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I. ¢ast
Vseobecnd ustanoveni

n
Reditel ZUS Letovice stanovuje podle ¥kolského zikona &. 561/2004 Sb. tuto organizaci vzdéldvani na
ZUS Letovice

1) V ZUS Letovice je z¥izen obor hudebni, tane¢ni, vytvarny a literarné-dramaticky.

2) Pripravné studium ke vzdélavani v zékladnim studiu md nejvyse dva ro¢niky. Je urc¢eno

pro zaky od 5 let.

3) Zakladni studium I. stupné md 7 ro¢nikG a je urceno pro zaky od 7 let véku.
Zakladni studium II. stupné ma 4 ro¢niky a je urceno pro ziky od 14 let véku. Pocet
ro¢nikt zakladniho studia I. a II. stupné v jednotlivych uméleckych oborech stanovuje

$kolni vzdélavaci plan ZUS Letovice.

4) Zacne-li zak dochdzku do II. stupné zakladniho studia bez ptedchoziho absolvovani I.
stupné, zac¢ina plnit u¢ebni osnovy I. stupné a mtize byt zafazen po dobu jednoho roku do
piipravného studia II. stupné. Ty jsou stanoveny v tematickém planu,

ktery je v tomto piipadé stanoven na delsi ¢asovy usek, nez je jeden $kolni rok.

5) Ptihlasi-li se ke studiu zdk star$i nez je spodni limit uvedeny v pfedchozich bodech, je
zafazen do ro¢niku odpovidajicimu jeho schopnostem, dovednostem a mentalnimu

vyvoji na zdkladé komisiondlni zkousky.

6) Studium s roz$ifenym poctem vyucovacich hodin je uréeno pro zéky zakladniho studia

I. a II. stupné, ktefi prokazi mimo¥adné nadani a vynikajici vysledky vzdélavani.

7) V jednotlivych uméleckych oborech vzdélavani se organizuje individudlni, skupinovd a
kolektivni vyuka. Pocet zdkii v jednotlivych pfedmétech a oddélenich a charakter

skupinové a kolektivni vyuky stanovuje $kolni vzdéldvaci plan ZUS Letovice.

8) V individualni vyuce hudebniho oboru je vyucovan kazdy zak samostatné. Skupinova
vyuka je moznd v téchto ndstrojich: hra na zobcovou flétnu, hra na kytaru a hra na el.

klavesy.

e

9) Zak mtize ve vyjime¢nych piipadech postoupit do vy#stho roé¢niku v pololeti na zakladé

komisionalni zkousky.

10) Reditel mtize ze zdravotnich nebo jinych zavaznych diivodt vyjimeéné uvolnit zika
zcela nebo zcasti zpravidelné dochdzky do nékterého povinného piedmétu
stanoveného skolnim vzdéldvacim planem ZUS Letovice a to bud na $kolni rok, nebo
jeho ¢ast. Zaroven stanovi nahradni zpusob vyuky, obsah a rozsah zkousek z pfedmétu,

ze kterého byl zdk uvolnén.



11) Skola miize v souladu se $kolnim vzdéldvacim plinem organizovat koncerty, vystavy a

vystoupeni, vyjezdy do zahrani¢i a dalsi akce souvisejici s vychovné vzdélavaci ¢innosti.

12) Mezi ucastniky vyjezdu do zahraniéi zatadi $kola pouze ty zaky, ktefi maji uzaviené
pojisténi odpovédnosti za Skodu platné na tzemi pfislusného stitu a pojisténi lécebnych
vyloh v zahrani¢i nebo v pfipadé vyjezdu do ¢lenského statu EU maji evropsky priikaz

zdravotniho pojisténi nebo potvrzeni tento priikaz nahrazujici.

13) Bezpecnost a ochrana zdravi nezletilych zaka ve skole, pfi vzdélavani mimo misto, kde
se uskutecnuje vzdélavani, zajistuje pravnickd osoba, ktera vykovava cinnost $koly,
svymi zameéstnanci, vzdy vSak nejméné jednim pedagogickym pracovnikem.
Zaméstnance, ktery neni pedagogickym pracovnikem, mtize reditel Skoly k zajisténi
bezpecnosti a ochrany zdravi zakd urcit pouze pokud je zletily a zptisobily k pravnim

ukontm.

