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Zmeny v smernici sa uskuto¢niuji formou ¢islovanych pisomnych dodatkov, ktoré tvoria
sucast’ tejto smernice



Riaditel’ka ZS, Pionierov 1, 048 01 RoZiiava

v sulade so Zakonom ¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani a o zmene a doplneni niektorych
zakonov v zneni neskorsich predpisov (Skolsky ziakon),
zakona €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave a o0 zmene
a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov,

vyhlasky & 21/2022 MSVVaS$ SR o pedagogickej dokumentacii a d’aliej dokumentacii,

vyhlasky MS SR ¢&. 320/2008 Z.z. o zakladnej $kole v zneni neskorsich predpisov,

zakon ¢. 503/2007 Z.z. o archivoch a registratirach v zneni neskorsich predpisov

a v zneni zakona ¢. 216/2007,
vyhlasky Ministerstva vnitra SR 247/2007 Z.z. ,ktorou sa vykonavaji niektoré
ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach,
metodického pokynu €.22/2011 na hodnotenie Ziakov zikladnej Skoly,
vyhlasky €. 224/2011 Z.z. o zakladnej $kole,

zakona ¢. 428/2002 Z.z. o ochrane osobnych udajov

a po prerokovani v pedagogickej rade

vydava

OrganizaCni smernicu na vyplnovanie
pedagogickej dokumentacie



Uvodné ustanovenie

§ 11 ods. 1 skolského zdkona definuje pedagogicki dokumentaciu ako subor
pisomnych dokumentov, ktorymi sa riadi proces vychovy a vzdeldvania a stibor pisomnosti,
podla ktorych vydava Skola alebo Skolské zariadenie verejné listiny a rozhodnutia. Ak
pedagogicka dokumentacia nie je vedena dosledne, nemozno ucinne kontrolovat priebeh
vychovno-vzdelavacicho procesu, dodrZiavanie uéebnych osnov a tandardov, resp. Statneho
a Skolského vzdelavacieho programu, dodrziavanie rozvrhu hodin.

Pre vypisovanie pedagogickej dokumenticie neexistuje ziaden predpis, ktory by
konkrétne vySpecifikoval a upresiioval vypisovanie dokumentacie. V kompetencii riaditel'a
Skoly je vydat’ interny predpis na zdklade uvedenych pravnych noriem v zneni neskorsich
predpisov, ktoré upravuji podrobnosti o pedagogickej dokumentacii Skoly a Skolského
zariadenia- jej vedeni, vyplilovani, registrature, archivacii.

Tato smernica upravuje a stanovuje zdkladné pravidlad pre vypisovanie pedagogickej
dokumentécie Zakladnej skoly, Pionierov 1, Roznava.

Clanok 1

Pedagogicka dokumentacia

Pedagogicka dokumentacia Skoly je:

e subor pisomnych dokumentov, ktorymi sa riadi proces vychovy a vzdelavania

e subor pisomnosti, na zdklade ktorych vydava Skola alebo Skolské zariadenie verejné

listiny a rozhodnutia.

V zmysle dikcii §kolského zakona bud’ ju vydava MS SR, samotna $kola (tladiva, ktoré su
oznacené hlavi¢kou $koly) alebo sa vedie na tlagivach schvalenych MS SR (tla¢iva SEVT).
Vyplia sa trvalym sposobom, musi sa vypliat tak, aby ju nebolo mozné menit. Opravy
(okrem verejnych listin, kde nie je moZzné robit’ opravy) sa robia preciarknutim chybného
udaja s daitumom opravy a podpisom osoby, ktora opravu urobila.
Pedagogicka dokumentacia sa v Skolach a v Skolskom zariadeni vedie v §tdtnom jazyku.

Clanok 2
Pedagogicka dokumentacia zakladnej Skoly

Pedagogicktl dokumentaciu zakladnej Skoly tvori:
a) triedna kniha,

b) triedny vykaz,



c) katalogovy list ziaka,

d) protokol o komisionalnej skuske,

¢) rozvrh hodin.

Pedagogickt dokumentaciu skolského vychovno-vzdelavacieho zariadenia tvori :
a) triedna kniha,

b) osobny spis diet’at’a, ak ide o Skolsky klub deti,

c) rozvrh tyzdennej ¢innosti, ak ide o Skolsky klub deti.

