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Kraj Vysočina Krajský úřad

Organizační řád

Integrovaná střední škola stavební a Učiliště, Jihlava

Obsah :  Část I. Základní ustanovení

               Část II. Předmět činnosti organizace

               Část III. Organizační členění a náplň činnosti jednotlivých útvarů

               Část IV. Statutární orgány, zaměstnanci

               Část V. Hospodaření a správa majetku

               Část VI. Společná a závěrečná ustanovení

Přílohy :
Organizační schéma zařízení

Náplně práce vedoucích jednotlivých úseků

Č á s t  I.

Základní ustanovení

Čl. 1
Organizační řád (OŘ) vydává zřizovatel na návrh ředitele nebo vedoucího organizace v souladu s §38 a odst.1 písm. l) zákona č. 29/1984 Sb. v návaznosti na zákon č. 564/1990 Sb.v platném znění s přihlédnutím k požadavkům zřizovatele respektujícím strukturu a podmínky organizace.

Čl. 2

Integrovaná střední škola stavební a Učiliště, Jihlava, Žižkova 20,  je příspěvková organizace zřízená krajem Vysočina, a to usnesením zastupitelstva kraje Vysočina pod č.j. 045/05/01/ZK ze dne 18. září 2001.

Účelem zřízení příspěvkové organizace je zabezpečení výchovy a vzdělávání.

Čl. 3

Organizace vystupuje v právních vztazích svým jménem a nese odpovědnost z nich vyplývající. Při plnění svých úkolů se řídí obecně závaznými právními předpisy, právními normami kraje Vysočina, usneseními, směrnicemi a pokyny jeho orgánů.

Čl. 4
Organizační řád je základní normou pro všechny pracovníky organizace. Je podkladem pro činnost všech jejich úseků a útvarů i všech zaměstnanců. Kontrola dodržování OŘ a organizačních norem s ním spojených je nedílnou součástí práce jednotlivých vedoucích pracovníků, kteří jsou povinni seznámit s ním své podřízené a nově nastupující pracovníky.

Čl. 5

Organizace Integrovaná střední škola stavební a Učiliště, Jihlava, Žižkova 20 má sídlo v Jihlavě, ul. Žižkova 20, PSČ 586 01, IČO 60545267                                                                                                                                                                          

Součásti organizace:                              Střední odborná škola

                                                               Střední odborné učiliště

                                                               Učiliště

Odloučená pracoviště organizace:         586 01 Jihlava, Brněnská 65/1661

                                                               586 01 Jihlava, Mahenova 16

                                                               586 01 Jihlava, Na Kopci 28

                                                               586 02 Jihlava, Pávov 106

                                                               586 01 Jihlava, Věžní 28

Č á s t  I I.

Předmět činnosti organizace

Čl. 6
Předmětem činnosti příspěvkové organizace je zajištění výchovy a vzdělávání v souladu s platnými předpisy: zákonem č. 29/1984 Sb., o soustavě základních škol, středních škol a vyšších odborných škol (školský zákon), zákonem č. 76/1978 Sb., o školských zařízeních a zákonem č. 564/1990 Sb., o státní správě a samosprávě ve školství, to vše ve znění pozdějších předpisů, dále pak v souladu s příslušnými prováděcími předpisy.

Čl. 7

Předmětem činnosti organizace je dále ve smyslu § 45 zákona č. 29/1984 Sb. ve znění pozdějších předpisů zajištění navazujícího sociálního zázemí včetně poskytování stravování, ubytovacích služeb mládeži a mládežnickým organizacím, pořádání vzdělávacích akcí a dalších aktivit podle zřizovací listiny organizace. Veškeré tyto činnosti je organizace oprávněna provádět s využitím zřizovatelem svěřeného majetku. Organizace je dále oprávněna k provozování doplňkové činnosti vymezené v příloze zřizovací listiny.

Č á s t  I I I.