14) Pfi akcich konanych mimo misto, kde se uskutecnuje vzdélavani, nesmi na jednu
osobu zajistujici bezpec¢nost a ochranu zdravi nezletilych zakt pfipadnout vic nez 25
téchto zdkt. Vyjimku z tohoto po¢tu mize stanovit s ohledem na naro¢nost zajisténi

bezpecnosti a ochrany zdravi nezletilych zaki feditel skoly.

15) Pii akcich konanych mimo misto, kde se uskute¢iiuje vzdélavani, kdy mistem pro
shromazdéni nezletilych zakd neni misto, kde se uskutecniuje vzdélavani, se zajistuje
bezpecnost a ochrana zdravi nezletilych zakd na pfedem urceném misté 15 minut pied
dobou shroméazdéni. Po skonceni akce kond¢i zajistovani bezpecnosti zdravi a ochrany
zdravi téchto zdkG na pfedem urceném misté a v pfedem urceném case. Misto a cas
shromdzdéni nezletilych zdkt a skonc¢eni akce $kola ozndmi nejméné jeden den predem

jejich zdkonnym zdstupctim.
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Ptijimén{ uchazedt ke vzdélavini na ZUS Letovice

1) Do ptipravného studia jsou ptijimani uchazedi, kteii prokazi pfedpoklady ke vzdélavani

talentovou zkouskou.

2) Do zakladniho studia I. a II. stupné a studia pro dospélé jsou ptijimdni uchazeci na zakladé
uspésného vykondni talentové zkousky a doporuceni piijimaci komise, jejiz ¢leny jmenuje
teditel skoly. Talentova zkouska mtize byt nahrazena tuspésSnym ukoncenim zdkladniho
studia pfedchazejiciho stupné. Termin konani p#ijimacich zkousek skola zvetejni nejpozdéji

14 dnf pfed jejich konanim.

3) Do studia s rozsifenym poctem vyucovacich hodiny ptijme zaka feditel skoly na navrh

ucitele hlavniho pfedmétu



4) Do piipravného a zakladniho studia mohou byt vyjime¢né piijati mimofddné nadani
uchazedi, kteti nedosahli stanoveného véku. Uchazedi, ktefi piekrocili vék stanoveny v § 1

odst. 3, mohou byt podle vysledku talentové zkousky ptijati do nékterého z vyssich ro¢nika

zakladniho studia.

1/3
Hodnoceni #4ka na ZUS Letovice

1) Hodnoceni vysledkd vzdélavani zaka na vysvédceni muze byt vyjddteno klasifikaci,

slovné nebo kombinaci obou zptisobti. O zptisobu hodnoceni rozhoduje feditel skoly.

2) Slovni hodnoceni na vysvédceni je konkrétnim slovnim vyjadfenim dosazené vzdélavaci
urovné zdka ve vztahu k ciliim vzdélavani stanovenym $kolnim vzdéldvacim programem

ZUS Letovice, k vlastnim moznostem, pfistupu zaka ke vzdélavani a jeho véku.

3) Zak je v ptipadé pouziti klasifikace v jednotlivych pfedmétech hodnocen na vysvédéent

témito stupni prospéchu:

a) 1 — vyborny,

b) 2 — chvalitebny
c) 3 — uspokojivy
d) 4 — neuspokojivy

4) 74k je na konci prvniho a druhého pololeti celkové hodnocen témito stupni:

a) prospél(a) s vyznamendnim,
b) prospél(a)

) neprospél(a).

5) Zak prospél svyznamendnim, jestlize je zhlavniho predmétu hodnocen stupném
prospéchu 1 — vyborny, v zddném povinném pfedmétu neni hodnocen stupném prospéchu
hor$im nez 2 — chvalitebny a priimeér stupnt prospéchu z povinnych pfedmétti nema vyssi
nezl,5. Neni-li stanoven hlavni pfedmét, prospél zdk svyznamendnim, jestlize neni
hodnocen v zddném povinném pfedmétu stupném prospéchu hors$im nez 2 — chvalitebny a
priamér stupiii prospéchu z povinnych pfedmétii nemd vys$si nez 1,5. V ptipadé pouziti
slovniho hodnoceni nebo kombinace slovniho hodnoceni a klasifikace postupuje skola podle

pravidel pro hodnoceni vysledkt vzdélavani zakt stanovenych ve $kolnim fadu.

6) Zak prospél, jestlize nebyl ani vjednom povinném predmétu hodnocen stupném

prospéchu 4 — neuspokojivy nebo odpovidajicim slovnim hodnocenim.

