radostné prostředí zajišťující dítěti jistotu, důvěru v učitelku, přiměřenou nabídku aktivit, možnost svobodné volby dětí
· Naší snahou je vytvoření hravého prostředí, jehož základem je citovost, smysluplná aktivita, osobnostní přístup k dítěti
·  V popředí stojí rozvoj komplexu estetických činností, zvýrazňován význam tělesných činností pro zdraví dětí

· Výchovně – vzdělávací program je vytvořen celým kolektivem pedagogických zaměstnanců pod vedením ředitelky školy a vychází z RVP pro předškolní vzdělávání
· Program je flexibilní, časově neomezený, ale přesto musí být dodržena zásada vzdělávání v návaznosti na právě probíhající roční období – není však striktně dáno, kdy se má která činnost konat
· Hodnocení a evaluace vzdělávacího procesu probíhá formou pedagogických porad 
a individuálního hodnocení všech pedagogických zaměstnanců 2x ročně, 
a to hodnocením vzdělávacího procesu ve třídě a sebehodnocením učitele
· Analýza, SWOT – ředitelka školy

Formy práce:
· Individuální výuka – učitel přizpůsobuje výuku schopnostem a potřebám dítěte
· Frontální výuka – učitel vzdělává všechny děti najednou
· Skupinová výuka – děti pracují ve skupinách a učí se spolupracovat a komunikovat
· Kooperativní výuka – děti se učí vzájemně si pomáhat a spolupracovat na úkolech
· Řízené činnosti – učitel vede činnosti a ověřuje si poznatky a schopnosti dětí 
v kolektivu 
· Spontánní činnosti – děti si samy vybírají činnosti a hrají si podle vlastního uvážení
· Diferenciovaná výuka – učitel přizpůsobuje úkoly dětem podle jejich úrovně (věkové)
· Individualizovaná výuka – děti si samy vybírají, co se chtějí učit
· Projektová výuka – děti řeší určitý problém, učí se spolupracovat a zkoumat
· Práce venku – děti se učí v přírodě a objevují svět kolem sebe

Metody práce:
· Slovní metody – vyprávění, rozhovor, vysvětlování, čtení
· Názorné metody – pozorování, ukázky, demonstrování
· Praktické činnosti – hraní rolí, tvořivé činnosti, manipulace s předměty
· Hra – děti se učí hrou a objevují svět kolem sebe
· Prožitkové učení – děti se učí skrze vlastní zkušenosti
· Kooperativní učení – děti se učí spolupracovat a komunikovat
· Badatelství – děti zkoumají a objevují
· Situační učení – učení se v konkrétních situacích
· Venkovní aktivity – děti se učí v přírodě a objevují svět kolem sebe
· Práce s chybou – děti se učí z chyb a neúspěchů
· Formativní hodnocení – učitel dává dětem možnost zhodnotit si samostatně výsledek práce, činnosti
· Metody zaměřené na rozvoj řeči – práce s maňáskem, logopedické chvilky, didaktické hry, rozhovor, beseda

Vypracovala: Mgr. Jana Olšová, ředitelka školy
Schválila: Mgr. Jana Olšová, ředitelka školy
Nabývá účinnosti ode dne: 1. 9. 2025
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