Organizační členění a náplň činnosti jednotlivých útvarů

Čl. 8

Vedoucím organizace je ředitel, který organizaci řídí,  kontroluje její činnost a přímo řídí útvary - úseky ustavené podle skutečného stavu a potřeb organizace v souladu s platnými právními předpisy:

· úsek teoretického vyučování

· úsek praktického vyučování

· úsek mimoškolní výchovy

· ekonomický úsek

Organizační struktura zařízení -  příloha 1

Náplně práce vedoucích jednotlivých útvarů  -  příloha 2
Č á s t  I V.

Statutární orgány, zaměstnanci 

Čl. 9
Statutárním orgánem zastupujícím organizaci ve všech zásadních záležitostech je ředitel, kterého jmenuje a odvolává rada kraje Vysočina.

Čl. 10
Ředitel řídí, organizuje a kontroluje činnost organizace v dodržování platných zákonů a dalších obecně právních předpisů, zásad hospodárnosti a racionálnosti provozu. Zodpovídá za úroveň a kvalitu výchovně vzdělávacího procesu, za poskytování dalších odborných služeb a za řádný chod a provoz organizace. Podle potřeby organizace a v souladu s právními předpisy ředitel zřizuje nové úseky nebo útvary.

Čl. 11

Ředitel  organizace jmenuje a odvolává svého statutárního zástupce, který je oprávněn jednat jménem organizace v jeho zastoupení. Rovněž jmenuje a odvolává další vedoucí zaměstnance a stanovuje pracovní náplně a povinnosti vedoucích zaměstnanců, obdobným způsobem upraví vedoucí zaměstnanci úkoly svých podřízených zaměstnanců se souhlasem ředitele nebo vedoucího organizace.

Čl. 12

Ředitel ve vztahu ke zřizovateli plní oznamovací povinnost např. při nemoci, při čerpání dovolené na zotavenou nebo při služební cestě v délce 3 a více dnů s výjimkou akcí organizovaných a doporučených zřizovatelem.

 Ředitel oznamuje svou nepřítomnost sám nebo prostřednictvím statutárního zástupce nejpozději 3 dny před odjezdem příslušnému odboru Krajského úřadu kraje Vysočina. Po dobu své nepřítomnosti na pracovišti zajistí vedoucí organizace přesměrování přenosu informací na svého statutárního zástupce nebo jiného vedoucího pracovníka.

Čl. 13

Vedoucí zaměstnanci jmenovaní ředitelem odpovídají za řádný chod jim svěřených útvarů, racionální organizaci práce, účelné a efektivní pracovní zařazení podřízených zaměstnanců, za jejich další vzdělávání a odborný růst. Dále zodpovídají  za bezpečnost a ochranu zdraví pří práci, za sledování vývoje pracovní neschopnosti, za hospodárné využití materiálních prostředků, ochranu majetku a problematiku PO a CO. V rozsahu své pravomoci provádí kontrolu na svém úseku.

Čl. 14

Zaměstnanci organizace jsou osoby, které se zaměstnavatelem uzavřely na základě smlouvy pracovní poměr. Zaměstnanci mají povinnosti, odpovědnost a práva, která vyplývají z platných právních předpisů, popisů práce a příkazů nadřízených. Základní práva a povinnosti zaměstnanců jsou uvedeny v Pracovním řádu. Přímá nadřízenost a podřízenost je dána organizačním členěním, které je přílohou tohoto OŘ a je součástí náplně práce každého pracovníka.

Č á s t  V.

Hospodaření a správa majetku

Čl. 15

Organizace hospodaří podle finančního plánu schváleného zřizovatelem a řídí se danými pravidly o vymezení majetkových práv a povinností příspěvkových organizací zřizovaných krajem Vysočina  v souladu s platným usnesením zastupitelstva kraje. 

Čl. 16

Finanční prostředky na investice lze získat v přesně zdůvodněných případech od zřizovatele, který vydá pokyny pro jejich poskytování nebo vytvořením fondu investic z  doplňkové činnosti. Doplňková činnost organizace je podnikatelskou aktivitou a podléhá zákonům o podnikání právnických osob včetně daňových zákonů a předpisů platících pro příspěvkové organizace.