7) Zidk neprospél, jestlize byl z nékterého povinného predmétu hodnocen stupném

prospéchu 4 — neuspokojivy nebo odpovidajicim slovnim hodnocenim.



8) Nelze-li zdka hodnotit za prvni pololeti ze zadvaznych objektivnich pficin, uréi feditel
s$koly pro jeho hodnoceni nahradni termin, a to tak, aby hodnoceni za prvni pololeti bylo
ukonceno nejpozdéji do ukonceni hodnoceni za druhé pololeti ptislusného skolniho roku.
Nelze-li zaka hodnotit za druhé pololeti ze zdvaznych objektivnich p#i¢in, urci feditel skoly
pro jeho hodnoceni ndhradni termin, a to tak, aby hodnoceni za druhé pololeti bylo

ukonceno do konce mésice srpna ptislusného $kolniho roku.

9) Reditel $koly mtiZe uznat ¢aste¢né vzdélini Zaka, pokud je doloZeno prokazatelnym
zptisobem a od doby jeho dosazeni neuplynulo vice nez 5 let. Uzna-li feditel skoly dosazené
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vzdélani zaka, uvolni zaka z vyucovani a hodnoceni v rozsahu uznaného vzdélani.

1/4 Postup Zéka do vy33tho ro¢nfku a opakovani roéniku

1) Do vyssiho ro¢niku postupuje zdk, ktery byl na konci druhého pololeti celkové
hodnocen stupném prospél(a) nebo prospél(a) svyznamendnim a uspé$né vykonal

postupovou zkousku, pokud tak stanovi ramcovy vzdélavaci program.

2) Mimotadné nadaného zdka lze na konci prvniho pololeti nebo na konci druhého pololeti
pfetadit do nékterého z vyssich ro¢niki bez absolvovani pfedchoziho ro¢niku ¢i ro¢niki, a

to po uspésném vykonani postupovych zkousek ze vSech povinnych predmeéta.

3) Z&kovi, ktery nebyl na konci druhého pololeti hodnocen, lze v odtivodnénych pifpadech

umoznit opakovani ro¢niku.

1/5 Opravné zkousky

1) Zk, ktery je na konci druhého pololeti hodnocen stupném prospéchu 4 — neuspokojivy
nebo odpovidajicim slovnim hodnocenim z jiného nez hlavniho pfedmétu, kona opravnou
zkousku nejpozdéji v poslednim tydnu meésice srpna ptislusného skolniho roku. Z hlavniho

pfedmétu opravnou zkousku nelze konat.

2) Jestlize se zak nedostavi k opravné zkousce v urCeném terminu, je hodnocen
z pfedmeétu, ze kterého mél konat opravnou zkousku, stupném 4 — neuspokojivy. Jestlize se
zdk nemohl dostavit k opravné zkousce ze zavaznych objektivnich pfi¢in a svou netcast
omluvi fediteli $koly nejpozdéji do 3 dnii od terminu stanoveného pro vykonani této

zkousky, urci feditel $koly ndhradni termin pro jeji vykonani.

1/6 Komisionalni zkougky

1) Komisionalni zkousky se konaji:



a) pti postupovych zkouskach podle ¢4sti 1/4 odst. 1,
b) pfi zavére¢nych zkouskach na konci zakladniho studia I. a II. stupné, studia

Y7V 4

s roz§ifenym poctem vyucovacich hodin a studia pro dospélé,

c) pti zkouskach z hlavniho ptedmétu studia s roz§ifenym poctem vyucovacich
hodin,

d) pti pfetazeni mimotadné nadaného zdka do nékterého vyssiho ro¢niku bez
absolvovani pfedchazejictho ro¢niku nebo ro¢niku podle ¢asti I/4 odst. 2 a

e) pfi opravnych zkouskdch.
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2) ZkuSebni komise je nejméné tiiclennd a sklddd se z odbornikii piislusného predmétu
nebo oboru. Cleny komise jmenuje feditel $koly. Jejim piedsedou je feditel §koly nebo jim
povéfeny ucitel. O hodnoceni zkousky rozhoduje komise vétSinu hlast, pfi rovnosti hlasi

rozhoduje hlas predsedy.

1/7 Ukonéeni vzdélavani

vy

1) Zakladni studium I. a II. stupné, studium s roz$ifenym poc¢tem vyucovacich hodin a
studium pro dospélé se ukoncuji vykondnim zdvére¢né zkousky. Zavére¢na zkouska mize

mit formu absolventského vystoupeni nebo vystaveni vytvarnych praci na vystave.