Pedagogickt dokumentaciu diet’at’a so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a ziaka
so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ktorych vychova a vzdelavanie sa
uskutocnuje v Skolskej integracii, tvori ndvrh na vzdeldvanie dietata so Specidlnymi
vychovno-vzdelavacimi potrebami alebo ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami, ktory obsahuje:

a) spravu z diagnostického vySetrenia dietata so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami alebo ziaka so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami a

b) individudlny vzdelavaci program dietata so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami alebo Ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ak sa podla neho
vzdelava.

Pedagogickll dokumentaciu dietat’a so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami a Ziaka
so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ktorych vychova a vzdeldvanie sa
uskutocnuje v materskej Skole, zdkladnej Skole alebo v strednej Skole v triede spolo¢ne
s ostatnymi det'mi alebo Zziakmi, tvori sprdva z diagnostického vySetrenia dietata so
Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami alebo ziaka so Specialnymi vychovno-
vzdelavacimi potrebami.

Clanok 3

Dalia dokumentacia zikladnej $koly a $kolského zariadenia

Dalgiu dokumentaciu zakladnej $koly tvori najma:

a) zapisnica z rokovania pedagogickej rady,

b) zépisnica z rokovania predmetovej komisie, ak je zriadena,
c) zépisnica z rokovania metodického zdruzenia, ak je zriadené,

d) dokumentécia o zadujmovej ¢innosti $koly,



e) dokumentacia o aktivitdch podla § 30 ods. 6 zakona.

Dalsiu dokumentaciu $kolského klubu deti, centra volného ¢asu a $kolského internatu tvori
najma:

a) zéapisnica z rokovania metodického zdruzenia, ak je zriadené,

b) prehl'ad prazdninovej Cinnosti, ak ide o centrum vol'ného Casu.

Dal§iu dokumentaciu zariadenia $kolského stravovania tvori najma dokumentacia o:
a) priprave jedal, najmé jedalny listok, dodacie listy a skladova karta,

b) spravnej vyrobnej praxi vratane evidencie odberu vzoriek z hotovych jedal,

¢) evidencii stravnikov,

d) finan¢nych transakcidch spojenych s pripravou jedal.

Dokumentaciu suvisiacu s riadenim Skoly tvori aj:

organiza¢ny poriadok, pracovny poriadok, registratirny poriadok, Skolsky poriadok,
prevadzkovy poriadok, sprava o hospodareni za predchadzajuci kalendarny rok (k nej ro¢na
uctovna zavierka), prevadzkové poriadky odbornych ucebni a pracovisk, uc¢ebny plan, rozvrh
hodin, rozvrh dozorov, zapisnice o inSpekcidch ainych kontroladch, evidencia pracovného
Casu zamestnancov Skoly, evidencia Skolskych urazov Zziakov, kolektivha zmluva, ak
u zamestnavatel'a posobi odborové organizéacia, plan profesijného rozvoja PZ, roény plan
vzdeldvania, dokumentécia vychovného poradcu, prehl'ad o pouziti finanénych prostriedkov
uréenych pre potreby Skoly a VVP (zriadovatel, sponzorské dary a iné dary, zberova
¢innost’), osobné spisy zamestnancov, hodnotenie pedagogickych zamestnancov, interné
smernice Skoly, sprdva o vychovno-vzdelavacej ¢innosti, jej vysledkoch a podmienkach,
hospodarska a ind evidencia bezprostredne suvisiaca s prevadzkou a cinnostou Skoly,
evidencia posty, evidencia inventara, zriadovacia listina a potvrdenie o prideleni ICO,
delimitacné protokoly a zapisnica o prevzati spravy Skoly, dokumentacia v oblasti poZiarnej
ochrany, bezpecnosti prace, civilnej ochrany, dokumentécia v oblasti Skolského stravovania,
ostatna Specifickd dokumentécia Skoly (vyhodnocujuce a vyrocné spravy), dohody, zmluvy a
pod., skolska kronika.

Clanok 4

Vedenie pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie zakladnej Skoly

Pedagogickd dokumentacia, ktord sa vedie v listinnej podobe alebo ako -elektronické
dokumenty autorizované kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim
mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji
kvalifikovana elektronicka casova peciatka, je:

a) triedna kniha,



b) triedny vykaz,
c) katalogovy list ziaka,
d) osobny spis diet’at’a.

