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Riaditeľstvo Základnej školy v Ľubici vydáva vnútorný poriadok školy:

▲1.VNÚTORNÝ PORIADOK ŠKOLY PRE ŽIAKOV:

▲Dochádzka:

1. Žiak môže odísť z vyučovania iba s povolením triedneho učiteľa alebo riaditeľa a jeho zástupcu.

2. Ak žiak nemôže prísť do školy pre vážnu príčinu, ktorá je vopred známa, požiada sám, v prípade jeho rodič triedneho učiteľa :o uvoľnenie z vyučovania:

· uvoľnenie z 1 vyučovacej hodiny môže povoliť príslušný učiteľ,

· uvoľnenie z 1 vyučovacieho dňa môže povoliť triedny učiteľ

· uvoľnenie  z niekoľkých dní povoľuje riaditeľ školy,

-
dlhodobé uvoľnenie z vyučovania, napr. z dôvodov pobytu v zahraničí, udeľuje riaditeľ školy v zmysle platných zákonov

3. Ak žiak vymeškal vyučovanie pre nepredvídanú príčinu ( chorobu, vážnu rodinnú udalosť atď.), rodičia  sú povinní oznámiť škole dôvod neprítomnosti do 2 dní od začiatku neprítomnosti, najneskôr však po príchode do školy a to písomne.

4. Ak žiak vymeškal pre chorobu vyučovanie, žiak ako ospravedlnenku predloží lekárske vysvedčenie alebo písomné ospravedlnenie rodiča. Lekárske vysvedčenie musí žiak predložiť aj vtedy, ak prekonal infekčnú chorobu.

5.  Ak v rodine žiaka niektorý člen ochorie na nákazlivú chorobu ( žltačka), oznámi to žiak alebo rodičia bezodkladne škole.

6. Ak žiak vopred nepožiadal o uvoľnenie z vyučovania a ani po príchode do školy po vymeškaní vyučovania nemôže predložiť písomné ospravedlnenie, budú mu všetky vymeškané hodiny neospravedlnené.

7. Podľa počtu neospravedlnených hodín je žiakovi dané niektoré z výchovných opatrení a to konkrétne:

a./ do 6. hodiny – ústne napomenutie

b./ od 7 – 12 hodín – pokarhanie triednym učiteľom

c./ od 13 – 17 hodín -  pokarhanie riaditeľom školy

d./ od 18 – 35 hodín – znížená známka II. stupňa

e./ od 36 a viac hodín - znížená známka III. stupňa

▲Starostlivosť o zovňajšok:

1. Každý žiak chodí na vyučovanie vkusne a čisto oblečený. Je zakázané nosiť do školy výstredné oblečenie.

2. Pred príchodom do školy si dôkladne vyčistí obuv pred budovou školy a prezuje sa do prezuviek pri svojej skrinke. Ako prezuvky nesmie žiak používať športovú obuv. Na prezuvky a topánky žiak používa vrecúško. Topánky odkladá žiak vo vrecúšku do skriniek na topánky určený pre triedu. Vrchný odev žiak odkladá na vešiak, na ktorom je jeho meno, do šatníka určených pre triedu.

3. Na vyučovanie TV JE Žiak povinný nosiť športový úbor.

4. Na vyučovanie Špd si žiaci prinášajú pracovný odev.

▲Príchod žiakov do školy:

1. Žiaci prichádzajú do školy najneskôr 15 minút pred začiatkom vyučovania.

2. Žiaci do budovy školy vchádzajú len na pokyn službukonajúcej upratovačky alebo dozorkonajúceho učiteľa.

3. Čas od príchodu do školy po začiatok vyučovania využívajú žiaci na prípravu pomôcok a zopakovanie učiva.

4. Žiak je povinný prichádzať na vyučovanie včas. Prípadné omeškanie zdôvodní učiteľovi hneď po príchode do triedy.

