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Základná škola, Kúpeľná 2, Prešov  
VNÚTORNÝ ŠKOLSKÝ PORIADOK
PRE ZAMESTNANCOV

2022
čl.1               
Povinnosti   pedagogických zamestnancov 
1. Pedagogickí zamestnanci nesmú od žiakov žiadať, aby si obstarávali učebnice a učebné texty, ktoré neboli schválené Ministerstvom školstva, vedy, výskumu a športu SR. Pri vyučovaní pracuje učiteľ podľa platných  učebných osnov a používa len  schválené učebnice.
2. Pedagogickí zamestnanci vedú pedagogickú dokumentáciu a ďalšiu dokumentáciu podľa § 11 školského zákona.
3. Pedagogickí zamestnanci sú povinní neustále skvalitňovať a prehlbovať účinnosť výchovno- vzdelávacieho procesu, za výsledky ktorého zodpovedajú. V tomto smere najmä: 
· zabezpečujú súlad výchovy a vzdelávania a starostlivosť o zdravý vývin žiakov
· postupujú podľa aktuálne schválených základných pedagogických dokumentov a pedagogicko – organizačných pokynov na príslušný školský rok
· plnia vyučovaciu činnosť a činnosť výchovnej práce v rozsahu vyučovacej činnosti a výchovnej činnosti a vykonávajú ostatné činnosti súvisiace s pedagogickou prácou
· zvyšujú úroveň svojej práce kontinuálnym vzdelávaním, samostatným štúdiom alebo v iných organizovaných formách ďalšieho vzdelávania pedagogických zamestnancov
· spolupracujú s rodičmi (zákonnými zástupcami) žiakov a verejnosťou.
4. Všetci pedagogickí zamestnanci sa na vyučovanie a výchovnú činnosť pripravujú, formu prípravy si každý zvolí sám.
5. Učitelia a vychovávateľky ŠKD vykonávajú všetky povinnosti vyplývajúce z ustanovení vnútorného poriadku školy. Dozor vykonávajú podľa osobitných pokynov. Ak niektoré triedy majú vyučovanie aj popoludní, dozor vykonáva vyučujúci učiteľ. Hlavný dozor začína 7, 45 hod. pred vyučovaním a končí 14,15 hod.  
           Pracovná  doba  učiteľov 
1. Učiteľ prichádza do školy najneskôr 15 min. pred začatím vyučovania – ráno o 7, 45  hod., zapíše sa do knihy dochádzky a do elektronického systému dochádzky. Učiteľ vykonávajúci dozor prichádza do školy 7, 25 hod.
2. Jeho povinnosťou je zaujímať sa o nové informácie umiestnené na informačných tabuliach umiestnených vo vstupnej chodbe administratívnej časti školy, resp. v zborovni. Ostatný čas využije na prípravu pomôcok a kontroly triedy, ktorej je triednym učiteľom.

3. Pri zabezpečovaní a plnení mimoriadnych úloh môže byť pracovná doba pedagogických zamestnancov riaditeľkou školy upravená.
4. V pracovnom čase je pedagogický zamestnanec povinný plniť základný úväzok   vyučovacou činnosťou alebo výchovnou činnosťou určený všeobecne záväzným právnym predpisom a vykonávať práce súvisiace s pedagogickou prácou ustanovené v pracovnom poriadku školy.

5. Pedagogický zamestnanec je povinný byť v škole v čase určenom jeho rozvrhom hodín, rozvrhom výchovnej práce, rozvrhom dozorov, v čase porád a schôdzí zvolaných vedúcimi zamestnancami a združením rodičov, v čase určenom na pracovnú pohotovosť, na prechodné zastupovanie iného pedagogického zamestnanca a v čase určenom na konzultácie s rodičmi (zákonným zástupcom) žiakov.
6. U pedagogických zamestnancov je prácou nadčas práca vykonávaná nad základný úväzok stanovený osobitným predpisom. Učiteľ si môže uplatniť náhradu za nadčasovú prácu len ak bola vykonaná na pokyn zamestnávateľa, resp. s jeho súhlasom, napr. zastupovanie neprítomného učiteľa, ŠvP, jazykové kurzy, LVK sa pod.
7. Náhradné voľno za prácu nadčas môžu pedagogickí zamestnanci čerpať najmä v čase školských prázdnin, pokiaľ im bezprostredne riaditeľka školy neumožní čerpanie náhradného voľna v inom termíne, ale len vo výnimočných prípadoch.
Vyučovací  proces
1. Na vyučovaciu hodinu prichádza učiteľ načas, ihneď po zazvonení. Po príchode do triedy učiteľ je povinný skontrolovať stav triedy. Zistené nedostatky zapísať do zošita závad a podľa možností hneď odstrániť.
2. Po ukončení vyučovacej hodiny učiteľ neukracuje žiakov o prestávku.
3. Pri vyučovaní učiteľ dohliada na šetrné  zaobchádzanie so školským majetkom, na čistotu a poriadok, rozvíja u žiakov estetické cítenie.
4. Pri individuálnom alebo frontálnom hodnotení známku z odpovede verejne a stručne zhodnotí, zapíše do e-klasifikačného hárku a ŽK.
5.  Učiteľ denne zaznamenáva v e-triednej knihe chýbajúcich žiakov na prvej vyuč. hodine, zapíše  obsah vyuč. hodiny, denne zapisuje učebnú látku aj vyučujúci I. stupňa. Písomné ospravedlnenia žiakov odkladá TU tak, aby ich v prípade kontroly mohol predložiť. Pri suplovaní ŠKD zapisuje činnosť do knihy (v piatok uzatvára).

6. Učiteľ je povinný v plnom rozsahu rešpektovať osobnosť žiakov – neurážať ich nevhodnými urážlivými výrazmi, neponižovať. Telesné tresty je zakázané používať.