Organizace disponuje následujícími účty vedenými u Volksbank CZ, pobočka Jihlava:

                                                                    a) běžný účet č. 405 000 1798/6800

                                                                    b) běžný účet č. 405 000 1819/6800

                                                                    c) běžný účet č. 405 000 1827/6800

                                                                    d) běžný účet č. 405 000 1966/6800

                                                                    e) běžný účet č. 42 000 14528/6800

Čl. 17

Organizace zodpovídá za kompletní zpracování mezd. Výplatu mezd provádí ve stanoveném termínu pověření pracovníci organizace způsobem dohodnutým se zaměstnanci.

Část VI.

Finanční kontrola

Čl. 18

            Všechny útvary příspěvkové organizace Integrovaná střední škola stavební a Učiliště, Jihlava vykonávají finanční řízení a finanční kontrolu v souladu s vnitřními předpisy organizace a v s platnou legislativou, zejména pak v souladu se zákonem č. 320/2001 Sb.  o finanční kontrole ve veřejné správě a o změně některých zákonů (zákon o finanční kontrole).

            Vedoucí orgánu veřejné správy (tj. ředitel příspěvkové organizace), který odpovídá za celkovou činnost, je v  rámci této odpovědnosti rovněž povinen zavést a  udržovat vnitřní kontrolní systém v  souladu s Pravidly Rady kraje Vysočina pro zavedení vnitřního kontrolního systému.

            Všichni vedoucí zaměstnanci příspěvkové organizace jsou v  rámci povinností, pravomocí a odpovědností, vymezených vnitřními předpisy, povinni zajistit fungování vnitřního kontrolního systému. Současně jsou povinni podávat vedoucímu orgánu veřejné správy včasné a  spolehlivé informace o výsledcích dosahovaných při plnění stanovených úkolů, o  vzniku významných rizik, o závažných nedostatcích v  činnosti orgánu veřejné správy a  o přijímaných a  plněných opatřeních k  jejich nápravě.

Č á s t  V II.

Společná a závěrečná ustanovení

Čl. 19

Za plnění úkolů organizace v péči o BOZP zodpovídají vedoucí zaměstnanci na všech stupních řízení. Hlavní zodpovědnost v této oblasti přísluší statutárnímu zástupci organizace. Za sledování a kontrolu zachovávání bezpečnosti a ochrany zdraví při práci odpovídá ředitelem pověřený pracovník. Totéž platí pro oblast požární ochrany. Zaměstnanci na všech stupních řízení odpovídají za plnění úkolů v této oblasti v rozsahu svých funkcí při zachování hlavní odpovědnosti ředitele nebo vedoucího organizace, který pověřuje jednoho pracovníka sledováním a kontrolou požární ochrany. Povinnosti organizace v oblasti civilní ochrany jsou dány zvláštními předpisy, za jejichž plnění odpovídá ředitel a pověřený pracovník.

Čl. 20

Organizační řád je základní organizační normou  závaznou pro všechny zaměstnance. Na základě OŘ zpracovává organizace navazující interní normy podrobně upravující provoz a organizaci zařízení. Jedná se zejména o:

Pracovní řád

Provozní řád

Školní řád

Směrnice o finanční kontrole

Směrnice o oběhu účetních dokladů

Příkazy ředitele, další interní směrnice a pokyny

Povinná dokumentace organizace obsahuje  vedle zřizovací listiny a organizačního řádu další základní dokumenty podle § 38a odst. 1 zákona č. 29/1984 Sb. (školský zákon) ve znění pozdějších předpisů.

Čl. 21

Tento organizační řád je závazný pro všechny zaměstnance organizace. Ostatní povinnosti zaměstnanců jsou uvedeny v pracovním řádu a v popisech práce jednotlivých zaměstnanců.

Všechny interní normy organizace schvaluje ředitel, který rovněž schvaluje a vyhlašuje jejich doplňky a změny.

Součástí tohoto organizačního řádu je organizační schéma zařízení a všech jeho součástí a pracovní náplně vedoucích pracovníků.

Tento organizační řád byl schválen usnesením rady kraje Vysočina č.j………..………………. 

ze dne………………a nabývá účinnosti dne …………….