2) Zak prestava byt zakem gkoly:
a) jestlize nevykonal zavére¢nou zkousku nebo byl na konci druhého pololeti
celkové hodnocen stupném neprospél a nebylo mu povoleno opakovani ro¢niku,
b) jestlize byl vyloucen ze $koly,
c) v ptipadé, ze o to pisemné pozada zdkonny zastupce nezletilého zdka nebo
zletily zak,
d) v ptipadé, ze zakonny zastupce nezletilého zaka nebo zletily zdk neuhradil

uplatu za vzdélavani ve stanoveném terminu.

1/8 Uplata za vzdélédvén{ na ZUS Letovice

1) U zaka piipravného studia, zakladniho studia I. a II. stupné a studia s rozsifenym
poc¢tem vyucovacich hodin se stanovi vyse uplaty v jednotlivych uméleckych oborech tak,
aby primérnd vyse stanovenych tplat nepfekrocdila 110 % skute¢nych priimérnych
neinvesti¢nich vydaji $koly na zdka v uplynulém kalenddfnim roce s vyjimkou vydaji na
platy a ndhrady platd nebo mzdy a ndhrady mezd, odmény za pracovni pohotovost,
odmény za praci vykondvanou na zakladé dohod o pracich konanych mimo pracovni
pomér a odstupné, na thradu pojistného na socidlni zabezpeceni a pfispévku na statni
politiku zaméstnanosti a na thradu pojistného na veobecné zdravotni pojisténi, na ptidély
do fondu kulturnich a socialnich potfeb a ostatni nédklady vyplyvajici z pracovnépravnich

vztahli, na nezbytné zvyseni nadkladd spojenych s vyukou zdkt zdravotné postizenych a



rovnéz vydaji na dal$i vzdélavani pedagogickych pracovnikii, na ¢innosti, které piimo

souviseji s rozvojem $kol a kvalitou vzdélavani, poskytnutych ze statniho rozpoctu.

2) U studia pro dospélé stanovi feditel skoly vysi uplaty za vzdélavani
a) u zakd, ktefi se zaroven vzdéldvaji v denni formé vzdélavani ve sttedni skole,
v denni formé vzdélavani v konzervatoti nebo v denni formé vzdélavani ve vyssi
odborné skole, podle odstavce 1,
b) u zakd, ktefi nejsou uvedeni v pismeni a), nejvyse v plné vysi priméru

skute¢nych neinvesti¢nich vydaji na zéka v uplynulém kalendd¥nim roce.

3) Ukonci-li zak vzdélavani podle ¢asti I/7 odst. 2 pism. b) nebo c) v pribéhu prvniho nebo
druhého pololeti $kolnfho roku, uplata za vzdélavani se nevraci. Ukon¢i-li zak vzdélavani
podle ¢asti 1/7 odst. 2. pism. ¢) z dvodi hodnych zvlastniho ztetele, zejména zdravotnich,

lze pomérnou ¢ast uplaty za vzdélavani vratit.

4) Reditel $koly stanovi vy$i dplaty na obdobi gkolniho roku. Uplatu lze uhradit ro¢né,
pololetné, ¢tvrtletné nebo mési¢né. Uplata za stanovené obdobi je splatna do 15. dne prvniho
mésice ptislusného obdobi. Reditel $koly miZe dohodnout se zikonnym zistupcem

nezletilého zdka nebo zletilym zdkem jiny termin thrady.

1/9 Ptehlidky a soutéZe

K podpote nadanych zdki, k vyméné zkusenosti a porovnavani vysledkd vzdélavani se organizuji

prehlidky a soutéze zdkt v jednotlivych uméleckych oborech a ptedmétech.



II. Cast

Organiza¢ni ¢lenéni

[ REDITEL SKOLY ]

ZASTUPCE REDITELE
Usek vychovné vzdéldvact Usek spravni
v v 1,
VEDOUCI ODLOUCENYCH
MIST POSKYTOVANEHO EKONOMKA, UCETNI
VZDELAVANI
UKLIZECKY
VEDOUCI JEDNOTLIVYCH
OBORU

b

UCITELE




ITI. cast
Rizeni ¥koly — kompetence a funkén{ &len&nf

I11/1 Usek vychovy a vzdéldvani

I1I/A Pracovn{ népl a povinnosti feditele ZUS Letovice pana Mgr. Vladimira Pe¢inky

Reditel ZUS Letovice zodpovida za:

1.
2.

3.
4.