7. Učiteľ po skončení poslednej vyučovacej hodiny v školskej triede zabezpečí:

· vyloženie stoličiek na žiacke stoly

· pozbieranie papierov a iných odpadkov v triede

· dohliadnuť na uzamknutie triedy povereným žiakom (ak takýto systém zaviedol TU)
· vyvedenie žiakov do priestorov určených na prezúvanie
· žiaci, stravujúci sa v ŠJ, odchádzajú disciplinovane na obed.

8. Žiakov, ktorí sú v ŠKD, preberajú vychovávateľky. Činnosť ŠKD sa riadi pokynmi vedúcej ŠKD. 

9. Učiteľ je povinný monitorovať zmeny v správaní, prípadne v celkovom fyzickom a psychickom stave dieťaťa.
10. Ďalšie povinnosti pedagogických a ostatných zamestnancov sú rozpracované v Pracovnom  poriadku školy.
            Organizácia vyučovania  
            Vyučovací proces sa riadi časovým režimom dňa:
1a. hodina
              7,10 –   7,55 h.        
5 – min. prestávka

1. hodina

  8,00 –   8,45 h.
10 – min. prestávka

2. hodina

  8,55 –   9,40 h.
20 – min. prestávka

3. hodina

10,00 – 10,45 h.
10 – min. prestávka

                      

4. hodina

10,55 – 11,40 h.
10 – min. prestávka

5. hodina

11,50 – 12,35 h.
10 – min. prestávka

6. hodina

12,45 – 13,30 h.
30 – min. prestávka (obedňajšia)
7. hodina

14,00 – 14,45 h.
10 – min. prestávka

8. hodina

14,55 – 15,40 h.
            Organizácia činnosti ŠKD
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   Pracovná povinnosť vychovávateľky ŠKD

1.Pracovná povinnosť je podľa potreby školy v rozsahu 25 hodín týždenne.

2.Prevádzka ŠKD sa začína o 6,30 a končí o 17,00 hod. službou vychovávateľky. 

3.Vychovávateľky prinášajú do učebne výkaz o učebnej činnosti a odnášajú ho po skončení zamestnania na určené miesto do zborovne školy.
4.Podľa pokynov vedúcej ŠKD sú povinné prichádzať do školy na pedagogickú pohotovosť podľa určenia vedenia školy.

5.Úzko spolupracujú s triednymi učiteľmi tých žiakov, ktorých majú vo svojom oddelení..

6.Všetky povinnosti uvedené vo vnútornom poriadku školy sú záväzné aj pre vychovávateľky ŠKD.

7.Za bezpečnosť žiakov v ŠKD zodpovedá až do odchodu  žiaka z ŠKD vykonávajúca vychovávateľka.

8.Prechod žiakov z iných tried do oddelenia ŠKD zabezpečuje učiteľka resp. vyučujúca poslednej vyučovacej hodiny.

9.Prechod žiakov na náboženskú výchovu, do záujmového útvaru v rámci školy zabezpečuje katechétka, vedúca ZÚ, ako aj ich návrat. 

10.Vychovávateľky ŠKD informujú mesačne o stave počtu žiakov, ktorí zaplatili poplatok ŠKD v súlade s VZN  mesta Prešov č.4/2021 o výške príspevkov na čiastočnú úhradu výdavkov v školách a školských zariadeniach v zriaďovateľskej pôsobnosti mesta Prešov. Oddelenie ŠKD sa zruší, ak počet pravidelne dochádzajúcich žiakov klesne pod 12.

11.Vychovávateľka ŠKD je povinná dodržiavať výchovný program ŠKD  a viesť pedagogickú dokumentáciu:
1. osobný spis dieťaťa
2. triedna kniha
3. rozvrh týždennej činnosti
12.Finančný poplatok do 10. dňa príslušného kalendárneho mesiaca uhrádza rodič ( zákonný zástupca) bezplatným prevodom na účet školy. 
13.Pre všetky vychovávateľky je záväzná Vyhláška MŠ SR  č. 306/2009 Z. z o školskom klube detí z 15.07.2009 .
      Spôsob oznámenia neprítomnosti v práci
a) Nepredvídanú neprítomnosť v práci (náhla nevoľnosť, úraz cestou do školy, choroba, iné vážne prekážky a  pod.) oznamujú zamestnanci školy riaditeľke školy , v prípade jeho neprítomnosti zástupkyni riaditeľky školy najneskôr do 7:30, resp. bezodkladne po vzniku prekážky na strane zamestnanca. 
b) V prípade vopred známych prekážok alebo neprítomnosti na pracovisku, zamestnanec je povinný požiadať riaditeľku školy o udelenie voľna /čerpanie dovolenky, NV na základe žiadanky/ najmenej deň vopred.  aby sa mohlo zabezpečiť zastupovanie. Podpísanú žiadanku odovzdá  zástupkyni RŠ. 
c) Pre prípad nepredvídaného zastupovania je v škole učiteľ – vychovávateľka poverená pedagogickou pohotovosťou. Povinnosťou pedagogickej pohotovosti  je zdržiavať sa v budove školy a plniť úlohy, ktoré jej budú určené. Pohotovosť v ŠKD sa riadi pokynmi vedúcej ŠKD.

d) Za neprítomného učiteľa, vychovávateľku v škole zabezpečí pedagogický zástupca riaditeľky školy  suplovanie /v známych prípadoch deň vopred/, v prípade zastupovania vychovávateľkou – určí ved. vych. ŠKD. Povinnosťou pedagogických zamestnancov pri odchode zo školy je pozrieť knihu zastupovania, podpísať sa, svedomito  sa pripraviť na suplovanie. Po odučení zapísať do knihy zastupovania prebranú učebnú látku.   

e) Vybavovanie osobných záležitosti učiteľov sa stanovuje pred a po skončení vyučovania, alebo v čase osobného voľna. Týka sa návštevy kancelárií riaditeľa, zástupcov a referentky.  Učitelia pri návšteve jednajú stručne  a vecne.
f)   Na vybavovanie služobných a osobných vecí v kanceláriách vedenia školy i referentky 
      nepoužívať žiakov. Vstup žiakov do administratívnej časti  je zakázaný potvrdenie a iné  

