PROVOZNI RAD

ZAKLADNI UMELECKA SKOLA CERVENY KOSTELEC

S provoznim fadem seznami vyucujici Zaky vzdy v prvni hodiné nového Skolniho roku. O proskoleni
provede ucitel zaznam do tFidni knihy a zakovské knizky.

1. Vyucovani probihad podle individualnich rozvrh jednotlivych vyucujicich. Rozvrhy jsou vyvéseny na
chodbach skoly a uloZeny u feditele. Zmény v rozvrhu je povinen ucitel nahlasit neprodlené Fediteli
skoly.

2. ZAci prichazeiji do $koly véas, cca 5 - 10 min. pred zaCatkem vyucovani. Pfezouvaji se v prostorach
Satny a vSechny své cenné véci si vezmou do tfidy. Zak s sebou nosi predepsané ucebni pom{cky.
Ucitel prebird odpovédnost za zaka od jeho vstupu do tfidy, kde probihd vyucovani. Po skonceni
vyucovani a po odchodu ze tfidy prebiraji odpovédnost rodi¢e. Neni dovoleno rusit priibéh vyucovani,
konzultace rodicl s uciteli se déji po predchozi domluvé mimo vyucovani.

3. Obsah vyucovani v jednotlivych rocnicich a nastrojich se Fidi platnymi ucebnimi plany. V souladu s
nimi jsou zaci povinni navstévovat v danych rocnicich hudebniho oboru kromé individualnich hodin na
nastroj i hudebni nauku, komorni ¢i orchestralni vyuku / kolektivni hudebni praxi / apod. dle platnych
ucebnich pland. Kazdy vyuCujici seznami své Zaky na zacatku roku o vSech povinnych i volitelnych
nepovinnych predmétech. Pokud se zak ve vyjimeCnych pfipadech nemlze dalSich povinnych
predmétl zGcastnit, vypini a odevzda fediteli Skoly Zadost o uvolnéni z pfedmétu (zdravotni dlivody
podlozené lékafskou zpravou apod.). Jeho Zadost bude posouzena. Vyucujici pak zapiSe schvalené
uvolnéni do tfidni knihy a katalogu a sdéli zakovi formu a obsah nahradniho vyucovani (konzultace,
individualni studium a prezkouseni). Pokud Zak absolvoval hudebni nauku p#i vyuce predchoziho
nastroje, ucitel uvede do tfidni knihy a do katalogll tuto skutecnost, zak je osvobozen z dochazky a
hudebni nauka se neuvadi ani neklasifikuje.

4. Kazdé vynechani vyucovani je zak i zakonny zastupce povinen radné omluvit. Na predem zndmou
nepritomnost pozadaji rodice Zaka o uvolnéni z vyuky. Ddvodem nepfitomnosti je napfiklad nemoc,
mimoradné udalosti v roding, nepfiznivé povétrnostni ¢i dopravni podminky, Skolni vylety, lyzaiské
kurzy apod.

5. Odchod z budovy béhem vyucovani (ucitele, zaka) je povinen ucitel nahlasit fediteli, skoly i v
kancelafi skoly.

6. Pokud 73k potfebuje ze zavaznych divodl uvolnit dfive z vyuky, je povinnosti zakonného zastupce
pisemné si vyzadat dfivéjSi odchod, a to s presnym udanim dne a Casu, kdy ma jeho dité opustit
vyuku. Pokud ucitel neobdrzi takové pisemné vyjadreni, nem(ze Zaka z vyuky uvolnit!

7. Z4k chodi do gkoly vhodné a Cisté oblecen. PFi koncertech, vystoupenich a vetejnych akcich koly
musi byt k témto pfilezitostem vhodné (slavnostné) oblecen.

8. VSichni Zaci ZUS se chovaji v budové slu$né, tide a zdvotile ke véem dospélym osobam i k ostatnim
Zakdm. Dospélé zdravi predepsanym zplisobem. S majetkem Skoly zachazi zak ohledupiné tak, aby
nezplsobil Skodu. Pokud by ponicil zafizeni Skoly, zakonny zastupce Zaka je povinen tuto Skodu
nahradit.