Navrhuje:

PhDr. Pavel Toman                                                                                Ing. František Dohnal

ředitel ISŠS a U v Jihlavě                                                                       hejtman kraje Vysočina

…………………………….                                                          ….…………………………………

V Jihlavě dne ………………………….

Integrovaná střední škola stavební a Učiliště v  Jihlavě, Žižkova 20

Pracovní náplň:

Druh vykonávané práce:
zástupce ředitele pro úsek teoretického vyučování

Název pracoviště:

Žižkova 20, Jihlava

Platová třída:
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· vyučuje hodiny tělesné výchovy, počet hodin je stanoven dle vyhlášky v závislosti na počtu přidělených tříd 

· organizuje vyučování, sestavuje rozvrhy, suplování, změny, výměny 

· zajišťuje dokumentaci školy, třídní knihy, formuláře apod.

· kontroluje třídní knihy, katalogové listy

· řeší pojistné události a úrazy žáků

· organizuje tělesnou výchovu, zajišťuje prostory pro její výuku 

· koordinuje a kontroluje činnost učitelů, provádí hospitaci všeobecně vzdělávacích předmětu

· hodnotí učitele všeobecně vzdělávacích předmětů

· koordinuje zimní a letní kurzy 

· řídí, kontroluje a zadává úkoly provozním zaměstnancům

· kontroluje učebny, zadává opravy školníkovi a údržbáři

· zajišťuje ochranu člověka za mimořádných situací 

· v rozsahu svých pravomocí a odpovědností provádí průběžnou a následnou kontrolu (viz zákon č. 320//2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a prováděcí vyhláška č. 64/2002 Sb.)

· při výkonu své práce se řídí platnými zákonnými předpisy a vnitřními předpisy organizace a odpovídá ze jejich přesnou aplikaci

Pracovník plní další úkoly podle pokynů nadřízeného pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

Pracovní náplň aktualizována k 1.9.2003.

V Jihlavě dne 1.9.2003

Pracovník:                                                                             PhDr. Pavel Toman

                                                                                                     ředitel školy

Integrovaná střední škola stavební a Učiliště v  Jihlavě, Žižkova 20

Pracovní náplň:

Druh vykonávané práce:
zástupce ředitele pro úsek teoretického vyučování

Název pracoviště:

Žižkova 20, Jihlava

Platová třída:
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· vyučuje odborné předměty, počet hodin je stanoven dle vyhlášky v závislosti na počtu přidělených tříd 

· zajišťuje odborný dohled nad výukou odborných předmětů ve všech oborech školy 

· připravuje osnovy, učební plány, učebnice, učební pomůcky

· zajišťuje vybavení a rozvoj odborných učeben

· vykonává koordinační a kontrolní činnost u učitelů odborných předmětů 

· hodnotí učitele odborných předmětů

· spolupracuje s předmětovou komisí stavebních oborů

· připravuje tématické plány, provádí hospitaci v hodinách odborných předmětů

· zajišťuje stavební úpravy, opravy a údržbu budovy školy Žižkova 20

· řídí výběrová řízení na dodavatele, 

· zajišťuje veškeré revize – plyn, elektro, hromosvody, výtah apod.

· v rozsahu svých pravomocí a odpovědností provádí průběžnou a následnou kontrolu (viz zákon č. 320//2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a prováděcí vyhláška č. 64/2002 Sb.)

· při výkonu své práce se řídí platnými zákonnými předpisy a vnitřními předpisy organizace a odpovídá ze jejich přesnou aplikaci

Pracovník plní další úkoly podle pokynů nadřízeného pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

Pracovní náplň aktualizována k 1.9.2003.