      úradné záležitosti vybavuje triedny učiteľ. 
f) Pedagogickí a nepedagogickí zamestnanci nemôžu bez súhlasu riaditeľky školy vyžadovať od    technicko-administratívnych zamestnancov výkon rôznych prác a služieb.  

g) Spoločenské návštevy v úradných miestnostiach a kabinetoch len pod vedením učiteľa.
h)  Fajčenie a pitie alkoholických nápojov v budove a areáli je zakázané.

i)   Všetci pedagogickí zamestnanci sú povinní denne sledovať tabuľu oznamov a pridelené 
     úlohy v termíne a zodpovedne plniť.

j)  Oznamy vedenia školy pre žiakov budú zverejňované prostredníctvom školského rozhlasu    

     a oznamu triedneho učiteľa. Ostatné oznamy si učitelia uskutočnia v príslušných triedach sami.
k) Školský rozhlas je určený na vysielanie pravidelných relácií podľa plánu práce a len v naliehavých prípadoch na operatívne oznamy riaditeľstva školy. Manipulácia s rozhlasovou ústredňou je povolená jedine tým osobám, ktoré budú touto činnosťou poverené riaditeľkou školy ( zást. riad. školy).

l)  Učiteľ – vychovávateľka vykonáva dozor nad žiakmi počas vyučovania, cez prestávky, pred i po vyučovaní. Dozor nad žiakmi vykonáva aj mimo školy pri vychádzkach, exkurziách, výletoch, pri praktickom vyučovaní, pri Pv, Tv a inej činnosti predpísanej učebnými osnovami.

m) Každý pedagogický zamestnanec, ktorý sa omešká na vyučovanie je povinný sa ospravedlniť riaditeľke školy  (príp. zást. riad. školy ).

 Iné pracovné povinnosti
a) Nevyhnutné administratívne práce, prijímanie návštev a pod. vykoná výlučne v mimopracovnom čase.

b) Mimoškolská a mimo triedna činnosť žiakov po vyučovaní resp. v mimo vyučovacom čase sa môže uskutočňovať len so súhlasom riaditeľky školy, výlučne pod dozorom učiteľa a musí sa uskutočniť najneskoršie do 18,00 hod.

c) Ak zistí učiteľ priestupky u žiakov, rieši ich výchovne vo vlastnej kompetencii a v spolupráci s triednym učiteľom. K riaditeľke školy privedú žiaka len vtedy, ak priestupok bol veľmi vážny.

d) Nie je dovolené v čase vyučovania posielať žiakov plniť akékoľvek súkromné služby.

e) Exkurzie a vychádzky vo vyučovacom čase sa môžu konať len v rozsahu určenom učebnými osnovami. Učiteľ je povinný exkurziu alebo vychádzku vopred prekonzultovať s riaditeľom školy.

f) V prípade úrazu na pracovisku v pracovnej dobe žiaka alebo zamestnanca školy okamžite  poskytnúť postihnutému nevyhnutnú prvú pomoc, informovať o tom riaditeľku školy a hospodársku zástupkyňu školy a rodičov žiaka. V prípade nutnej lekárskej pomoci treba postihnutého v doprovode učiteľa odviesť do nemocnice. K napísaniu záznamu o úraze treba zabezpečiť dvoch hodnoverných svedkov. Záznam o úraze spísať do troch dní, zaznamenať v knihe úrazov.
g)  Správkyňa zborovne dohliada na estetický vzhľad zborovne.

h) Správcovia kabinetov vedú evidenciu, starajú sa o pravidelné doplňovanie zbierok, o zverený materiál a jeho bezpečné uloženie najmä látok zdraviu škodlivých. Kabinet udržiavajú vo vzornom poriadku. Sú zodpovední za bezpečné uloženie kľúčov. O vypožičaní UP vedú presnú evidenciu v knihe výpožičiek.

i)  Kniha dochádzky učiteľov, vychovávateliek, vedenia školy musí byť včas vyplňovaná potrebnými údajmi v tlačovej  podobe..
Úlohy pre  dozorkonajúcich učiteľov
a) Žiaci sú vpúšťaní do budovy školy o 7.30 hod., v prípade nepriaznivého počasia aj skôr. Žiaci čakajú vo vestibule školy, na chodbe – prízemie 1.

b) Po zvonení o 7. 40  hod. dbá na disciplinovaný vstup do školy, kontroluje prezúvanie, prezliekanie a správne uloženie topánok a šatstva do skríň.
c) Dozor konajúci učiteľ dbá na disciplínu a poriadok na jednotlivých chodbách.

d) Pri kontrole prezúvania, prezliekania, dbá na správne uloženie  topánok a šatstva.

e) Cez prestávky dozerá aj na poriadok v triedach.

f) Sleduje správne vetranie, ktoré sa uskutočňuje len malými vetráčkami na oknách. Vrchnú časť okien žiakom nie je dovolené otvárať.

g) Podľa osobných dispozícií a možností monitoruje správanie sa žiakov vo WC.
h) Sleduje, aby sa žiaci zdržiavali len na chodbe, kde majú triedy, prechádzať z jednej chodby na druhu nie je povolené.

i) Počas malých prestávok sú žiaci v triedach, dvere do tried sú otvorené.

j) Počas veľkej prestávky sú žiaci na chodbách. V letnom období môžu využívať prestávku k pobytu na čerstvom vzduchu v priestoroch átria školy.
  Pedagogická  pohotovosť 
a) pohotovosť je k dispozícii v prípade nepredvídanej neprítomnosti učiteľov

b) rozpis pedagogickej pohotovosti je zverejnený v rozvrhu pre pedagogických zamestnancov v administratívnej časti.