9. Dojde-li béhem vyuky ke zhorseni zdravotniho stavu 7éka, Urazu & dojde-li v budové ZUS k trazu
(WC, chodby, Satna, apod.), je zak povinen tuto skutecnost okamzité nahlasit nejblizSimu vyucujicimu.
Ten podle zavaznosti poranéni Ci vaznosti zdravotniho stavu bud’ poskytne prvni pomoc pomoci
Iékarnicky, uloZzené ve sborovné Skoly ¢i v ucebné tanecniho, vytvarného oboru, ucebné sborového
Zpévu nebo ve vaznéjsich pripadech postupuje takto :

a/ zavola lékarskou pomoc

b/ informuje vedeni Skoly a zakonného zastupce zaka



¢/ ve spolupraci s vedenim Skoly zabezpeci doprovod s dospélou osobou k lékafi
d/v pfipadé drazu spolu s vedenim Skoly provede zapis do knihy Graz(

10. Zaci nesmi sami v budové ZUS manipulovat s okny, s elektfinou, zasahovat do vodovodnich
rozvod a manipulovat s topnymi télesy. Zaci nesmi téZ vstupovat do mistnosti, ve kterych nemaji
predepsané vyucovani, a po ukonceni vyuky opusti co nejdrive budovu ZUS a dale se zde nezdrzuiji.
Vyjimku maji zaci, ktefi dojizdéji a ktefi cekaji na rodi¢e (doprovod). Tito mohou vyckat do odjezdu
autobusu ¢i na doprovod ve skole.

11. Po ukonceni vyuky je ucitel povinen uzaviit okna, vypnout elektrické pfistroje, zhasnout svétla a
ucebnu uzamknout. UCitelé, ktefi kon¢i vyuku po 18. hod., zkontroluji a zhasnou svétla na socialnich
zarizenich.

12. Ucitelé jsou povinni dostavit se nejpozdéji 15 min. pred zahajenim vyucovani na pracovisté a
dodrzovat zacatek a konec vyucovacich hodin.

13. Zacatek vyuky je stanoven podle rozvrhu vyucujiciho, ktery schvaluje feditel Skoly. Prestavky v
individuelni vyuce ¢ini 5 minut mezi kazdou hodinou a ve skupinové a kolektivni vyuce prestavka Cini
10 minut. Tuto pfestavku je nutno dodrZovat a priibéh vyuky nesmi byt ni¢im narusovan.

14. Rozvrh hodin musi byt rovhomérné rozvrzen do vSech pracovnich dnd v tydnu. Vyjimku povoluje
ze zavaznych dlvodi feditel Skoly.

15. Osobni zalezitosti si ucitelé vyfizuji v kancelafi Skoly v dobé mimo vyucovani. Ve vyucovaci dobé
nesmi ucitel opustit budovu Skoly bez predchoziho souhlasu feditele Skoly. Mzdové zalezZitosti si ucitel
mdZe vyridit dopoledne od 9,00 — 11,00, 12,00 — 14,00 hodin s pani D. Janusovou.

16. Koureni v prostorach skoly / véetné zahrady / neni povoleno.

17. UCitelé udrzuji v pofadku inventar, ktery je jim svéfen do uzivani. Veskeré zavady nebo poskozeni
hlasi ihned provoz. zaméstnanci (popf. zapisi do sesitu zavad). Dbaji na dodrzovani bezpecnostnich
predpisl u sebe i zakd.

18. VSichni vyucujici jsou povinni sledovat vyhlasky a pokyny zvefejfiované prlibézné na nasténce ve
sborovné (e-mail, iZUS ) a fidit se jimi. Nesplnéni téchto pokyn{ bude posuzovano jako porusovani

pracovnich povinnosti a bude z ného vyvozeno nasledné opatteni.