V Jihlavě dne 1.9.2003

Pracovník:                                                                             PhDr. Pavel Toman

                                                                                                     ředitel školy

Integrovaná střední škola stavební a Učiliště v  Jihlavě, Žižkova 20

Pracovní náplň:

Druh vykonávané práce:
zástupce ředitele pro úsek praktického vyučování

Název pracoviště:

Na Kopci 28, Jihlava

Platová třída:


10

· zodpovídá za úsek praktického vyučování na odloučených pracovištích - Na Kopci 28, Brněnská 65, Pávov 106 

· zodpovídá za praktickou výuku prováděnou na sjednaných zakázkách 

· zodpovídá za plnění učebních plánů a osnov odborného výcviku ve všech vyučovaných dvouletých a tříletých učebních oborech

· zodpovídá za organizaci a personální zajištění praktické výuky

· zodpovídá za vedení povinné dokumentace související s odborným výcvikem a odbornou praxí studentů

· zajišťuje umístění žáků učebních oborů u firem, připravuje a uzavírá smlouvy

· koordinuje přípravu vhodných zakázek pro praktickou výuku žáků a pro produktivní činnost, připravuje smlouvy se zákazníky

· koordinuje a kontroluje činnost VMOV a MOV

· hodnotí pracovní výsledky VMOV a MOV

· zajišťuje odpovídající vybavení a rozvoj vlastních i pronajatých dílenských pracovišť pro odborný výcvik

· zodpovídá za řádné a efektivní využití služebních vozidel

· řídí, kontroluje a zadává úkoly provozním zaměstnancům na úseku praktického vyučování 

· je pověřen výkonem funkce „příkazce operace“ (viz zákon č. 320//2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a prováděcí vyhláška č. 64/2002 Sb.), z pozice této funkce a v souladu s uvedenými předpisy provádí finanční kontrolu
· při výkonu své práce se řídí platnými zákonnými předpisy a vnitřními předpisy organizace a odpovídá ze jejich přesnou aplikaci

Pracovník plní další úkoly podle pokynů nadřízeného pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

Pracovní náplň aktualizována k 1.9.2003.

V Jihlavě dne 1.9.2003

Pracovník:                                                                             PhDr. Pavel Toman

                                                                                                     ředitel školy

Integrovaná střední škola stavební a Učiliště v  Jihlavě, Žižkova 20

Pracovní náplň:

Druh vykonávané práce:
zástupce ředitele pro mimoškolní činnost

Název pracoviště:

Domov mládeže, Věžní 28

Platová třída:
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· vede odloučené pracoviště – Domov mládeže, Věžní 28

· organizuje práci vychovatelů a řídí jejich zapojení do mimoškolních aktivit

· zajišťuje maximální využití ubytovací kapacity (např. ve spolupráci s ostatními školami)

· zajišťuje celodenní stravování ubytovaných žáků prostřednictvím jiné firmy

· zajišťuje odpovídající stav budov v souladu s příslušnými zákony a předpisy (hygiena, ubytovací předpisy apod.)

· vede předepsané výkaznictví mimoškolních aktivit, statistiku ubytovaných

· vede evidenci pracovních úrazů 

· organizuje a koordinuje mimoškolní aktivity pro ubytované i neubytované žáky

· zajišťuje komerční využití ubytovací kapacity v rámci doplňkové činnosti a v době prázdnin

· koordinuje přípravu a realizaci propagačních akcí na základních školách ( získávání   nových žáků školy)

· podílí se na přípravě propagačních materiálů ISŠS a U

· je pověřen výkonem funkce „příkazce operace“ (viz zákon č. 320//2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a prováděcí vyhláška č. 64/2002 Sb.), z pozice této funkce a v souladu s uvedenými předpisy provádí finanční kontrolu

· při výkonu své práce se řídí platnými zákonnými předpisy a vnitřními předpisy organizace a odpovídá ze jejich přesnou aplikaci

Pracovník plní další úkoly podle pokynů nadřízeného pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

Pracovní náplň je aktualizována k  1.9.2003.