Triedna kniha vedena elektronicky sa na konci skolského roka nevytlaci v listinnej podobe, ak
je autorizovana kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim
mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorej sa pripoji
kvalifikovana elektronicka Casova peciatka. Takato triedna kniha sa ulozi do centralneho
tloziska spravovaného MSVVa$ SR na lehotu uvedent v § 6 ods. 2 pism. a).

Pedagogicka dokumentacia, ktora sa vedie v listinnej podobe je:
a) protokol o komisionalnej skuske,

b) navrh na vzdeldvanie dietata so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami alebo
ziaka so $pecialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami,

c) sprava z diagnostického vysetrenia dietata so S$pecialnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami alebo ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ak nie je sicast'ou
navrhu na vzdeldvanie dietat’a so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami alebo ziaka
so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami.

Skoly alebo Skolské zariadenia ziskavaji a spractvaju na Ucely vychovy a vzdelavania
a aktivit v ase mimo vyuc€ovania osobné udaje

a) o det’och a Ziakoch v rozsahu

1. meno, priezvisko a rodné priezvisko,

2. datum a miesto narodenia,

3. adresa trvalého pobytu alebo adresa miesta, kde sa dieta, Ziak obvykle zdrziava, ak sa
nezdrziava na adrese trvalého pobytu,

. rodné cislo,

. Statna prislusnost,

. narodnost’,

. materinsky jazyk,

. fyzické zdravie a dusevné zdravie,
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. mentalna Uroven vratane vysledkov pedagogicko-psychologickej a Specidlno-pedagogicke;j
diagnostiky,

10. rozhodnutia tykajuce sa vychovy a starostlivosti,

11. vysledky monitorovania a hodnotenia kvality vychovy a vzdeldvania,

12. vysledky zo sutazi,

13. podobizne a obrazové snimky,



b) o zakonnych zastupcoch diet’at’a, zZiaka v rozsahu podl'a § 157 ods. 3 pism. b) prvého
bodu

1. titul, meno a priezvisko, rodné priezvisko,

2. sposobilost’ na pravne ukony,

3. adresa bydliska a druh pobytu, zakaz pobytu,

4. kontakt na ucely komunikacie,

5. dosiahnuté vzdelanie,

6. rodné Cislo alebo datum narodenia, ak ide o cudzinca.

Osoby, ktoré pri plneni svojich pracovnych povinnosti prichadzaju do styku s osobnymi
udajmi podl'a odseku 6, maji povinnost’ mlc¢anlivosti, a to aj po skonceni pracovnopravneho
vzt'ahu. Pri poruseni povinnosti ml¢anlivosti sa postupuje podl'a osobitného predpisu.

Skola méze viest' elektronicky okrem triednej knihy aj int pedagogickd dokumentaciu na
zéklade pokynov a odporatani MSVVaS SR.

Skola vedie $kolské tlagiva v pisomnej forme alebo v elektronickej forme.

Clanok 5
Registratura

Pedagogickd dokumentécia a d’alSia dokumentacia st sti€ast'ou registratiry $kol a Skolskych
zariadeni.

Pedagogickd dokumentéicia a d’alSia dokumentdcia sa oznaCuje tymito znakmi hodnoty
a lehotami uloZenia:

a) triedna kniha ako registratirny zdznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty s lehotou 5
rokov,

b) triedny vykaz ako registratirny zdznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty s lehotou 60
rokov od narodenia ziaka,

c) katalogovy list ziaka ako registraturny zaznam bez trvalej dokumentéarnej hodnoty s lehotou
60 rokov od narodenia ziaka,

d) osobny spis diet’ata ako registraturny zdznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty s lehotou
10 rokov,

e) denny zdznam Skolského zariadenia ako registraturny zdznam bez trvale; dokumentarne;j
hodnoty s lehotou 10 rokov

f) protokol o komisiondlnej skuSke ako registraturny zaznam s trvalou dokumentarnou
hodnotou s lehotou 20 rokov,

g) navrh na vzdeldvanie dietata so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami alebo
ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami ako registratirny zdznam bez trvalej
dokumentérnej hodnoty s lehotou 5 rokov po ukonceni Studia,

h) sprava z diagnostického vySetrenia dietata so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami alebo ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ak nie je sucastou
navrhu na vzdelavanie dietata so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami alebo ziaka



so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ako registratirny zédznam bez trvalej
dokumentarnej hodnoty s lehotou 5 rokov po ukonceni Studia.