   Práca a povinnosti triednych učiteľov
a) Triedny učiteľ má významnú úlohu pri výchove žiakov svojej triedy, koordinuje všetkých vyučujúcich pri výchove a celkovej úrovni vedomostí žiakov,  spolupracuje s výchovným poradcom a školským psychológom.
b) Osobitnú pozornosť venuje slabším žiakom a rómskym žiakom. Pomáha pri zvládnutí učiva, zaujíma sa o rodinné prostredie, uskutočňuje pohovory s rodičmi. Úzko  spolupracuje s vychovávateľkami ŠKD. O týchto žiakoch si vedie evidenciu – portfólio triedy.
c) Pozornosť venuje aj žiakom nadaným a talentovaným. Ich schopnosti a záujmy ďalej rozvíja prácou v záujmových útvaroch, zapojením do rôznych súťaží, poskytovaním pomoci slabším žiakom i diferencovanou náročnosťou vo výchovno-vzdelávacom procese. Ich prácu a výsledky hodnotí pri hospitáciách a na klasifikačných poradách.
d) Sleduje správanie triedy, dochádzku, celkový prospech žiakov a po dohode s ostatnými učiteľmi zaraďuje slabších žiakov do doučovacích skupín. O ich činnosti vedie evidenciu a pri kontrole – hospitácii podáva správu o výsledkoch i formách poskytovanej pomoci.
e) Triedny učiteľ vedie túto triednu dokumentáciu: triedny výkaz, e-triednu knihu, e-klasifikačný  záznam, pedagogický denník. Vyhotovuje všetky údaje o triede podľa pokynov vedenia školy. Elektronickú triednu knihu kontroluje denne a uzatvára týždeň (najneskoršie v pondelok ráno).
f) Triedny učiteľ vykonáva triednické hodiny a 2 – krát mesačne zapíše triednickú hodinu v 1.-4. roč. do e-triednej knihy – poznámky a v 5.-9. roč.  do e-klasifikačného záznamu .
g) Dbá, aby všetky rubriky boli včas vyplnené. Triedny výkaz po prvotnom vyplnení odovzdá zást. riad. školy a pred klasifikačným obdobím si ho znovu prevezme.
h) Triedny učiteľ denne sleduje dochádzku všetkých žiakov, v prípade záškoláctva okamžite písomne upozorní rodičov žiaka. Ak žiak chýba na vyučovaní, triedny učiteľ je povinný zistiť do 48 hodín príčinu absencie. 

• pri zistení neodôvodnenej absencie oboznámi triedny učiteľ s touto skutočnosťou rodičov, a to písomne alebo ústnym pohovorom, prípadne urobí iné opatrenia. O ústnom pohovore vedie zápis. 

• sústavne sleduje dochádzku žiakov svojej triedy. O absencii žiakov vyžaduje ospravedlnenie, ktoré uschováva.
i) Triedny učiteľ vedie evidenciu  inventára v triede. Za inventár osobne zodpovedá. Zoznam inventára triedy musí byť v triede vyvesený. Žiakov triedy vedie k šetrnému zaobchádzaniu s majetkom. Jeho stav sústavne kontroluje a v prípade poškodenia prešetrí a zabezpečí úhradu, alebo opravu.
j) Kontroluje dôslednosť žiakov v prezúvaní, nosení hygienických vrecúšok a jeho používanie.
k) Týždenne určuje dvoch týždenníkov v triede, ich mená zapíše doe- triednej knihy príslušného týždňa. Prácu týždenníkov kontroluje a usmerňuje.
l) Preberá školské potreby pre žiakov a tieto podľa noriem medzi žiakov rozdeľuje. O prijatí a rozdelení vedie evidenciu.
m) V úzkej spolupráci s VP a ostatnými vyučujúcimi, vychováva žiakov k správnej voľbe  povolania, formuje žiacky kolektív, odstraňuje negatívne javy u jednotlivcov a účinnými metódami i prostriedkami vytvára dobré medziľudské vzťahy medzi žiakmi triedy.
n) Po dohode s ostatnými učiteľmi robí opatrenia na koordináciu náročnejších domácich   úloh, písomných previerok a pod.
o) V intenciách psychologických zásad premiestňuje žiakov v triede aspoň raz štvrťročne, aby nedošlo ku škodám na ich zdraví.
p) Sústavne kontroluje v akom stave sa nachádza učebňa, učebné pomôcky, učebnice . Dbá na obsahovú a estetickú úroveň násteniek, na kvetinovú výzdobu a celkovú estetickú úroveň učebne.
q) Zodpovedá za:
 • Oboznámenie žiakov s bežnými pravidlami bezpečného správania v škole a jej okolí a protipožiarnou prevenciou. 
• Oboznámenie žiakov s vnútorným poriadkom školy. 
• Oboznámenie žiakov s klasifikačným poriadkom (Metodický pokyn na hodnotenie a Kritéria hodnotenia)
• Upozornenie žiakov na oznamovaciu povinnosť, ak sa stretnú s prejavmi šikanovania alebo používania drog. 
• Oboznámenie žiakov, ako majú postupovať, ak nie sú dodržiavané ich práva. 
• Poučenie o povinnostiach služby v triede počas prestávok. 
• Poučenie o pravidlách pohybu v priestoroch školy po ukončení vyučovania, prípadne čakania na začiatok záujmového krúžku.
 • Oboznámenie žiakov, ako postupovať v prípade krádeže svojich vecí. Získava žiakov pre poistenie osobných vecí proti krádežiam.
 • Oboznámenie žiakov, ako majú postupovať v prípade, ak sa im stane úraz alebo sú na mieste, kde sa úraz stal. Dôsledne ich poučuje ako predchádzať úrazom.  