V Jihlavě dne 1.9.2003

Pracovník:                                                                             PhDr. Pavel Toman

                                                                                                     ředitel školy

Integrovaná střední škola stavební a Učiliště v  Jihlavě, Žižkova 20

Pracovní náplň

Druh vykonávané práce:
vedoucí ekonomického oddělení

Název pracoviště:

ISŠS a U v Jihlavě,  Žižkova 20

Platová třída:
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· vede ekonomický úsek ISŠS a U a zajišťuje oběh účetních dokladů v rámci odloučených úseků 

· zodpovídá za finanční řízení ISŠS a U

· zodpovídá za dodržování rozpočtových pravidel

· sleduje čerpání rozpočtu v objemu a struktuře, sleduje závazné ukazatele

· sestavuje statistické výkazy a rozbory týkající se rozpočtu organizace

· zajišťuje styk s FÚ – hlášení a daňová přiznání

· zajišťuje styk s dodavatelskými firmami

· je pověřena výkonem funkce „správce rozpočtu“ (viz zákon č. 320//2001 Sb., o finanční kontrole ve veřejné správě a prováděcí vyhláška č. 64/2002 Sb.), z pozice této funkce  a v souladu s uvedenými předpisy provádí finanční kontrolu, předběžnou kontrolu provádí na pozici „hlavní účetní“, průběžnou a následnou kontrolu provádí v rozsahu svých pravomocí a odpovědností

· zajišťuje doplňkovou činnost ISŠS a U 

· provádí rozbory hospodaření hlavní i doplňkové činnosti

· zajišťuje rekvalifikační kurzy ve spolupráci s ÚP a veřejností

· při výkonu své práce se řídí platnými zákonnými předpisy a vnitřními předpisy organizace a odpovídá ze jejich přesnou aplikaci

Pracovník plní další úkoly podle pokynů nadřízeného pracovníka v rámci sjednaného druhu práce.

V Jihlavě dne 1.9.2003

Pracovník:                                                                             PhDr. Pavel Toman

                                                                                                 ředitel školy

                                                 Příloha č. 2

Náplně práce vedoucích jednotlivých úseků.

Úsek teoretického vyučování zajišťuje zejména tyto činnosti:

· zajišťuje výchovně vzdělávací činnost s přihlédnutím k ochraně žáků před riziky poruch jejich zdravého vývoje,

· vychovává žáky ve smyslu vědeckého poznání a v souladu se zásadami vlastenectví, humanity a demokracie,

· zajišťuje výchovně vzdělávací činnost v souladu s učebními plány, učebními osnovami, případně jinými schválenými učebními dokumenty, organizačními předpisy a předpisy k zajištění bezpečnosti a ochrany zdraví při práci, při vyučování a výchově,

· pečuje o další vzdělávání pedagogických pracovníků, a to v samostatném studiu nebo v organizovaných formách dalšího vzdělávání pedagogických pracovníků,

· zajišťuje dozor nad žáky v době teoretické výuky podle zvláštních předpisů a pokynů ředitele,

· zajišťuje záležitosti související s civilní ochranou

· informuje žáky o výsledcích jejich vzdělávání, v případě nezletilých též jejich zákonné zástupce, zachovává mlčenlivost o skutečnostech týkajících se osobních údajů žáků při podávání informací cizím osobám a institucím,

· zajišťuje opravy a údržbu zařízení sloužících pro teoretické vyučování včetně veškerých revizí,

· podílí se na správě nemovitého majetku školy, vyhlašuje výběrová řízení na dodavatele, připravuje smlouvy o pronájmech apod.,

· zajišťuje BOZP a PO, školení, revize apod.,

· spolupracuje se zákonnými zástupci žáků a zařízeními náhradní péče,

· spolupracuje se zařízeními pedagogicko-psychologického poradenství, orgány sociálně právní ochrany dítěte,

· spolupracuje s důležitými sociálními partnery jako jsou úřady práce, zaměstnavatelské svazy, státní a městská policie apod.

· úzce spolupracuje s odborem školství, mládeže a sportu Krajského úřadu kraje Vysočina

Úsek teoretického vyučování řídí dva zástupci ředitele, jejichž kompetence jsou rozděleny následujícím způsobem:

1. zástupce ředitele zajišťuje zejména následující úkoly:

· organizace vyučování, sestavování rozvrhu, suplování, změny, výměny, 

· zajišťování dokumentace školy, třídní knihy, formuláře apod.