Clanok 6

Vedenie udajov v centralnom registri

1. Centralny register je zoznam osobnych udajov o detoch, ziakoch, ktori sa zicastiiuju na
vychovno-vzdelavacom procese v Skolach a Skolskych zariadeniach, ako aj zoznam osobnych
udajov o zakonnych zéastupcoch tychto deti, ziakov a posluchacov.

2. Centralny register je informacnym systémom verejnej spravy, ktorého spravcom
a prevadzkovatel'om je MSVVaS SR.

3. V centralnom registri sa vedu tieto osobné tidaje:

a) ak ide o diet’a alebo Ziaka

1. titul, meno a priezvisko,

2. datum, miesto, okres a Stat narodenia,

3. datum a miesto Umrtia alebo udaj o vyhldseni za mftveho alebo zrusSeni vyhldsenia za
mrtveho,

. rodné ¢islo,

. pohlavie,

. narodnost’,

. Statne obcianstvo,

. materinsky jazyk,

. sposobilost’ na pravne tkony,

10. adresa bydliska a druh pobytu,

11. adresa bydliska, z ktorého dochadza do Skoly,

12. skutocnosti podla § 144 ods. 7 pism. d) - informécie o zmene zdravotnej spdsobilosti
dietat’a, jeho zdravotnych problémoch alebo inych zavaznych skutoc¢nostiach, ktoré by mohli
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mat’ vplyv na priebeh vychovy a vzdelavania,

13. datum prijatia, vychovno-vzdelavaci program a forma organizacie vychovy a vzdelavania
v 8kole, Skolskom zariadeni a tdaje o ucasti na aktivitach v nich,

14. pocet vyucovacich hodin, ktor¢ neabsolvoval bez ospravedlnenia, ato za kazdy
kalendarny mesiac $kolského roka,

15. vysledky monitorovania a hodnotenia kvality vychovy a vzdelavania,

16. vysledky zo sutazi,

b) ak ide o zakonného zastupcu diet’at’a alebo Ziaka
1. titul, meno a priezvisko, rodné priezvisko,

2. spdsobilost’ na pravne ukony,

3. adresa bydliska a druh pobytu, zdkaz pobytu,

4. kontakt na ucely komunikécie,

5. dosiahnuté vzdelanie.



6. rodné Cislo alebo datum narodenia, ak ide o cudzinca.

4. Osobné udaje spractivané v centralnom registri st rozhodujlice pre potreby §kol, Skolskych
zariadeni, zriad’ovatel'ov $kol, zriad'ovatel'ov Skolskych zariadeni, Statnych organov, organov
uzemnej samospravy a inych organov verejnej spravy.

5. Ministerstvo Skolstva spristupni osobné udaje v centralnom registri pre

a) Skoly a Skolské zariadenia, ktoré sa ich tykaju alebo ktoré sa tykaju ziakov a deti, ktorym
zabezpecuju vychovu a vzdeldvanie,

b) zriad’'ovatel'ov, ktoré sa tykaju nimi zriadenych $kol a Skolskych zariadeni,

c) organy Statnej spravy v skolstve v rozsahu ich posobnosti podla osobitnych predpisov,

d) iné organy 3tatnej spravy, organy Uzemnej samospravy, Statisticky turad Slovenskej
republiky, Socialnu poist'ovilu, zdravotné poistovne na ucely plnenia ich tloh, a to na zaklade
pisomnej dohody medzi ministerstvom Skolstva a tymto subjektom.

6. Osobné udaje podl'a odseku 3 moZno v centrdlnom registri spracuvat’ najdlhsie do jedného
roka od smrti dotknutej osoby alebo jej vyhlasenia za mftvu.

Clanok 7
Doklady o ziskanom vzdelani

1. Zakladna Skola, Pionierov 1, RoZnava zaradend do siete $kdl a Skolskych zariadeni podla §
15 zakona (596/2003) vydava doklad o ziskanom vzdelani:
* vysvedcenie.