r) Dbá, aby žiak prichádzal na vyučovanie čisto a hygienicky upravený a slušne oblečený. Všíma si zmeny správania žiaka i zmeny jeho zovňajšku. Konzultuje ich s inými vyučujúcimi, spolupracuje s rodičmi (zákonným zástupcom). V prípade potreby požiada o radu a pomoc odborníkov.
s) Zodpovedne a včas zabezpečuje i plní úlohy uložené vedením školy.
čl. 2                                                                                
Povinnosti nepedagogických zamestnancov
Prevádzkový poriadok pre nepedagogických zamestnancov (školník-údržbár, kurič - údržbár, administratíva, upratovačky, kuchárky, THP) určuje prevádzku školy počas školského roka i počas školských prázdnin a ich povinnosti vyplývajú z ich pracovného zaradenia a Pracovného poriadku školy.
 Všeobecné povinnosti
· dodržiavať pracovný poriadok vydaný zamestnávateľom, vnútorný poriadok školy a ďalšie usmernenia a predpisy vydané organizáciou
· na pracovisku dodržiavať predpisy BOZP
· zamestnanec je povinný dodržiavať pracovnú disciplínu, ktorá spočíva v zodpovednom plnení úloh vyplývajúcich z pracovnej náplne a dodržiavať zásady spolupráce s ostatnými zamestnancami
· zamestnanec je povinný chrániť majetok pred poškodením, stratou a zničením.
1.  Nepedagogickí zamestnanci sa riadia pracovnou zmluvou a pracovnou náplňou, ktorá určuje základné pracovné povinnosti. Prítomnosť a neprítomnosť na pracovisku zaznamenáva denne do knihy dochádzky v tlačovej a elektronickej podobe takto:
· Upratovačka, školník-údržbár   administrácia RŠ, vrátnica,           K: HZRŠ    
· Kurič- údržbár

  administrácia, pracovisko kotolne
K: HZRŠ
· Ekonomická referentka                               administrácia RŠ 
K: HZRŠ
· Referentka PAM
                                 administrácia RŠ 
K: HZRŠ
· Administratívny referent                             vedúca ŠJ                      K: RŠ

· Zamestnanci ŠJ


          vedúca ŠJ

K: RŠ
2.  Zamestnanec môže krátkodobo opustiť pracovisko počas pracovnej doby len s priepustkou podpísanou nadriadeným zamestnancom.
3.  Školskú budovu otvára o 6.00 hod. kurič- údržbár a umožní žiakom vstup so službu konajúcou vychovávateľkou ŠKD a o 7,30 hod. otvára  triedy .  Budovu školy zamyká upratovačka o 19,00 hod, v prípade jej zastupovania školník o 18,30 hod., Tv- pavilón  zamyká  p. upratovačka o 21,00 hod.
4.  Denný pracovný čas počas služieb:  6,30 h. – 13,30 h. (služba – vrátnica)

                 



            7,30 h. –  13,30 h. (služba – rajón).
5. Prehľad o rozdelení pracovného času zamestnancov školy  sa vyvesí na viditeľnom mieste v administratíve riaditeľstva školy.
Prevádzka školy:  a)  V pracovných dňoch na škole: od  6,30 h. do  19,00 
                                                                TV  pavilón: od 13,00   do 21,00 hod.
                              b)  V dňoch pracovného voľna a pokoja škola nie je v prevádzke.

	Pedagogickí zamestnanci
	 7,30 h.  -   15,30 h.

(Základný úväzok a čas , počas ktorého vykonávajú pedagogickí zamestnanci ostatné činnosti súvisiace s pedagogickou prácou vrátane pohotovosti a rozvrhu hodín)

Prestávka  na odpočinok a jedenie v rozpätí

12.00 h.  -  14.00 h. 

	Odborný zamestnanec
	7,30 h.  -   15,30 h.

(Základný úväzok a čas , počas ktorého vykonáva odborný zamestnanec ostatné činnosti súvisiace s pedagogicko-psychologickou prácou 

Prestávka  na odpočinok a jedenie v rozpätí

12.00 h.  -  14.00 h.

	Vychovávateľky ŠKD
	  6,30 h.   – 17,00 h. 

(Základný úväzok a čas, počas ktorého vykonávajú výchovní zamestnanci ostatné činnosti vrátane pohotovosti)

Prestávka na odpočinok a jedenie v rozpätí 

12,00 h.  -  14,00  h.

	Administratívni zamestnanci

(PAM a admin. - ekon. oddelenie, )
	  7,00 h.   – 15,00  h.
 Prestávka na odpočinok a jedenie v rozpätí  

12,00 h.  -  14,00 h.

	Zamestnanci  ŠJ  vrátane vedúcej ŠJ

Administratívny referent
	  7,00  h. -   15,00 h.

Prestávka na odpočinok a jedenie v rozpätí 

11,00 h. – 13,00 h.

	Nepedagogickí zamestnanci

                 Školník - údržbár 

                 Kurič - údržbár

                 Upratovačky      na škole         
                                            TV pavilon

                Upratovačka     
	 10.30 h.– 18,30 h. 

(prestávka na odpočinok a jedenie v rozpätí

 12,00 h.– 13,00 h.)

6,00 h. – 14,00 h.

(prestávka na odpočinok a jedenie  v rozpätí 12,00   h.– 13,00 h.)

6,30 h.– 18,30 h., podľa rozpisu služieb

13,00 h. – 21,00 h.

