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Popis èinnosti jednotlivých úsekù





Pracovní èinnost zástupce øeditele








               Zástupce øeditele SOUSaU, Jihlava, Polenská 2 je statutárním zástupcem, tudíž v dobì nepøítomnosti øeditele školy jej plnì zastupuje. Jeho povinnosti vyplývají z Pracovního øádu pro zamìstnance škol a školských zaøízení vydaného MŠMT ÈR pod è.j. 14269/2001-20, zákoníku práce a dalších právních pøedpisù uvedených v pracovním øádu.


Patøí mezi nì:


zastupování øeditele v dobì jeho nepøítomnosti


zpracování rozvrhu


kontrola a dodržování plánù uèiva


sledování zmìn v osnovách jednotlivých oborù


vedení pedagogických porad


vedení evidence docházky uèitelù


seznamovat uèitele se závìry porad vedení


hospitace v teoretické výuce


zjiš�ovat potøeby uèitelù (vybavenost, modernizace)


kontrolovat pedagogickou dokumentaci, pøipravovat ji pro archivaci


vést pøehledy o tøídách


plánovat a evidovat akce škol.roku


podílet se na zpracování výroèní zprávy


vést pøehled o zastupování


spolupracovat s výchovným poradcem, radou žákù a zástupci rodièù


zabezpeèit vèasné dodání pedagogických  dokumentù a tiskopisù








Sekretariát a personální úsek








              Provádí práce a zpracovává agendu související s evidencí pracovníkù a žákù Zabezpeèuje èinnost øeditele SOUaU  po stránce organizaèní a administrativní. Zpracovává zápisy z jednání porad. Vede prvotní evidenci pracovní doby pracovníkù útvaru øeditele. Pøijímá osobní a telefonické informace pro øeditele a pøímo øízené pracovníky. Organizuje pøijímání návštìv na škole  Archivuje a skartuje dokumenty podle obecnì platných právních pøedpisù. Pøejímá, pøedává, ukládá a eviduje organizaèní normy a jiné pøedpisy a naøízení vydaná øeditelem školy. Zpracovává analýzy a pøehledy o struktuøe pracovníkù a žákù školy. Eviduje údaje o pracovnících a žácích školy  pøedepsaným zpùsobem a zabezpeèuje ovìøování a rozvoj této agendy. Poskytuje podklady o personálních záležitostech pro potøeby øízení ostatním úsekùm. Organizuje výbìrová øízení na jednotlivé funkce ve  škole. Zpracovává podklady a vede agendu pro pøijímací øízení vèetnì odvolacího øízení. Organizuje a kontroluje provedení vstupních instruktáží pracovníkù a žákù. Vypracovává statistická hlášení a rozbory v oblasti osobních záležitostí. Spolupracuje s Úøadem práce a sociálními partnery. Organizuje a sjednává zdravotní a sociální služby pro pracovníky a žáky. Pøedvolává pracovníky k lékaøským prohlídkám u profesí, kde je to pøedepsáno platnými pøedpisy. Vede statistiku zdravotních a sociálních záležitostí a vypracovává rozbory. Zajiš�uje odesílání korespondence  vèetnì rozdìlení pošty na jednotlivé úseky.





Ekonomický úsek





                    Ekonomický úsek na škole zabezpeèuje komplexní úèetní agendu dle zákona 353/2001, která navazuje na pùvodní zákon 563/91 Sb. o úèetnictví. Znamená to, že v podvojném úèetnictví úètujeme jak o platech, pokladnì, dodavatelských fakturách, odbìratelských fakturách a bance.


                 Zajiš�uje sáèkování a výplaty jak zamìstnancùm, tak i žákùm. Provádí prodej a evidenci stravenek a provádí pravidelné inventarizace pokladny vèetnì cenin. Provádí odesílání nevyzvednutých mezd. Vystavuje, likviduje a úètuje všechny doklady s pokladní agendou související. Vede pokladní knihu na základì prvotních dokladù.