2. Doklad o ziskanom vzdelani sa vedie v §tatnom jazyku.

3. Doklad o ziskanom vzdelani sa vydadva na predpisanych tlac¢ivach schvalenych
ministerstvom Skolstva.

4. Udaje na dokladoch o ziskanom vzdelani sa musia zhodovat’ s idajmi o dietati, Ziakovi
uvedenymi v prislusnej pedagogickej dokumentacii. Za zhodu udajov a spravnost’ vyplnenia
tlaciv zodpoveda riaditel’ Skoly.

5. Podpisy na dokladoch o ziskanom vzdelani musia byt vlastnoru¢né. V dokladoch
o ziskanom vzdelani je zakazané opravovat tidaje.

6. Doklady o ziskanom vzdelani su verejné listiny.

Vysvedcenie

* V posledny vyucovaci denn prvého polroka Skolského roka Skola vyda Zziakovi vypis
hodnotenia vyucovacich predmetov a spravania ziaka za prvy polrok. Tento vypis nie je
verejnou listinou. Vypis slovného hodnotenia alebo klasifikacie prospechu a spravania ziaka



za prvy polrok sa vydava na papieri bez Statneho znaku a bez vodotlace. VysvedCenie za prvy
polrok sa vydava na zéklade ziadosti plnoletého ziaka, zdkonného zastupcu neplnoletého
ziaka alebo zastupcu zariadenia.

* V posledny vyucovaci denn $kolského roka sa vydava ziakom vysvedcenie, ktoré obsahuje
hodnotenie vyucovacich predmetov a spravania ziaka za oba polroky prislusného Skolského
roka.

* Vysvedcenie z prislusného ro¢nika vzdelavacieho programu, po absolvovani ktorého ziak
ziska stupen vzdelania, obsahuje aj doloZku s uvedenim ziskaného stupna vzdelania.

Vysvedcéenie obsahuje:

a) Statny znak Slovenskej republiky,

b) nazov skoly,

¢) rocnik, triedu,

d) rok skolskej dochadzky,

e) Skolsky rok,

f) ¢islo ziaka v triednom vykaze,

g) udaje o ziakovi: 1. meno a priezvisko,

. datum a miesto narodenia,
. rodné ¢islo,
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. Statnu prislusnost,
5. narodnost’,
h) stthrnné hodnotenie ziaka,
1) celkové hodnotenie Ziaka,
J) miesto a datum vydania vysvedcenia,
k) odtlacok uradnej peciatky so Statnym znakom vyhotoveny v Cervenej farbe,
1) podpis riaditel’a,
m) podpis triedneho ucitel’a
n) dolozka - zdznam o splneni povinnej Skolskej dochadzky, informacia o vzdeldvacom
variante, o IVP.

 Sthrnné hodnotenie vykonané formou slovného hodnotenia obsahuje aj informaciu o tom, ¢i
ziak vo vyucovacom predmete splnil poZiadavky na postup do vysSSieho ro¢nika. Ak ziak
poziadavky na postup do vyssieho roénika nesplnil, Ziak je hodnoteny takto: ,,Ziak nesplnil
poZiadavky na postup do vysSieho rocnika.“

* Rok skolskej dochadzky sa uvadza iba pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky. Na konci
Skolského roku, v ktorom ziak dovifsil 16 rokov veku, sa na vysvedceni v dolozke vykona
zdznam o splneni povinnej $kolskej dochadzky nasledovne: ,,Ziak (¥iacka) ukondil
(ukoncila) povinnu Skolsku dochadzku “.

* V dolozke vysvedcenia ziaka so zdravotnym znevyhodnenim sa uvadzaji aj d’alSie dolezité
skuto€nosti suvisiace s jeho vzdeldvanim, ako napriklad vzdelavanie podla individualneho



vzdelavacieho programu, variant vzdelavacieho programu, podl'a ktorého bol vzdelavany; ak
ukoncil povinnt Skolsktl dochddzku v nizSom ako poslednom ro¢niku aj ro¢nik ukoncenia
povinnej Skolskej dochadzky.

» Na zéklade ziadosti ziaka alebo jeho zdkonného zéstupcu, alebo zastupcu zariadenia Skola
vydd odpis vysvedCenia na zdklade pedagogickej dokumentacie podla osobitného
predpisu, ktory sa od prvopisu odliSuje tym, ze v zahlavi mé oznacenie ,,Odpis*. Ak nemozno
ziskat' vSetky podpisy, ktoré boli na povodnom vysvedceni, Skola vypiSe iba mena a
priezviskd a v dolozke uvedie text: ,, Tento odpis suhlasi s prvopisom“. Dolozku podpise
riaditel’ Skoly a pripoji odtlacok peciatky Skoly vyhotoveny v ¢ervenej farbe a datum.