5.
6.

pedagogickou, vychovnou a odbornou tiroveti prace ZUS

hospodafteni s finan¢nimi prostiedky, které jsou mu ptidéleny do rozpoctu a za
hospodareni s majetkem, se kterym hospodaii na zdkladé zfizovaci listin

dodrzovani pravnich ptedpisii platnych pro ZUS a predpisti na iseku BOZP a hygieny
spravnost vykazi pfedkladdanych nadfizenym orgdntim a za spravné a kompletni vedeni
predepsané dokumentace

vytvareni podminek pro vykon $kolni inspekce

dbat na hospodarné rozdélovani fondu FKSP

Zakladni povinnosti feditele ZUS Letovice:

1.

N O U oW

tidit a kontrolovat vychovnou a vzdéldvaci ¢innost pedagogickych pracovnikd,

metodickych a poradnich organi

. vykonavat komplexni vychovné vzdélavaci ¢innost zamétenou na rozsifovani védomosti

a navykd zakl v oblasti uméni a rozvijejici jejich tvofivé schopnosti

. hodnotit préci véech pracovnikti ZUS Letovice a ukladdat jim tikoly v souladu

s pracovnim fadem a pracovni smlouvou

. fidit hospodaiské a administrativni prace
. zabezpecovat plynulou préci skoly
. spolupracovat se zakonnymi zastupci zaka a s rodi¢ovskymi organizacemi

. pe¢ovat o pedagogicky a odborny rist pedagogickych pracovnikii a kontrolovat jejich

dalsi vzdélavani

. vytvaret pfiznivé podminky pro praci vSech pracovniki a zdkd, dbat o materidlné-

technické zabezpecdeni vychovné vzdéldvaci ¢innosti, o zabezpeceni zdravotnich
podminek zaka a pracovnikd, o ¢istotu a potadek, spravné vytapéni a osvétleni uc¢eben a

jinych provoznich mistnosti a jejich vybaveni nabytkem a dal$im zaf{zenim

. dbdt o to, aby finan¢ni prostfedky urcené na investice, udrzbu a provoz zdkladni

umeélecké skoly byly fadné rozpoctovany, a aby jejich vyuzivani bylo ucelné a

hospodarné, ptidélené prostfedky fddné zucétovat

Dalsi povinnosti:

1.

2.

pridélovat ucitelim vyucovaci pfedmeéty tak, aby bylo maximadlné vyuzito jejich
odborné zptisobilosti, dbat o v¢asné a odborné zastupovani neptitomnych
pedagogickych pracovnikt

schvalovat rozvrh hodin a rozvrh sluzeb a kontrolovat jejich dodrzovani



3. navstévy skoly (s vyjimkou osob povétenych fidici nebo kontrolni ¢innosti) povolovat
v dobé mimo $kolni vyucovani a nebo pfimé vychovné prace, vhodnym zpiisobem
oznamovat, v kterych dnech a hodinich s mohou zéastupci zaki informovat o jejich
prospéchu a chovani, poptipadé o dalsich zalezitostech

4. odpovidat za fadné ulozeni, evidenci a vyuzivani u¢ebnich pomtcek vSemi
pedagogickymi pracovniky, povéfovat pisemné jednotlivé pedagogické pracovniky
vedenim sbirek u¢ebnich pomicek

5. svolavat po diikladné pripravé schiize umélecké rady, kterd je poradnim organem, fidit

jeji jedndni a stanovit zavéry

Jako feditel ZUS rozhoduje o:
1. ptijimani zakd do jednotlivych obort skoly
2. vysi ptispévku v jednotlivych p¥ipadech na thradu ndkladi spojenych s poskytovanim

zédkladt vzdéldvani v ZUS

Jako feditel $koly s pravni subjektivitou ma pravo:
1. jmenovat a odvolavat své zastupce
2. vystupovat jménem ZUS ve viech vécech pracovné pravnich jako zaméstnavatel

3. vypracovat pracovni fad a organizac¢ni ¥ad

Pfi své praci se Fidi:
1. zdkonikem prace a pfedpisy souvisejicimi, pracovnim fade, pravnimi pfedpisy platnymi
pro ZUS a dal$imi pravnimi pfedpisy upravujicimi feditelem vykondvanou agendu

2. pokyny a nafizenimi zfizovatele — JMK

I11/B Pracovn{ néplt a povinnosti zéstupkyné feditele ZUS Letovice panf BcA. Ludmily Andryskové

Zastupkyné teditele ZUS zodpovida za:

1. spravnost vykazt pfedkladanych fediteli $koly a nadfizenym orgdntim a za spravnost a
kompletni vedeni pfedepsané dokumentace

2. pedagogickou, vychovou a odbornou troveti prace ZUS Letovice

3. vytvateni podminek pro vykon $kolni inspekce

4. dodrzovani rezimu $koly, pracovniho fadu skoly, bezpe¢nostnich ptedpisii a ptedpist
pozarni ochrany

5. zastupuje feditele v jeho nepfitomnosti

6. zajistuje plnéni ukold ve vztahu k evidenci nabytku, ucitelské knihovny, diskotéky a
notového archivu

7. zajistuje z povéreni feditele Skoly ve vztahu k otdzkdm pozarni prevence, ochrany a

bezpecnosti zdravi pii praci a k ochrané a zabezpeceni objektu $koly

Zakladni povinnosti zastupce feditele ZUS jsou:

1. fidit a kontrolovat vychovnou a vzdélavaci ¢innost pedagogickych pracovniki



2. v ramci kontrolni ¢innosti sledovat a vyhodnocovat dodrzovani pracovni néplné

pedagogickych pracovnikd, sledovat t¥tidni ptredehravky a besidky a vyhodnocovat je

Dal§i povinnosti zastupce feditel ZUS:

1. spolupracovat pfi organizovani $kolnich a mimoskolnich akci, absolventskych
koncertech, koncertech uciteld, vystoupenich tane¢niho oddéleni, realizaci vystav
vytvarného oboru, vystoupenich literarné dramatického oboru

2. zabezpecovani mistnich a okresnich kol soutézi ZUS, zdvére¢nych zkousek hudebniho
oboru

3. podili se na rozvoji souborové hry

4. aktivni formou spolupracuje pii priizkumu hudebnosti a pfijimani zaka do jednotlivych
oborti ZUS

5. aktivné spolupracuje pti propagaci $koly na vefejnosti, publikuje zpravy o mimofadnych

akcich skoly v tisku

P#i své préci se zastupce feditele ZUS #idi:

1. zdkonikem prace a pfedpisy souvisejicimi, pracovnim ¥fadem, pravnimi pfedpisy
platnymi pro ZUS a dal$imi pravnimi ptedpisy souvisejicimi s vykonem funkce zéstupce
feditele ZUS

2. pokyny a natizenimi feditele ZUS

I1I/C Pracovni n4plii a povinnosti uditele ZUS Letovice

Pracovnik je povinen vykondvat pfimou vyucovaci povinnost v dobé, kterou si stanovi rozvrhem
hodin. Na tuto pfimou vyucovaci povinnost je pracovnik povinen se pfipravovat v nepfimé
vyucovaci povinnosti, kterd dohromady s pfimou vyucovaci povinnosti ¢ini 8 hodin denné. Dale je

povinen konat nasledujici:

1) vést své zaky podle svého nejlepsitho védomi a pedagogickych schopnosti k co mozna
nejlep$im vysledkiim v jejich praci

2) zaméfit se na domaci ptipravu zakid na vyucovani, jasné formulovat zaddni k domacimu
procvic¢ovani, izce spolupracovat s rodici, tyto pribézné pfizvat do hodiny, aby méli
moznost sledovat vyvoj zaka, pfesvédcit se o urovni jeho vedeni a konzultovat
s ucitelem jak metodickou, tak i vSeobecné vychovnou stranku

3) vénovat pozornost zakiim pii ptipravé na prehlidky a soutéze ZUS, mimotadné
talentované zaky zafazovat do rozsiteného vyucovani, pfipravovat je cilevédomé pro
dalsi studium na konzervatotich a dal$ich uméleckych skolach

4) nejméné jedenkrat za pololeti organizovat t¥tidni pfedehravky pro rodice, zachovat
jejich pracovni charakter v navaznosti na hodnoceni pracovnich vysledka zéka

5) rozvijet souborovou hru jako nedilnou souc¢ast vyuky, povazovat uplatnéni zakd

v souborové hie za jeden z prvotadych cili



6) sledovat dochdzku zaki do hudebni nauky a skupinového praktika

7) dbat na bezpec¢nost svou a svych zdka v pribéhu vyucovani. Dodrzovat bezpe¢nostni
predpisy a pfedpisy pozarni ochrany

8) prichazet do zaméstnani vzdy 10 minut pfed za¢atkem své prvni vyucovaci hodiny