19. Povinnosti uciteld je Ucastnit se planovanych schlzi pedagogické rady. Nepfitomnost (jen ve
vyjimecnych pfipadech) omlouva pouze feditel skoly.

20. Jednani a pribéh schizi pedagogické rady jsou dlvérné. Je nepfipustné sdélovat cizim osobam
jakékoliv skutecnosti, které byly na téchto schiizich projednavany.

21. Kazdy ucitel je povinen seznamit se se zapisy z porad a plnit vyplyvajici tkoly.

22. V pripadé nemoci nahlasi ucitel tuto skutecnost ihned fediteli Skoly /zastupci/. Do kancelare dolozi
doklad o pracovni neschopnosti. Na zakladé této skutecnosti feditel Skoly ur¢i mozné suplovani.

23. O jakoukoliv nepfitomnost, pfipadné zménu v rozvrhu je ucitel povinen Zadat reditele skoly,
soucasné s oznamenim terminu nahrady a to pisemné.

24. Po ukonceni vyuky ucitelé zajisti poradek ve tfideé, uzavieni oken, ulozeni ucebnich pomdcek a
uzamknuti ucebny.

26. Ucitelé seznami zaky Skoly s Casti ,Provozniho fadu®, ktera se jich tyka.
27. Ohlasi-li zak ztratu uditeli, oznami ucitel neprodlené toto v kancelafi Skoly, kde bude sepsan

protokol a ucinéno pfislusné hlaseni pro pojistovnu. Nahrada se neposkytuje za odcizeni penéz,
cennych predmétl a véci nespravné ulozenych. Toto se vztahuje i na zaméstnance skoly.



28. Chybi-li Zak v hodiné 2x po sobé bez omluvy rodi¢d, je ucitel povinen problém Fesit a informovat
neprodlené rodiCe Zaka i feditele Skoly.

29. Ucitelé vedou fadné nasledujici dokumentaci: elektronickou tfidni knihu, Zakovsky seSit,
katalogovy list Zaka, rozvrh hodin, vykaz Zakl a vyuCovacich hodin v souladu s pocitaCovym program
iZUS.

30. Hodnoceni zaka probiha formou znamky minimalné 2x za mésic na HO, v ostatnich oborech po
zvladnuti — zakonceni jednotlivych témat (praci, nacviku skladby apod.) VSe musi byt fadné
zaznamenano. V pripadé Spatného hodnoceni zdka pro neznalost v hodiné (znamkou 4-5) a to
opakovang, jsou na pfipadné nedostatky o studiu upozornéni rodice.

31. Pritomnost uciteld na koncertech, vystoupenich, vernisaZich apod. skoly je samoziejmosti.

32. Véichni zaméstnanci jsou povinni dodrzovat ,Skolni ¥ad ZUS", ,Pracovni fad pro zaméstnance kol
a Skolskych zafizeni*, ,Provozni fad Skoly", dale smérnice BOZP, CO, PO a dalsi smérnice a pokyny
feditele skoly. Tyto dokumenty jsou pro vSechny zaméstnance zavazné.

33. Vstup do budov Skoly je povolen pouze opravnénym osobam na zakladé Cipu od budovy nebo
elektronického vratného. Opravnénymi osobami jsou:

o feditel Skoly;

e pedagogicti a nepedagogicti zaméstnanci skoly;

e 7aci vSech obord Skoly v doprovodu svych rodict;

o dalsi osoby v doprovodu feditele /uciteld skoly/

33. Provoz v budovach:

Hlavni budova / Nerudova 511/: 8 — 19 hodin,
ostatni budovy dle stanoveného rozvrhu jednotlivych tfid: 12 — 19 hodin
Uredni hodiny pro verfejnost: Po, Pa 9 — 11:30 h. Stfeda odpoledne 13 — 17 h

V Cerveném Kostelci MgA.Leo Nyvit
dne 26.8.2015 feditel Skoly

platnost dokumentu: od 1. zafi 2015