Na rozhodnutiach sa uvadza nazov $koly, nie ndzov organizacnej zlozky.

Clanok 8
Vypisovanie pedagogickej dokumentacie Skoly
VSEOBECNE POKYNY

1. Triedy sa oznacuju rimskymi ¢islicami napr. ., (trieda [.A), a ro¢niky napr. 1. ro¢nik.

2.V triednych knihach, v triednych vykazoch a na vysvedceniach sa ro¢niky oznacuji slovom
(treti).

3. Uradné listiny vydavané $kolou sa pisu trvalym spdsobom.

4. Pedagogicka dokumentécia skoly je vedena elektronicky.

4. V dokumenticii je zakdzané zapisy menit’ vySkrabavanim, gumovanim alebo vymazavanim
chemickymi prostriedkami.

5. V dokumenticii sa opravy robia preciarknutim chybného zapisu tak, aby zostal Citatel'ny a
uvedenim znaku hviezdi¢ky nad chybny zapis.

6. Opravu, Cize spravny udaj je potrebné vzdy zapisat’” vedla, alebo v pripade nedostatku
miesta do ,,Pozndmok* alebo na spodny okraj listu, kde sa k oprave pripiSe znak hviezdicky a
a podpis, toho kto opravu previedol.

7. Na vyplnovanie pedagogicke] dokumentacie sa pouziva modry dokumentovy atrament,
resp. modré gul'ockové (nezmazateI'né) pero.

8. Uradné zaznamy sa vlastnoruéne podpisuju.

9. Vietky zapisy vyplia vyudujici daného predmetu Citatelne, v $tatnom jazyku (slovenéine)
aj v pripade vyucby cudzieho jazyka.

10. Pedagogicku dokumentéciu vySkrtavame na konci skolského roka.

11. Pri uzatvarani triednej dokumentécie na konci skolského roka sa vodorovne vyskrtne prvy
prazdny riadok pod poslednym zapisom a nésledne sa vyskrtaju vSetky vol'né okienka spolu
(z Pavého dolného rohu do pravého horného rohu).

12. Dokumentacia Skoly sa vedie na tlac¢ivach, ktoré su oznacené hlavickou skoly.



Clanok 9
Skratky predmetov

Trojmiestne kodovanie predmetov sluzi primarne pre $tatistické potreby CVTI SR. Ziadna
legislativa nevyzaduje jeho pouZivanie v pedagogickej dokumentacii. Skoly si preto moézu
vytvarat vlastny zoznam skratieck predmetov. Pri vypisovani pedagogickej dokumentacie,
d’alSej dokumentacie a ostatnych skolskych tlac¢iv sa budu pouzivat’ tieto platné skratky:

Skratky pre vzdeldvacie programy:
Statny vzdelavaci program — SVP
Skolsky vzdelavaci program — SkVP

Skratky predmetov

Slovensky jazyk a literatura SJL
Nemecky jazyk NEJ
Anglicky jazyk ANJ
Matematika MAT
Informatika INF
Prirodoveda PRI
Vlastiveda VLA
Eticka vychova ETV
NaboZenska vychova NAV
Technika TECH
Pracovné vyucovanie PRV
Hudobna vychova HUV
Vytvarna vychova VYV
Telesna a Sportova vychova TSV
Fyzika FYZ
Chémia CHEM
Bioldgia BIO
Dejepis DEJ
Geografia GEO
Obcianska nduka OBN
Dramaticka vychova DRV
Environmentalna vychova ENV
Dopravna vychova DOV
Praca s textom PRT
Sportova vychova SPV
Sprévanie SPR
Mlady zachranar MLZ
Medialna vychova MEV

Svet prace SVP



Prirodopis PRI

Vychova umenim VYU
Kruh komunity KRK
Vychova k zivotnym zru¢nostiam V77

Iné pouzivané skratky

prospel s vyznamenanim — PV
prospel vel'mi dobre — PVD
prospel — P

neprospel — N

Multikulturna vychova

Mediéalna vychova

Osobnostny a socialny rozvoj
Environmentalna vychova

Dopravna vychova

Ochrana Zivota a zdravia

Regionalna vychova a tradi¢na 'udova kultura
Tvorba projektu a prezentacné zrucnosti