5. Začiatok vyučovania je o 7:55 hod.

6. Žiak zo školy odchádza bezprostredne po ukončení vyučovania. Dlhšie sa v škole môžu zdržiavať len tí žiaci, ktorí sa stravujú v školskej jedálni, alebo ostávajú na výchovnú činnosť v školskej družine, i na krúžkovú činnosť.
▲Správanie sa žiakov na vyučovaní:

1. Žiak na vyučovaní má učebnice a pomôcky, ktoré na vyučovacej. hodine nepotrebuje uložené v aktovke, ktorá je zatvorená a zavesená na vnútornej strane lavice.
2. Žiak na vyučovanie nosí len tie učebnice a pomôcky, ktoré mu určia vyučujúci podľa rozvrhu hodín.

3. Každý žiak sa pripravuje na vyučovanie doma alebo v ŠK. Ak sa nemohol na vyučovanie z vážnych dôvodov pripraviť, je povinný pred započatím hodiny sa ospravedlniť. I napriek tomu je povinný vymeškané učivo a doučiť, v priebehu ďalších dní sa mu nebude neznalosť určitého učiva ospravedlňovať.

4. Žiaci 2. – 9. ročníka nosia na vyučovanie žiacku knižku, ktorú na požiadanie predložia učiteľovi.

5. Žiak z vážnych príčin môže opustiť miesto a učebňu len s povolením učiteľa.

6. Odchod z budovy školy počas prestávok nie je povolený.

7. Žiaci sedia v triede v laviciach podľa zasadacieho poriadku, ktorý určí triedny učiteľ. Svoje miesto zaujme ihneď po zvonení.

8. Pred začatím každej vyučovacej hodiny a po jej ukončení žiaci pozdravia učiteľa povstaním. Tak isto sa zachovajú pri vstupe do triedy riaditeľa alebo inej dospelej osoby. Sadnú si len na pokyn vyučujúceho.

9. Žiaci pred začatím každej vyučovacej hodiny si pripravia učebné pomôcky a učebnice. Na začiatku Tv a Pv sa prezlečú do športového alebo pracovného úboru.

10. Počas vyučovania sedí žiak disciplinovane, sústredene sleduje výklad, plní prikázané povinnosti, pracuje samostatne, nevyrušuje pozornosť spolužiakov.
▲Správanie sa žiakov cez prestávky a cez voľný čas v škole:
1. Každú prestávku využijú žiaci na prípravu pomôcok a zopakovaného učiva na ďalšiu hodinu.

2. Počas malých prestávok je povolené voľne sa pohybovať po triede a v nutných prípadoch odísť na WC.

3. Všetci žiaci sú povinní počas prestávok riadiť sa pokynmi učiteľov, ktorí konajú dozor.

4. Týždenníci prestávky využívajú na prípravu a čistotu tabule, prípravu pomôcok na ďalšiu hodinu, kontrolujú čistotu prachoviek a lavíc. Dozerajú na disciplínu v triede.

5. Veľké chodby vo všetkých priestoroch školy slúžia počas veľkých prestávok na prechádzku žiakov.

6. Prechod do iných učební počas prestávok nie je povolený. Prípadné vybavovanie žiackych záležitostí je povolené uskutočniť tak, že sa žiaci zhovárajú pri dverách na chodbe.

7. Žiakom je zakázaný vstup do zborovne a do kabinetov. Všetky záležitosti počas prestávok riešiť prostredníctvom triedneho učiteľa.

8. Pomôcky na vyučovanie z kabinetov pripravujú týždenníci podľa pokynov učiteľa.

9. Všetky svoje záležitosti vybavujú žiaci cestou triednych učiteľov.
▲Správanie sa v školskej jedálni:

1.  V školskej jedálni sa žiaci združujú počas podávania stravy a do jedálne vstupujú po umytí rúk. Rešpektujú učiteľa, ktorý vykonáva dozor.
2. V jedálni je samoobsluha.