9) bezpodminecné dodrzovat délku vyucovaci hodiny — 45 minut, nerozhodne-li feditel
jinak

10) vést pravidelné a pfesné agendu tykajici se svého zdka, tj. t¥idni knihu, zZdkovskou
knizku, kmenovy vykaz, rozvrh hodin, katalogovy list a pfesnou administrativu tykajici
se povinnosti tfidniho ucitele

11) respektovat a dodrzovat natizeni feditele ZUS, inspektorii pro ZUS a vyssich gkolskych
organt pro ZUS

12) pravidelné kontrolovat placeni iplaty za vzdélavani u pracovnice ekonomického
oddéleni, nedostatky feSit okamzité

13) vést ptesnou agendu o nastrojich a notovém materidlu

14) ucastnit se vSech pedagogickych a pracovnich porad urcenych reditelem, na vyzvani
feditele se tcastnit vSech akci skoly jako napi. vecirky, koncerty, t¥idni schiizky apod.

15) na vyzvu feditele se ucastnit vSech soutézi, seminait, pfehlidek, kurz, aproba¢niho
studia

16) hlasit fediteli opakovanou absenci zaki ve vyucovani a fesit ji okamzité

17) hlasit ptipadnou pracovni neschopnost do tfi od zac¢atku neschopnosti a dolozit ji
potvrzenim od 1ékate

18) upozornit feditele na vSechny nedostatky tykajici se $koly a priibéhu vyucovani — uklid
tfid, chovani zakd, vandalismus, ne$etrné zachazeni s nastroji

19) vzdy byt plné ndpomocen k vytvareni dobrych mezilidskych vztahii na pracovisti,
dirazné dbat na vysokou profesionalitu vyuky a na dobré jméno a propagaci skoly

20) v pribéh zaméstndni dbat na ostrahu $koly a na opatrnou manipulaci s audiovizudlni
technikou, stroji a zatizenim ZUS

21) dtivéjsi odchod ze zaméstnani nez stanovi rozvrh je povinen uditel hldsit v feditelné,
pokud nenfi feditel pfitomen, je nutno nahldsit odchod z pracovisté svému kolegovi,
ktery je na pracovisti nejdéle

22) kazdy ucitel je zodpovédny za svoji t¥idu, je povinen ji udrzovat v ¢istoté a pofadku, pii
odchodu ze zaméstndni ji musi zamknout

23) na véechny vyse uvedené povinnosti ucitele ZUS dbét i na viech ostatnich mistech
poskytovaného vzdélavani skoly, pokud na nich ucitel pracuje

24) pecovat a sviij odborny riist, navitévovat kurzy a seminate pro utitele ZUS ve svém

oboru, prostfednictvim pedagogickych porad a schiizek pfedmétovych komisi

seznamovat kolegy se ziskanymi védomostmi a novymi metodami prace



I11/2 Usek spravn{
I1I/D a) Pracovni néplt ti¢etn{ $koly ZUS Letovice panf Sylvy Poléd&kové

Funkce ucetni skoly je sloZena z ukolt pro administrativni pracovnici, sekretatku a tcetni.

1) zprostfedkovava obéh spist a tiskovin

2) dopliluje a potizuje seznam inventafe

3) vykonava pravidelné opakované administrativni a provozné manipulaéni prace

4) opisuje text z rukopisu nebo pise podle diktatu

5) vytizuje administrativni agendu feditele skoly

6) ke své praci vyuziva PC, psaci stroj, kopirku — zabezpecuje jejich chod a vyuziti pro
ostatni zameéstnance skoly

7) zajistuje chod spisovny a archivu organizace

8) zajistuje chod pokladny a odpovida za pokladni hotovost

9) samostatné vykonava hospodaisko-spravni nebo ekonomické prace

10) zabezpecuje soustavu vyhlasek platnych pro skolstvi

11) zabezpecuje vyplatu mezd

12) vede evidenci placeni $kolného

13) vykonava odborné prace na useku BOZP

14) zpracovava podklady pro ¢innosti dechového orchestru ZUS Letovice, zpracovava
notovy material

15) sestavuje evidence

16) archivace béznych pisemnych materidld véetné manipulace se spisy, napiiklad
vyhleddvani, ukladani na uréend mista a nebo podle zvyklosti

17) prace na PC rtiznych typt, zdznam na pamétova media véetné vyuzivani
pfedprogramovanych tkoni a operaci v prostiedi textového systému nebo vytvateni a
dopliiovani datovych a textovych databank ¥izenych uzivatelskym programem nebo
systémem vcetné jejich kontroly, oprav, tfidéni a vypisi, popiipadé s vytvatenim
pfedprogramovanych tabulek a graft