Vychova k manzelstvu a rodi¢ovstvu
Finan¢nd gramotnost’

Vychova k l'udskym pravam a humanizmu
Vzdelavanie deti cudzincov

Prevencia socialno — patologickych javov
Rozvoj Citatel'skej gramotnosti
Bezpecnost’ a ochrana zdravia pri praci

absolvoval — abs.
neabsolvoval — neabs.
aktivne absolvoval — aabs.
oslobodeny - o

MUV
MEV
OSR
ENV
DOV
0zz
REV
TVP

VMR
FIG
VLP
VDC
PSJ
RCG
BOZP

Clanok 10

Triedna kniha (skratka TK)

1. Uradna kniha 8koly, ktora oboznamuje so vzdelavacimi oblastami, vyu&ovacimi
predmetmi Statneho vzdelavacieho programu a Skolského vzdelavacieho programu, jeho
vyucovacimi predmetmi (zékladnymi, volitelnymi) a Skolskymi projektmi, kurzami, kde
sa postupne vykazuje prehlad preberaného uciva, zaznamendvaju sa udaje tykajuce sa
zoznamu Zziakov a vyucujlcich, organizidcie vyucovania v triede,
tematickych planov ucitel’a, idaje o pravidelnej dochadzke, vymeskané hodiny.

2. Skratky predmetov, ktoré sa piSu pri vypisovani uciva musia byt zhodné so skratkami

uvedenymi v internom predpise.

dodrziavanie



3. Do poznamok popri tyZzdennikoch, prazdninach, exkurziach, kultirnych vystipeniach,
vychadzkach, slavnostiach je potrebné vpisovat’ aj pred kazdymi prazdninami poucenie o
bezpecnosti pocas vol'na, prazdnin..., tiez datum zaciatku a konca prazdnin.

4. Triedny ucitel’ kontroluje zapisy v triednej knihe, zaroven uzatvara vyucovaci tyzden
Skolského roka (evidenciu dochadzky ziakov a pocet vymeskanych hodin -
ospravedlnené, neospravedlnené).

5. Ak sa nevyucuje cely tyzdeni, do poznamky triedny ucitel’ zapise dovod.

7. Ak sa nevyucuje jeden den, do pozndmky uvedie triedny ucitel’ dovod.

8. Ak sa nejaky predmet v ur¢itom tyzdni z dovodu Statneho sviatku, dia pracovného
pokoja, riaditel'ského vol'na a pod. nevyucoval, ucivo sa nezapisuje.

9. Triedne knihy su vedené elektronicky.

Typ Skoly: Statna, plnoorganizovana
Hospitacie: zapisat’ hned’ po realizcii. Hospitaciu na otvorenej hodine podpiSu zacastneni
ucitelia vedl'a seba.

Zoznam predmetov : vyucovacie predmety a ich skratky sa vypliiuja v stlade s ucebnym
planom SkVP. Zaznamenava sa aktualny datum nastupu nového uéitela. Kazda zmenu je
potrebné zaznamenat'!

Ak je ziak hospitalizovany v nemocnici, prip. inom zdravotnickom zariadeni a zicastiuje
sa tam vychovnovzdelavacieho procesu, zapise sa do poznamok triednej knihy, pri¢om sa
mu vykaze 0 vymeskanych hodin. Do pozndmok triedny ugitel zapiSe ,, Ziak
.................................. je od hospitalizovany v

2

......................................... boladna................... ukoncend hospitalizacia.

Prebrané ucivo: zapisovat’ iba skutocne prebraté u€ivo na danej vyu€ovacej hodine podl'a
tematického planu ucitela - TPU —téma, nie nazvy ¢lankov/kapitol v ucebnici.

Ucivo cudzieho jazyka uvadzat’ v Statnom jazyku

Poznamky: sem zapisovat tyzdennikov, poucenie o BOZP, exkurzie, vychadzky,
slavnosti, vpisat’ vSetky dolezité zmeny (napr. zmena rozvrhu hodin), ako aj poucenie pred
kazdymi prazdninami o bezpec¢nosti pocas prazdnin, datum zaciatku a konca prazdnin.
Vzory stylizacie pozndmok:

5.9.20XX: Slavnostné otvorenie Skolského roka.