Prestávka na odpočinok a jedenie v rozpätí 

12,00 h. – 14,00 h.
6,30 h. – 19,00 h
Uzamykanie budovy školy



6. O 6,30 hod. nastupuje upratovačka do služby na vrátnici. Usmerňuje príchod žiakov na schádzanie a dbá na to, aby rodičia bezdôvodne nepostávali vo  vstupnom vestibule. Poskytuje potrebné informácie. Zodpovedá za presnú evidenciu a prehľad o pohybe kľúčov z vrátnice na nevyhnutne potrebný čas, t.j. VH. V prípade neohlásenej dlhodobej výpožičky kľúča ihneď kontaktovať príslušnú zodpovednú osobu.
7. Služba na vrátnici je k dispozícii pri riešení vzniknutých problémov ( eviduje straty a nálezy, dá k nahliadnutiu nájdené veci, koordinuje, preberá od interných zamestnancov( učiteľ, vychovávateľka) ústne a písomné hlásenie o vzniknutej  škode, vážne havarijné poruchy  hlási školníkovi, resp. vedeniu školy.
8.  V priestoroch vestibulu zodpovedá za prevádzkovanie vnútorných prechodových dverí. Dohliada na ich permanentné uzatvorenie, aj v čase podávanie obedov. Hlavný vnútorný prechod je pootvorený v čase od 13,30 – 14,00 hod. ( po 6. vyuč. hod.) so zvýšeným dohľadom nad pohybom cudzích osôb.
9. Do vnútorného priestoru vrátnice je zákaz vstupu nepovolaným osobám. Zdržiava sa len služba vykonávajúca svoje pracovné povinnosti. Návšteva služby sa vybavuje mimo vrátnice na nevyhnutne potrebný čas tak, aby nenarušila jej pracovný výkon.
10. Akýkoľvek kontakt stránky – návštevy, interných zamestnancov školy, žiakov so službou  na vrátnici sa vybavuje prostredníctvom okienka na vrátnici.
11. Návštevy rodičov, stránky učiteľov oznámiť telefonicky do kabinetov, príslušný učiteľ príde do vestibulu školy. Podľa potreby vybavuje návštevy k vyučujúcemu – len v čase prestávky. Dohliada na to, aby sa každá návšteva zapísala do knihy návštev, vrátane aj študentov vybavujúcich si pedagogickú prax.
12. Žiakom  1. stupňa je zakázané opúšťať budovu školy bez doprovodu dospelej osoby (učiteľa, rodiča, zákonného zástupcu a pod.).
13.  Žiak 2. stupňa môže opustiť budovu školy bez  doprovodu dospelej osoby (učiteľa, rodiča, zákonného zástupcu a pod.) na základe písomného súhlasu rodiča (zákonného zástupcu) a s priepustkou od triedneho učiteľa, od iného vyučujúceho, zást. riad. školy.

14. V popoludňajších hodinách rodičia čakajú žiakov vo vestibule školy, kontakt rodičov žiakov v ŠKD s vychovávateľkami sprostredkúva prostredníctvom vysielačky ( v čase pobytu vonku) a zvončekov do jednotlivých oddelení.

15. O 7,30 hod. nastupuje upratovačka do služby – rajón. Zodpovedá za udržiavanie čistoty chodby, vestibulu školy a interiéru školy v stálej čistote od 8,00 – 13,30h. 0 8,00 h. začína utierať vlhkou handrou podlahy chodieb, vestibulu, vonkajší vstupný hlavný vchod – pláto, administrácie školy, za sychravého počasia umyť chodby na prízemí aj druhýkrát a podľa potreby. Zastupovanie neprítomnej, z dôvodu LV,PNS a iné, upratovačky zabezpečí hosp. zást. riad. školy.
16. Po každej prestávke skontrolovať priestory všetkých WC – spláchnuť, pozhasínať svetlo, skontrolovať vodovodné kohútiky, všímať vnútorné priestory školy. Pozatvárať dvere do tried, z ktorých žiaci sa premiestnili do iných tried
17. V telovýchovnom pavilóne skontrolovať počas vyuč. hodiny uzamknutie šatní, zistené nedostatky v interných priestoroch školy okamžite hlásiť školníkovi – údržbárovi školy. Dohliadnuť na čistotu šatní a spŕch v telovýchovnom  pavilóne.
18. V školskej jedálni vyčistiť podlahu pri vyliatí jedla alebo rozbití taniera, zabezpečiť akúkoľvek nevyhnutnú údržbu. 
19. Realizovať práce, ktoré vyplývajú z dodatku k Prevádzkovému poriadku, ktoré súvisia s aktuálnymi protipandemickými opatreniami.
čl. 3
Ochrana majetku školy

Neoddeliteľnou súčasťou riadiacej práce  sú zásady na ochranu majetku školy a režimové opatrenia  vyplývajúce  zo zákona č. 278/1993 Zb. a Zákonníka práce. Zahŕňajú  v sebe celý súbor administratívnych a organizačných opatrení na zabezpečenie chránených záujmov a hodnôt školy, najmä:

1. Prevádzkový režim osôb v objekte školy – patrí sem napr.: kontrola vstupu a odchodu návštev, cudzích osôb, nástup žiakov na vyučovanie, odchod žiakov zo školy, zdržiavanie sa žiakov v mimo vyučovacom čase v škole.

2. Expedičný režim vrátane vnášania a vynášania materiálov – patrí sem napr.: príjem, uskladňovanie a výdaj materiálov.
3. Kľúčový režim.
1. Prevádzkový režim
a) Vstup do objektu školy je povolený zamestnancom školy a všetkým osobám, ktoré so školou prichádzajú do služobného styku.

b) Každý zamestnanec školy je povinný po príchode do objektu školy zapísať svoj príchod do knihy dochádzky. Kniha dochádzky je umiestnená v zborovni školy pre pedagogických zamestnancov, na vrátnici pre správnych zamestnancov , vo vstupnej miestnosti školskej kuchyni a v kotolni pre ostatný personál. Žiaci prichádzajú a odchádzajú zo školy v súlade s rozvrhom hodín a s vnútorným poriadkom školy.
c) Zamestnanci školy sa môžu zdržiavať mimo pracovnej doby a v sobotu a v nedeľu v objektoch školy len  na základe písomného povolenia riaditeľa školy. Žiaci sa môžu zdržiavať v mimo vyučovacom čase v objekte školy len pod pedagogickým dozorom.
2. Expedičný režim
a) Do objektu školy možno prinášať, resp. vynášať len také veci, ktoré sú bezprostredne určené na výkon pracovnej činnosti, resp. s týmto výkonom súvisia.