                  Další agendou, kterou zpracovává ekonomický úsek, je oblast dodavatelsko-odbìratelských vztahù. Fakturace výkonù , vydané faktury likviduje a úètuje. Provádí upomínky nezaplacených pohledávek a v rámci zákonù provádí i odpisy nedobytných pohledávek. Kromì faktur vystavuje pøípadné dobropisy èi vrubopisy, vše rovnìž z následným úètováním a archivací. 


                  Oblast dodavatelských faktur zajiš�uje rovnìž komplexnì v èlenìní na bìžné  faktury FKSP a faktury investièní. Prvotní doklady jsou nejprve zapsány do knihy došlých faktur,  zkontrolovány po stránce správnosti a  zaúètovány. Všem dokladùm jsou pøidìleny interní èísla a podle nich jsou archivovány.


                    U všech  agend, provádí  zatøiïování, výpoèty úètování a výkaznictví DPH vèetnì odvodù za ètvrtletí.


                     Zúètovává veškeré bankovní operace  organizace a to v èlenìní na bìžný úèet a úèet FKSP. Styk s bankovním ústavem (Volksbank Jihlava) obstarává elektronicky (home banking). 


                    Ekonomický úsek  provádí  statistická hlášení, daòová pøiznání a rozbory všech druhù od jednoduchých po nejsložitìjší


komplexních ekonomických rozborù. K dalším èinnostem patøí metodické øízení inventarizace majetku a úètování o jeho pohybech. Ekonomický úsek sestavuje finanèní plány a sestavuje návrhy rozpoètu FKSP. 


                    Ekonomický úsek zpracovává pravidelné mìsíèní uzávìrky vèetnì roèní úèetní závìrky. V tìchto souvislostech zúètovává všechny operace, které nemají pøímou pøíslušnost již výše vyjmenovaným agendám.











Úsek teoretického vyuèování





Pracovní èinnost uèitelù SOUSaU, Jihlava, Polenská 2 vychází z Pracovního øádu pro zamìstnance škol a školských zaøízení, vydaného MŠMT ÈR, è.j. 14269(2001-26, zákoníku práce a dalších právních pøedpisù týkajících se pracovní èinnosti pedagogických pracovníkù a vyjmenovaných ve výše uvedeném pracovním øádu.


                        Pracovní èinnost uèitelù vychází pøedevším z èlánku 6 pracovního øádu, který se týká rozvržení a náplnì pracovní doby zamìstnancù, èlánku 7, v nìmž jsou uvedeny práva a povinnosti zamìstnancù, èlánku  8, kde jsou vypsány povinnosti pedagogických pracovníkù, èlánku 12, který pojednává o zamìstnání pedagogických pracovníkù v dobì školních prázdnin, èlánku 13 a 14, kde jsou uvedeny otázky bezpeènosti a ochrany zdraví pøi práci a pøi výchovnì vzdìlávací èinnosti a dále otázky pedagogického dozoru nad žáky, èlánku 15 o náhradì škody.


                       Formou dodatku k pracovní smlouvì, jejíž souèástí je pracovní náplò jednotlivého pedagoga, lze pracovníkovu uložit urèitou nezbytnì nutnou práci (napø. ve dnech pracovního klidu) nad rámec výše uvedených povinností. 








Úsek praktického vyuèování





Zodpovídá za výchovnì vzdìlávací práci v odborném výcviku a za úroveò vìdomostní a dovedností žákù v pøidìlené uèebnì vzdìlávací skupinì. Zajiš�uje organizování a provádìní odborného výcviku žákù podle platných uèebních plánù a osnov s využitím pokrokových pracovních a uèebních metod a zabezpeèuje morální rùst žákù v souladu s celospoleèenskými cíli.