· kontrola třídních knih, katalogových listů

· řešení pojistných událostí a úrazů žáků

· organizace tělesné výchovy, zajišťování prostor, smlouvy

· koordinační a kontrolní činnost učitelů TV, hospitace

· koordinace zimních a letních kurzů, smlouvy

Kromě výše uvedených činností na úseku teoretického vyučování zajišťuje 1. zástupce ředitele další úkoly:

· řízení, kontrola, zadávání úkolů provozním zaměstnancům

· kontrola učeben, zadávání oprav školníkovi a údržbáři

· civilní obrana

2. zástupce ředitele zajišťuje zejména následující úkoly:

· odborný dohled nad výukou odborných předmětů ve všech oborech školy, 

· osnovy, učební plány, učebnice, učební pomůcky

· vybavení a rozvoj odborných učeben

· koordinační a kontrolní činnost u učitelů odborných předmětů, tématické plány, hospitace

Kromě výše uvedených činností na úseku teoretického vyučování zajišťuje 2. zástupce ředitele další úkoly:

· BOZP a PO pro učitele i provozní pracovníky, školení, kontrola, pracovní úrazy apod.

· výstavba školy, opravy, údržba, kolaudace

· nemovitý majetek školy, pozemky a budovy – zápisy v katastru

· výběrová řízení na dodavatele, smlouvy

· veškeré revize – plyn, elektro, hromosvody, výtah apod.

Úsek ekonomický a personální zajišťuje zejména tyto činnosti:

· personalistika a mzdy

pracovní smlouvy, platové výměry,  zpracování mezd na PC, evidenční listy pro důchodové zabezpečení, žádosti o důchod, mzdové listy,  prohlášení o dani ze mzdy,  odvody zdravotního pojištění (změny pojišťoven), odvody sociálního zabezpečení atd.

· hospodaření s rozpočtem školy, vyúčtování zřizovateli

· evidence a proplácení cestovních příkazů

· vedení účetnictví ISŠS a U

· rozbory, statistické výkazy

· fakturace odběratelům

· smlouvy a jejich evidence

· doplňková činnost školy

· daňové záležitosti

· finanční záležitosti

· vedení pokladny

· fond kulturních a sociálních potřeb

· hospodaření s fondy

· evidence a správa majetku školy 

· evidence HM, místní seznamy v učebnách a jiných prostorách školy

· evidence učebních pomůcek podle sbírek a knihovny ve spolupráci s učiteli pověřenými vedením sbírek

· inventarizace majetku, vyřazování nepotřebného majetku, likvidace

Vedoucí ekonomického a personálního úseku není ustanoven, řízení úseku podléhá přímo řediteli školy.

Sekretariát zajišťuje zejména tyto činnosti:

· zajišťování prvního kontaktu s návštěvníky, rodiči a žáky

podávání základních informací, potvrzování dokladů – průkazky,

stravování, rodinné přídavky apod.

· sekretářské práce, přepisování textů

· odesílání, vyzvedávání a rozdělování pošty, novin a časopisů

· evidence cenin, evidence pošty

· obsluha telefonní ústředny

· spolupráce se  SRDPŠ

· evidence žáků – pořizování údajů do PC, změny, opravy, seznamy žáků, dohled nad zadáváním známek na vysvědčení a nad tiskem vysvědčení, zajištění funkceschopnosti programu, kontakt s autorem

· spolupráce se zdravotními pojišťovnami, přihlašování a odhlašování žáků

· agenda přijímacího řízení, materiální zabezpečení ZZ

· zabezpečení tiskopisů a formulářů, přehledné uložení, včasné objednání

· opisy vysvědčení a výučních listů

· archivace dokumentů, zápisy do archivní knihy, skartace

· obsluha kopírky a zabezpečení jejího chodu

· objednávky drobných oprav, materiálů, učebnic a učebních pomůcek

Vedoucí sekretariátu není ustanoven, řízení úseku podléhá přímo řediteli školy.

                                                                                                       PhDr. Pavel Toman

                                                                                                         ředitel ISŠS a U
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