3. Starší žiaci pomáhajú mladším.

4. Každý žiak pri pohybe v jedálni dodržiava všetky pravidlá stolovania. Pri jedle nerozpráva, sedí, používa príbor, berie si na tanier len toľko jedla, koľko skonzumuje.

5. Po ukončení stolovania žiak zasunie stoličku, odnesie tanier a príbor ku okienku a prípadné porozlievanie stravy po stole poutiera handrou.

▲Starostlivosť o učebnice, pomôcky a majetok školy:
1. Každý žiak dostáva učebnice zdarma. Žiaci sú povinní ich udržiavať a šetriť.

2. Každý žiak po obdržaní učebníc do každej napíše svoje meno, školský rok a jej stav.

3. Je zakázané do učebníc vpisovať a kresliť, prelamovať obaly, vytrhávať listy.
4. Každý žiak po prevzatí učebníc si ich dôkladne prekontroluje a prípadné poškodenie nahlási ihneď triednemu učiteľovi.

5. Úmyselné poškodenie učebníc žiakmi budú hradiť takto podľa najnovších smerníc:

- ak je učebnica v používaní 1. rok je úhrada 100%z ceny knihy,

          2. rok
      75%,

          3. rok
      50%,

          4. rok
      25%.

6. Každý žiak je povinný šetriť zariadenie školy. triedy, skrinky na topánky, či šatstvo a ostatný inventár školy.

7. Každé poškodenie je povinný ihneď ohlásiť triednemu učiteľovi a každé úmyselné alebo z nedbanlivosti spôsobené škody hradia rodičia.

8. V triede a v školských priestoroch je žiak povinný zachovávať čistotu, hlavne WC.

9. Nie je dovolené nosiť do školy predmety, ktoré razptyľujú žiakov, prípadne ohrozujú bezpečnosť a zdravie žiakov.

10. Zakázané je nosiť do školy cenné predmety ( prstene, magnetofóny, rádiá, zlaté prívesky, väčšie sumy peňazí a pod. )

▲Úlohy týždenníkov:

Týždenníci sú určovaní do služieb na dobu 1 týždňa. Prekontrolujú zariadenie triedy a každé poškodenie hlásia triednemu učiteľovi. Zabezpečujú pomôcky z kabinetov podľa pokynov učiteľa. Dbajú, aby po každej vyučovacej hodine bola tabuľa poutieraná. Prekontrolujú uzavretie okien, dverí na triede, dvierok na botníkoch, skriniach na šaty a prívod vody. Počas veľkej prestávky vetrajú triedu a dbajú na uloženie vecí v triede. Po odchode z triedy prekontrolujú, či sú uložené stoličky na laviciach. Z triedy odchádzajú poslední po ukončení poslednej vyučovacej hodiny. Dohliadajú a upozorňujú, aby žiaci:

· po použití WC si umyli ruky mydlom. Taktiež si musia umývať ruky pred vstupom do školskej jedálne,

·  po ukončení poslednej vyučovacej hodiny každý pozbiera z lavice a svojho okolia papiere a odpadky,
· nevyhadzovali z okien učební papiere, zvyšky jedál a ovocia,

· bezdôvodne sa zdržiavali na WC a odhadzovali do mís a pisoárov papiere, odpadky z jedál a ovocia,

· v priestoroch triedy dodržiavali zásady bezpečnosti, aby neohrozovali zdravie svoje a ani zdravie iných,

· v triede sa starali o kvety.

▲Správanie sa žiakov mimo školy:

1. Žiak je povinný slušne sa správať aj mimovyučovacom čase, počas voľných dní a školských prázdnin. Všetci žiaci sú povinní úctivo, zdvorilo a čestne sa správať k svojim rodičom, súrodencom, priateľom a spolužiakom. Žiak je zdvorilý voči dospelým občanom, najmä chorým ľuďom a ženám. Podľa potreby im ochotne pomáha. Chráni mladšie deti a žiakov. Starším uvoľňuje cestu a miesto v dopravným prostriedkoch. Úctivo zdraví starších a predstavených.
2. Na cestách a križovatkách dodržiava dopravné predpisy a riadi sa pokynmi policajtov.