Úsek praktického vyuèování se zamìøuje pøedevším u mistrù OV na plnìní tìchto požadavkù:


vyuèovat žáka odborného výcviku v uèebnì výchovné skupinì


zpracovávat tématický plán odborného výcviku pro uèební obor a uèební rok


øádnì se pøipravovat na každé uèební téma a uèební den


øádnì vést:  - deník evidence odborného výcviku


  zpracování pøíprav na uèební den


  provést hodnocení uèebního dne


  kontrolovat žákovské knížky a provádìt do nich potøebná sdìlení


  v pøípadì potøeby vést korespondenci s rodièi


  evidovat zápisníky OBP a èinit do nich pøedepsané zápisy


  plnit pøedepsané osnovy na cvièné a produktivní práci


    


odpovídat za øádné, vèasné a kvalitní plnìní výukových cílù


odpovídat za dodržování pøedpisù OBP a hygieny práce a PO


dbát na spravedlivé ohodnocení žákù


aktivnì se zúèastòovat v pøedmìtové komisi svého oboru


dbát na dodržování zásad hospodárnosti pøi spotøebì materiálu, náøadí a energie


ve smyslu organizaèního žákovského øádu navrhovat kárné opatøení a disciplinární tresty


zúèastòovat se pedagogických porad a schùzek SRPŠ


spolupracovat se všemi útvary školy 


dbát na zvyšování teoretické i praktické úrovnì svìøeného kolektivu





K tìmto úkolùm zabezpeèuje navíc vrchní mistr OV výkony v oblasti výchovnì vzdìlávací práci a nezbytný rozsah technicko-ekonomické èinnosti na úseku praktického vyuèování napø.


provádí soustavnou hospitaèní a kontrolní èinnost úrovnì výchovnì vzdìlávací práce a     plnìní úkolù a povinností pracovníkù


organizuje soustavné, plánovité provìøování a vyhodnocování pedagogického procesu


zpracovává a metodicky øídí kontrolu pedagogického procesu


sleduje a hodnotí výsledky výchovného vzdìlávacího procesu


dle pøedpisu zajiš�uje pøímou pedagogickou èinnost dle pøedepsaného úvazku


provìøuje dodržování OBP a hygienických pøedpisù ve spolupráci s referentem OBP pøi výchovì i vzdìlávání


vede pøedepsanou dokumentaci o výchovnì vzdìlávacím procesu a navazujících èinnostech


metodicky øídí a zpracovává plány výchovnì vzdìlávací èinnost, zejména stanovuje hlavní cíle výchovnì vzdìlávací èinnosti, koordinuje zpracování podkladù pro plán výchovnì vzdìlávací práce v UVS


stanovuje kritéria osobního ohodnocení  











Technický úsek





Pracovníci technického úseku zajiš�ují chod organizace vèetnì ochrany objektu.


Technický úsek zpracovává veškerou dokumentaci pro vnitøní a vnìjší výrobu. Vydává výkresovou dokumentaci pro cvièební a kontrolní práce žákù. Vede evidenci a peèuje o veškerý majetek organizace, který vhodnì doplòuje dle potøeb organizace. Provádí jednání se zákazníky ohlednì výroby a kooperace.


	Pracovníci technického úseku provádí veškerou èinnost kontroly v organizaci (jedná se o kontrolu jakosti dle norem, výkresù a technologických postupù). Provádí školení OBP zamìstnancù a žákù organizace a kontroluje jeho dodržování. Vede evidenci náøadí a nástrojù vèetnì jejich odpisù a doplòování.


	Zajiš�uje veškerou stavební a údržbáøskou èinnost na budovách a strojním zaøízení. Provádí drobné stavby v areálu organizace. Zajiš�uje revizi všech zaøízení v organizaci. V daném termínu odvoz a likvidaci veškerých odpadù organizace a vede o nich dokumentaci. Zajiš�uje obsluhu plynové kotelny.


	Zpracovává veškerou dokumentaci výstavby a údržby organizace a provádí zajištìní stavebních a údržbáøských prací.


	Zabezpeèuje zásobování a nákup materiálu potøebného pro výuku a výrobu, odpovídá za evidenci a skladování. Provádí marketingovou èinnost pro zabezpeèení produktivní práce a prodejní èinnost výrobkù. Odpovídá za prezentaci výrobkù organizace. Zajiš�uje veškerou dopravu v organizaci. Pøedpracovává výrobky na výrobu a výuku. Zajiš�uje úklid v teoretické i praktické èásti budov organizace.
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