18) préce s internetem

19) prace s kopirkou, fezackou apod. — zabezpecovani jejich chodu a vyuziti i pro ostatni
zaméstnance $koly

20) fakturace, likvidace faktur véetné kontroly polozek a fakturovanych ¢astek

21) piiprava, zpracovani a kontrola statistickych udaji

22) provadéni ucetnich praci, vedeni jednotlivych uéti, kontrola spravnosti tc¢etnich
dokladi

23) samostatné vykonavani hospodaisko-spravnich nebo ekonomickych praci, naptiklad
samostatné zajistovani ucetnich praci, zpracovani uzavérek za skupiny uctu, provadéni

ekonomickych rozbori podle pokynii



I11/D b) Pracovni néplti ekonomky ¥koly ZUS Letovice pani Petry Pe¢inkové

Funkce ekonomky s$koly je sloZena z kol pro administrativni pracovnici, sekretaiku, mzdovou

ucetni a persondlni pracovnici.

1) t¥idi pisemnosti a doslou postu, zapisuje vSe do protokold

2) zprosttedkovava obéh spisti a tiskovin

3) vykonava pravidelné opakované administrativni a provozné manipulaéni prace

4) opisu text z rukopisu nebo pise podle diktatu

5) vytizuje administrativni agendu feditele $koly, vyfizovani korespondence podle pokynt

6) ke své praci vyuziva PC, psaci stroj, kopirku — zabezpecuje jejich chod a vyuziti pro
ostatni zameéstnance skoly

7) zajistuje chod spisovny a archivu organizace

8) eviduje faktury véetné jejich polozek, vystavuje faktury

9) samostatné vykonava hospodaisko-spravni a ekonomické prace, zajistuje persondlni
agendu

10) zabezpecuje soustavu vyhlasek platnych pro skolstvi

11) vede veskerou personalni agendu

12) zpracovava podklady pro vypocet mezd a provani vypocet mezd

13) zpracovava podklady pro ¢innosti dechového orchestru ZUS Letovice, zpracovava
notovy material

14) ttidéni pisemnosti z hlediska mista urceni, zapisovani do protokolu, doruc¢ovani
roztfidénych pisemnosti a podobnych materidli, zprosttedkovani obéhu spist a tiskovin

15) sestavovani evidenci

16) archivace béznych pisemnych materiald v¢etné manipulace se spisy, napiiklad
vyhleddvani, ukladani na urcend mista nebo podle zvyklosti

17) prace na PC rtiznych typti, zdznam na pamétova media véetné vyuzivani
pfedprogramovanych tkoni a operaci v prostiedi textového systému nebo vytvateni a
doplnovani datovych a textovych databank fizenych uzivatelskym programem nebo
systémem vcetné jejich kontroly, oprav, tféidéni a vypisi, poptipadé s vytvafenim
pfedprogramovanych tabulek a graft

18) prace s internetem, sprava webovych stranek $koly

19) prace s kopirkou, fezackou apod. — zabezpecovani jejich chodu a vyuziti i pro ostatni
zaméstnance $koly

20) piiprava, zpracovani a kontrola statistickych vykazi

21) komplexni zpracovani financovani organizace — vytvareni rozpocti

22) zabezpecuje vyuctovani mezd a zpracovani mezd

23) vedeni persondlnich ptehledti, vykazt a statistik

24) zajistovani platové agendy

25) zpracovani plakatd a jinych propagac¢nich material skoly



II/E Pracovn{ ndpl uklizetek ZUS Letovice

1) vytirani podlah

2) stirani prachu

3) vysavani

4) umyvani a desinfekce soc. zatizeni

5) umyvani a ¢isténi oken

6) prani zaclon a zavést

7) prace spojené s provozem koncertniho silu

8) zodpovida za celkovou ¢istotu budovy

9) zodpovida za idrzbu chodnikd a zelené v okoli skoly

10) prace spojené s iklidem po vefejnych vystoupenich a akcich, které potada ZUS

Letovice

IV. &ast

Zavérecna ustanoveni

Organiza¢ni fad nabyva platnosti sucinnosti dnem podpisu reditele $koly po projedndni

v pedagogické radé.

Mgr. Vladimir Pecdinka
teditel skoly

V Letovicich dne 26. srpna 2024