b) Akýkoľvek vnútorný pohyb resp. presun  inventáru školy je možný len so súhlasom riaditeľa školy a s vedomím hospodárskej zástupkyni školy.
c) Z objektu školy sa zakazuje vynášať, resp. vyvážať predmety, materiál a iné veci, ktoré patria škole. Výnimky z tohto ustanovenia môže dať len riaditeľ školy.
d) Riaditeľ školy alebo ním poverený vedúci zamestnanec sú oprávnení vykonať náhodnú kontrolu vynášaných alebo vnášaných vecí do objektu školy.
3. Kľúčový režim
a) Každý vedúci zamestnanec školy má od svojej pracovne kľúče. Každý učiteľ má kľúč od kabinetu, v ktorom má svoje pracovné zadelenie. Kľúče od jednotlivých zbierok majú poverení učitelia, ktorí sú za tieto zbierky zodpovední. Ostatní pedagogickí zamestnanci a správni zamestnanci školy majú kľúče podľa rozdeľovníka (pozri prílohu).

b) Kľúče od všetkých tried, odborných učební, šatňových skriniek a ostatných miestností sú uložené  na vrátnici školy.
c) Náhradné kľúče od kabinetov, odborných učební sú uložené u  hospodárskej zástupkyni riaditeľky školy.
čl.4
Účinnosť
 Tento vnútorný poriadok školy pre zamestnancov  nadobúda účinnosť po prerokovaní a schválení na zasadnutí pedagogickej rady  dňa  05.09. 2022.                                 
                                                                        PaedDr. Eva Bilišňanská
                                                                                                       riaditeľka školy     



                                           Príloha H
Pokyny pre organizovanie hromadnej školskej akcie

(školské výlety, exkurzie, školy v prírode)

 

 

 Organizácia školských výletov, exkurzií a vychádzok sa riadi v súlade s  Vyhláškou č. 223/2022 MŠ SR o základných školách. Predmetom usmernenia je  jednotný postup pedagogických zamestnancov pri organizovaní školského výletu, exkurzie a vychádzok. 

Všeobecné pokyny

1. Na začiatku školského roka predložia triedni učitelia plán školských výletov a predsedovia predmetových komisií plán exkurzií na schválenie riaditeľke školy. Riaditeľka školy ich zaraďuje do plánu práce školy. 

2.  Školské výlety sa môžu organizovať: 

Pre žiakov prvého až štvrtého ročníka sa v školskom roku môže organizovať jeden jednodňový výlet, 

pre žiakov piateho ročníka až deviateho ročníka dva jednodňové výlety alebo jeden dvojdňový výlet.   Žiakom piateho ročníka až deviateho ročníka možno školský výlet predĺžiť o dva dni pracovného pokoja. 

3. Odporúčanou dobou na ich uskutočnenie sú mesiace máj a jún. 

4. Škola môže organizovať ako súčasť vyučovania exkurzie. Miesto a čas exkurzie vychádzajú z požiadaviek   učebných osnov a školského vzdelávacieho programu.

 5. Žiaci jedného ročníka sa môžu v školskom roku zúčastniť najviac na 3 exkurziach trvajúcich viac ako 4 vyučovacie hodiny, podľa zváženia zodpovedného učiteľa a súhlasu riaditeľky a školy. 

6. Náklady, ktoré sú spojené s účasťou na školskom výlete alebo exkurzii, si žiaci hradia z vlastných prostriedkov; ak nie je s riaditeľom školy dohodnuté inak. 

7.  Žiaci, ktorí sa týchto akcií z akýchkoľvek dôvodov nezúčastnia, musia absolvovať náhradné vyučovanie podľa rozhodnutia riaditeľky školy a pokynov triedneho učiteľa.  Na jeden pedagogický dozor počas výletu alebo exkurzie môže prislúchať maximálne 25 žiakov pri organizovaní školského výletu do hôr je to maximálne 12 žiakov a pri akciách do zahraničia najviac 15 žiakov. 

8.  Kúpanie sa uskutočňuje len na vyhradených miestach. Žiaci sa môžu kúpať len pod dohľadom pedagogického dozoru. Dozor môže vykonávať len osoba, ktorá dokáže poskytnúť záchranu topiacemu sa. Skupina pripadajúca na jeden pedagogický dozor je maximálne 10 žiakov. 

9.  Program výletu/exkurzie je nutné naplánovať so zreteľom na vek, schopnosti a dispozície zúčastnených žiakov tak, aby nebolo ohrozené zdravie a bezpečnosť detí a pedagogického dozoru. 

10.  Miesto začiatku a ukončenia školského výletu alebo exkurzie je spravidla pred budovou školy. 

Organizácia výletu/exkurzie

 Pri uskutočňovaní  školského výletu alebo exkurzie je organizátor tejto akcie povinný:

1.  Oboznámiť rodičov s cieľom, organizačným zabezpečením a s podrobným programom výletu/exkurzie a zabezpečiť písomný súhlas rodičov, resp. ich zákonných zástupcov s účasťou ich dieťaťa na výlete/exkurzii - Informovaný súhlas. 

2. V jednom Informovanom súhlase môže zákonný zástupca žiaka vyjadriť súhlas s uskutočnením len jednej aktivity.

3. Informovať zákonných zástupcov aj o tom, že sú povinní informovať školu o zmene zdravotnej spôsobilosti, zdravotných problémoch alebo o iných závažných skutočnostiach, ktoré by mohli mať vplyv na priebeh výletu/exkurzie. 

4. Preukázateľne oboznámiť rodičov (zákonných zástupcov) žiakov s ošatením, výbavou a výstrojom potrebným k účasti na výlete/exkurzii. 

5. Oboznámiť rodičov s miestom a časom zhromaždenia, odchodu a ukončenia školského výletu/exkurzie najneskôr 1 deň pred konaním akcie. 

6. Zabezpečiť informovaný súhlas rodičov v prípade organizovania voľného rozchodu žiakov na určitý čas ako súčasť výletu/exkurzie. 

7. Zabezpečiť možnosť telefonického kontaktu vedúceho výletu/exkurzie počas celej doby konania výletu/exkurzie s rodičmi žiakov a s vedením školy. 