3. Žiak sa nesmie zdržiavať v podnikoch verejného stravovania, kde sa podávajú alkoholické nápoje dlhšie ako potrebuje na konzumáciu jedla.

4. Vo večerných hodinách sa nesmie zdržiavať na ulici bez dozoru.

5. Ak žiak navštevuje ZUŠ alebo iné krúžky mimo školy, informuje o tom triedneho učiteľa.

6. Každé verejné vystúpenie musí žiak oznámiť triednemu učiteľovi. Večerné hodiny sa začínajú: v zimnom období od 1.11. do 31.3. o 19.00 hod.,

    v  letnom  období od 1.4. do 31.10. o 20.00 hod.
7. Zákaz nosenia, prechovávania a užívania drog ( cigarety, alkohol, nelegálne drogy). Porušenie zákazu sa bude riešiť ako hrubé narušenie disciplíny.

▲2.VNÚTORNÝ PORIADOK PRE UČITEĽOV:

▲Povinnosti učiteľa:
· Učiteľ je povinný byť v škole v čase určenom rozvrhom hodín, rozvrhom dozorov, v čase porád usporiadaných riaditeľom školy, v čase určenom na pohotovosť na prechodné zastupovanie iného učiteľa a v čase mimotriednej práce so žiakmi.

· Učiteľ musí byť v škole prítomný najneskôr 15 minút pred vyučovaním.

· Do školy prichádza včas, aby bol vzorom v presnom nástupe do práce. Neskorý príchod hlási ihneď riaditeľovi školy alebo jeho zástupcom a vysvetlí mu príčinu oneskorenia.

· Ak učiteľ z vážnych dôvodov nemôže byť prítomný na pracovisku ( choroba, úraz, karanténa ), hlási riaditeľovi školy dôvod neprítomnosti ihneď.
· Sprievod rodinného príslušníka na vyšetrenie, vyšetrenie vlastného zdravotného stavu nutné počas pracovnej doby ohlási najneskôr deň vopred do 10:00 hod.

· Ak pracovník žiada organizáciu o pracovné voľno dlhšie ako 1 deň, musí tak urobiť písomne najmenej 2 týždne vopred (liečenie, rekreácia , štúdium).

· Učiteľ koná dozor nad žiakmi v škole pri vyučovaní, pred ním i po ňom a cez prestávky. Dozor koná podľa vopred vypracovaného rozvrhu dozorov, začína vždy 15 minút pred vyučovaním.

· Každý úraz žiakov alebo pracovný úraz učiteľov je treba ihneď hlásiť riaditeľovi školy.

· Počas verejných podujatí a výletov koná dozor triedny učiteľ.

· Učebné pomôcky si pripraví najneskôr deň vopred v kabinete.

· Zápisy do triednej knihy urobí zásadne na začiatku hodiny.

· Chýbajúcich žiakov zapisuje na druhej vyučovacej hodine.

· Zápisy v triednej knihe a klasifikačnom hárku robí čitateľne a presne.

· Triedne knihy nosí do triedy vyučujúci na 1. vyučovacej hodine a do zborovne ich prinesie ten učiteľ, ktorý má poslednú vyučovaciu hodinu.
· Triedne knihy po ukončení vyučovaniamusia byť uložené v zborovni.

▲Organizácia vyučovania:

· Vyučovanie začína o 7:55 hodine.

· Prípadne výmeny vyučovacích hodín je treba urobiť zásadne cez prestávky pod vedením učiteľa.

· Učebné pomôcky nenecháva učiteľ po ukončení vyučovania v triede, ale zabezpečí ich uskladnenie v kabinete.

