Dodatok č. 1
ORGANIZAČNÉHO PORIADKU
vydaného dňa 8.9.2020 z dôvodu zmeny štruktúry riadenia v materskej škole Zemplínska Teplica.

Týmto dodatkom č. 1 sa v Organizačnom poriadku dopĺňa čl. 2 Všeobecná časť o písmeno h): zriaďuje sa funkcia zástupkyne riaditeľky školy s týmito kompetenciami, ktoré tvoria prílohu dodatku
V Zemplínskej Teplici, dňa...............................                          Predkladá: Vlasta Fiľová, riad. MŠ

Kompetencie zástupkyne riaditeľky  MŠ
Práva a povinnosti zástupkyne riaditeľa materskej školy

·  využíva všetky práva vyplývajúce zo Zákonníka práce, Pracovného poriadku, Organizačného poriadku a ďalších právnych predpisov, 

· zodpovedá za zverený úsek činnosti zamestnávateľa, zatupuje riaditeľku počas jej neprítomnosti, samostatne jedná v styku s inými subjektmi a o výsledku informuje riaditeľku školy,

· je členom pedagogickej rady a členom vedenia školy,

· z poverenia riaditeľky školy poskytuje informácie o pedagogicko-organizačnom zabezpečená výchovno-vzdelávacieho procesu v škole,

· zostavuje rozpis pracovných zmien, dozor v školskej jedálni, zabezpečuje zastupovanie počas neprítomnosti učiteliek s evidenciou,

· podieľa sa na  organizačnom zabezpečení školských akcií v spolupráci s riaditeľkou školy,

· mesačne spracuje evidenciu dochádzky zamestnancov školy,

· vypracúva podklady na plán práce školy, plánovanie akcii v MŠ a podujatí pre verejnosť,

· eviduje a vyhodnocuje školskú dochádzku predškolákov, 

· zodpovedá za správne vedenie pedagogickej dokumentácie- triedna kniha, evidencia dochádzky detí, ranný filter, pedagogická diagnostika a pripravuje podklady na pedagogickú poradu,

· podieľa sa na vyhodnotení vnútroškolskej kontroly na úseku ŠJ a bezpečnostnom.....

· zodpovedá za vedenie administratívnej agendy – registratúra/ evidencia žiadosti o predprimárne vzdelávanie, štatistické údaje pre soc. Poisťovňu, ÚP.../ 