8. Preukázateľným spôsobom informovať rodiča o neúčasti žiaka na výlete/exkurzii.

9.  Menný zoznam žiakov, ktorí sa nezúčastnia výletu/exkurzie, odovzdá vedúci výletu/exkurzie zástupkyni riaditeľa školy najneskôr 1 deň pred konaním výletu/exkurzie. 

10.  Poučiť žiakov o zásadách bezpečného správania sa, o nebezpečenstvách spojených s pobytom v prírode, o dopravných a ekologických predpisoch, o možných rizikách a následných výchovných opatreniach. Dokladom o uskutočnenom poučení je zápis v triednej knihe  s osnovou poučenia.
11.  Zabezpečiť, aby každý žiak mal k dispozícii svoj preukaz zdravotnej poisťovne. 

12.  Zabezpečiť vybavenú lekárničku. 

13. Zabezpečiť dostatočný počet pedagogického dozoru, vhodný dopravný prostriedok a ubytovacie zariadenie. 

14. Zabezpečiť vyplnenie tlačiva o organizačnom zabezpečení školskej akcie „Plán organizačného zabezpečenia školskej akcie“ so zoznamom zúčastnených žiakov a cestovného príkazu                           (pre pedagogický dozor) a predložiť ich na odsúhlasenie riaditeľke školy najneskôr   3 pracovné dni pred konaním výletu/exkurzie. 

15. Podať riaditeľke školy alebo zástupkyni riaditeľa ústnu správu o priebehu akcie najneskôr v nasledujúci deň po návrate z tejto školskej akcie, odovzdať "Plán organizačného zabezpečenia školskej akcie“ so  zoznamom zúčastnených žiakov a s Informovanými súhlasmi a so záznamom o poučení o bezpečnosti a ochrane zdravia na výlete. Celá dokumentácia bude archivovaná do konca príslušného školského roku.
16. Uskutočniť výber finančných prostriedkov (za výber zodpovedá učiteľ, ktorý organizuje školskú akciu). Vykonať vyúčtovanie a vyhodnotenie výletu/exkurzie a preukázateľným spôsobom s ním oboznámiť  zákonných zástupcov žiakov a vrátiť nevyčerpané finančné prostriedky. Uschovať si doklad o vyúčtovaní. 

17.Pedagogickým zamestnancom, ktorí sú poverení vedením výletu nie je dovolené brať so sebou vlastné deti, ak nie sú žiakmi príslušných tried alebo škôl zúčastnených na výlete.
















       Organizácia lyžiarského výcviku

1.Základná škola organizuje výcvik po informovanom súhlase a dohode so zákonným zástupcom žiaka.
2.Výcvik trvá 5 až 7 dní v rozsahu najmenej 25 vyučovacích hodín. Výcvik počas jedného výcvikového dňa trvá spravidla šesť hodín. V tretí deň výcviku sa odporúča voľný poldeň. Do trvania výcviku sa nezapočítava čas strávený dopravou na miesto konania výchovno-vzdelávacej aktivity.

3.Pre žiakov základnej školy možno uskutočňovať výcvik v mieste sídla základnej školy, v jeho najbližšom okolí alebo formou školy v prírode.

4. Lyžiarsky výstroj alebo snoubordingový výstroj dieťaťa alebo žiaka spravidla zabezpečuje zákonný zástupca dieťaťa alebo žiaka

5. Súčasťou výstroja je ochranná prilba, lyžiarske okuliare a lyžiarske rukavice. Súčasťou výstroja pre snoubordingový výcvik je ochranná snoubordingová prilba, snoubordingové okuliare, snoubordingové rukavice s výstužou zápästia a chránič chrbtice. Odporúčanou súčasťou výstroja je chránič kostrče a bokov.

6.Počet pedagogických zamestnancov sa ustanovuje tak, aby jedno lyžiarske družstvo tvorilo najviac 15 žiakov a jedno snoubordingové družstvo najviac 10 žiakov.
7.Základnej škole sa poskytuje príspevok na výcvik prostredníctvom rozpočtovej kapitoly ministerstva alebo rozpočtovej kapitoly Ministerstva vnútra Slovenskej republiky.

Organizácia vychádzok

1. Vychádzky sa na škole organizujú ako súčasť vyučovania. Na vychádzku sa vyberajú objekty, ktoré sú čo najbližšie k sídlu školy a dajú sa absolvovať počas 1, maximálne 2 vyučovacích hodín. Musia byť obsahovo viazané na preberané učivo a spravidla sú súčasťou tematických výchovno-vzdelávacích plánov. 

2. Pri odchode na vychádzku mimo areálu školy je pedagogický zamestnanec, ktorý vychádzku organizuje, povinný oznámiť riaditeľovi školy alebo zástupkyni školy cieľ a miesto vychádzky, počet žiakov a predpokladaný návrat do školy. 

3. Ak sa krátkodobej vychádzky zúčastňuje viac ako 25 žiakov, učiteľ si vopred zabezpečí ďalší pedagogický dozor nad žiakmi a túto skutočnosť oznámi riaditeľke školy alebo zástupkyni školy v deň vychádzky pred 1. vyučovacou hodinou. 

Záverečné ustanovenia

1. Všetci pedagogickí zamestnanci školy musia byť oboznámení s organizáciou hromadnej školskej akcie.

2. Pokyny k organizovaniu školských výletov, exkurzií a vychádzok musia byť prístupné všetkým pedagogickým zamestnancom, sú záväzné pre všetkých pedagogických zamestnancov školy; sú súčasťou vnútorného školského poriadku; ich  porušenie sa posudzuje ako porušenie pracovnej disciplíny.

3.Pokyny o organizovaní školských výletov, exkurzií a vychádzok sú súčasťou vnútorného školského poriadku, ktorý bol prerokovaný na pedagogickej rade dňa 05. septembra  2022
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       riaditeľka školy
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