· Raz za 2 mesiace vyhodnotí estetiku písomného prejavu v žiackych zošitoch.

· Žiacke písomné práce hodnotí vyučujúci pravidelne a klasifikuje.

· Každý vyučujúci dbá o dodržiavanie hygienických zásad a bezpečnostných predpisov pri vyučovaní.

· Všetci vyučujúci vedú žiakov k šetreniu a šetrnému zaobchádzaniu učebnými pomôckami, učebnicami a inventárom triedy a školy.
· Učiteľ z poslednej vyučovacej hodiny odprevádza žiakov ku hlavnému vchodu alebo ku školskej jedálni a čaká pokiaľ žiaci sa neprezujú a neopustia budovu školy.

· Po vyučovaní v popoludňajších hodinách ( nepovinné predmety, krúžky) odprevadí žiakov ku hlavnému vchodu a počká, kým sa žiaci prezujú a opustia budovu školy.

· Učitelia žiakov odprevádzajú z triedy do špeciálnych učební a odtiaľ aj znovu po ukončení hodiny privedú.

· N a podujatiach mimo školy dozor vykonávajú triedni učitelia.

· Dozor v školskej jedálni sú povinní vykonávať všetci učitelia podľa pokynov.
· Každý učiteľ si všíma život a správanie  žiakov aj mimo školy.

· Každý učiteľ je povinný sledovať mesačný plán práce školy a dochvíľne plniť mu uložené úlohy.

· Denne sleduje tabuľu oznamov, kde je vyvesené zastupovanie a metodické pokyny pr vyučujúcich.
· Preštudovanie plánu práce na školský rok, plánov MZ a PK, predpisov o bezpečnosti pri práci potvrdí podpisom.
· Fajčenie vyučujúcich je povolené len v určenom priestore – fajčiarni.

· Pitie alkoholických nápojov je v priestoroch školy zakázané. Pri slávnostných príležitostiach poriadaných spoločne celým kolektívom je povolená výnimka so súhlasom riaditeľa.

· Každý učiteľ úzko spolupracuje s ostatnými učiteľmi a triednymi učiteľmi.

· Účasť na pedagogických radách a poradách je pre všetkých pedagogických pracovníkov povinná. Prípadná neúčasť musí byť vopred ohlásená riaditeľovi školy.

· Učiteľ je povinný na riad. príkaz zastupovať prechodne neprítomného pracovníka.

· Učiteľ je povinný spolupracovať s rodičmi, má na to vyhradený aj čas popoludní.

· Na priestupky žiakov upozorňuje rodičov osobne, zápismi v žiackej knižke alebo predvolaním rodičov do školy.

· Pohovory s rodičmi zásadne vykonáva v mimovyučovacom čase.

· Pri jednaní s rodičmi je taktný a nehľadá len záporné stránky žiakovej osobnosti.
· Pri udeľovaní výchovného opatrenia (pokarhanie, znížená známka zo správania ) musí mať preukázaným spôsobom (písomne ) potvrdený pohovor r rodičmi s uvedeným dôvodom na výchovné opatrenie.

▲Povinnosti triednych učiteľov :
· Koordinuje úsilie učiteľov v triede a za tým účelom s nimi vykonáva pohovory.

· Získava a zhromažďuje informácie o žiakoch za účelom hlbokej pedagogickej diagnostiky.

· Sleduje správanie triedy, dochádzku a prospech všetkých žiakov triedy.

· Robí koordináciu zadávania domácich úloh a náročných písomných prác.

· Vedie triednu knihu, ktorú týždenne prekontroluje a úplnosť potvrdí podpisom, vyčiarkne prázdne rubriky.

· Vedie triedny výkaz a ostatnú pedagogickú agendu.

· Dva razy v mesiaci uskutoční triedny učiteľ 5. – 8. ročníka ( podľa úloh triedneho učiteľa ) triednické hodiny.

· Spolupracuje s učiteľmi tak, aby poznal záujmy svojich žiakov a prispieval k rozvíjaniu záujmovej činnosti.

· Spolupracuje s výchovným poradcom na škole  a kurátorom z obecného úradu.

· Pomáha triednemu dôverníkovi v prípravách a uskutočnení triednych schôdzí KRPŠ.
· Intenzívne spolupracuje s rodičmi.

· Zabezpečuje distribúciu učebníc, vedie zoznam učebníc – rok použitia, stav.

· Preberá a zodpovedá za inventár v triede.

▲Povinnosti správcov kabinetov:

· Správca kabinetu je povinný viesť evidenciu učeb.  pomôcok v inventárnej knihe.
· Dva razy v roku prekontroluje inventár kabinetu a prípadne rozdiely ihneď hlási riaditeľovi školy.

· Stará sa o pravidelné doplnenie UP a podáva návrh na nové UP.

· Dbá, aby pomôcky boli uložené prehľadne a bezpečne, vedie evidenciu výpožičiek.

· Zabezpečí prehľad poškodených učeb. pomôcok alebo ich prípravu na vyradenie.

· Zabezpečí, že každý učiteľ bude poučený o manipulácii a bezpečnom zaobchádzaní s učeb. pomôckami a zdraviu škodlivými látkami.

· Prístrojmi manipuluje opatrne a nedovolí ich používanie žiakmi alebo nepoučenými osobami.

· Správcovia špeciálnych učební zabezpečia každoročne poučenie žiakov o bezpečnosti pri práci v laboratóriách a ostatných učebniach.

· Správcovia špeciálnych učební ( Tp, Ch, P, Tv) zabezpečia, že všetci budú mať pracovný odev a úbor na cvičenie.
▲Povinnosti dozoru:

· Kontrola príchodu žiakov do školy – vysvetliť kade majú prísť do školy.
· Kontrola prezutia, čistota prezuviek, vrecúška na prezuvky.

· Nedostatky zistené pred prevzatím služby, počas služby a pri záverečnej kontrole hlási bezodkladne vedeniu školy.
· Ak z vážnych príčin nemôže včas vykonávať vyučujúci ozor, hlási to zástupcovi riaditeľa školy.

· Zodpovedá za čistotu chodieb po ukončení veľkej prestávky.

· Vyučujúci poslednej vyučovacej hodiny v triede odprevádza žiakov k hlavnému vchodu a počká dovtedy, kým budovu neopustí posledný žiak.

· Na dozor nastupuje včas.

· Každé poškodenie zariadenia školy zapíše do knihy závad pri riaditeľni.
▲Povinnosti dozoru v jedálni:

· Včasný nástup všetkých pedagogických pracovníkov podľa rozpisu.
· Dbať na to, aby žiaci si pred vstupom do jedálne umyli ruky.
· Vstup do jedálne podľa označenia dvier.
· Pohyb žiakov po jedálni neustále sledovať, nedovoliť behať, rozprávať, štrngať s príbormi a pokrikovať na seba

· Pri preberaní čistého príboru, taniera, jedla, pohyb žiakov po jedálni usmerňovať.

· Viesť žiakov k správnemu stolovaniu.

· Pri odovzdávaní použitého príboru a tanierov je nutné príbor uložiť na určené miesto a nenechávať ho na tanieri.

· Podčiarkujeme slovko ďakujem pri preberaní obedu.

· Neznečisťovať stoly pokvapkávaním polievky, omáčky a pod. V opačnom prípade je nutné stôl poutierať.

· Žiaci zo ŠK prichádzajú do jedálne a odchádzajú pod dozorom vychovávateliek.

· Aktovky žiaci ukladajú na lavičky pred školskou jedálňou.

· Upozorňujú žiakov, aby nelepili žuvačky na taniere, škodí to pri umývaní v myčke riadu.

Prerokované na prevádzkovej porade dňa 30.8.2002

Mgr. František Hanáček
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