5.9.20XX:  Oboznamenie ziakov so Skolskym poriadkom, poucenie o BOZP.

.. ...20XX: Divadelné predstavenie (2.-3. vyucovacia hodina)

XY.10. do XY.11.20XX: Jesenné prazdniny

XY.10. 20XX: Ziaci boli pouceni o BOZP a OpP pocas jesennych prazdnin

Triedna kniha v Skolskom klube deti

Oddelenie: III. (rimskou ¢islicou)

Nézov 8koly/ &kolského zariadenia: Skolsky klub deti pri Zakladnej $kole, Pionierov I,
Roznava

Vychovny jazyk: slovensky

Tyzdenna vychovno-vzdelavacia &innost: vypisat’ podla SVP SKD




Poznamky: vychadzky, exkurzie, zmeny, poucenia, prazdniny ....
Triedne knihy su vedené elektronicky.

Osobny spis diet’at’a v $Skolskom klube deti

Osobné spisy diet'at’a su vedené elektronicky.

Poradovym ¢&islom je &islo, pod ktorym bolo vydané rozhodnutie o prijati dietata do SKD.
Udaje o dietati su vygenerované z ASC agendy.

Zaznamy a poznamky: odhlasenie/prihlasenie pocas $k. roka, zmena osoby, s ktorou ziak
odchadza domov, alergie ...

Rozvrh tyZdennej ¢innosti v §kolskom Kklube deti
Vypisat’ podl'a SVP SKD

Clanok 11
Triedny vykaz

Registratirne zdznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty, do ktorého sa zaznamendvaju
najdolezitejSie informacie tykajlce sa triedy, pocty ziakov, presuny Ziakov zo $koly na Skolu,
informdcie o vychovnovzdelavacich vysledkoch ziakov.

1. Triedny vykaz vedie triedny ucitel od Skolského roka 2023/2024 elektronicky a
uchovavané na zabezpecenom uloZisku Skoly.

2. Ziaci sa vedd v abecednom poradi. Novoprijaty Ziak pokraduje d’alsim ¢&islom, ktoré
nasleduje po poslednom zapisanom Ziakovi. Ziak plniaci PSD osobitnym spdsobom (
v zahrani€i) sa piSe v abecednom poradi s ostatnymi Ziakmi.

3. Poradové ¢islo je ¢islo Ziaka, pod ktorym je zapisany v zozname.

Katalogovy list Ziaka:
Roc¢nik: slovom (druhy)

Rok $kolskej dochadzky: slovom (treti) — Ziak plniaci PSD osobitnym sposobom (v zahranigi
) ma rok dochéadzky taky, aky mal v sk. roku, kedy odiSiel do zahranicia, ale ro¢nik sa mu

zvysuje s ostatnymi spoluziakmi v triede.

Poradové Cislo: arabska ¢islica bez bodky napr. 8

Rodné &islo: arabskymi Cislicami aj s lomkou /23456/7899

Datum narodenia: piSe sa v nominative slovom - /2. november 2002

Miesto narodenia: Nitra
Narodnost: slovenska
Statne ob&ianstvo: SR




Poznamky: Zaiznam o udeleni vychovného opatrenia, skutky hodné zretel'a (o pochvale,
pokarhani) sa zapiSe do katalogového listu po prerokovani na pedagogickej rade .

Zaznam o pochvale, pokarhani:

Datum, napomenutie od triedneho ucitela, cislo listu ..., dovod: ...

Datum, pokarhanie od riaditelky skoly, c¢islo listu ... , dovod: ....

Datum, pochvala od riaditelky skoly, cislo listu ... , dovod.: ....

V pripade udelenia zniZzeného stupiia zo spravania za iné poruSenie SP ako vymeskané
neospravedlnené hodiny sa dovod znizenia uvedie v triednom vykaze:

Datum, zniZend znamka zo spravania, dévod: ...

Ziak/¢ka si plni povinnu $kolskt dochadzku mimo tizemia SR v ....... , vid’ rozhodnutie €. ..... .

V skolskom roku ... sa vzdelaval podla individualneho ucebného planu na zéklade
rozhodnutia riaditel’ky Skoly ¢€. .... .

Sucéty vymeskanych hodin v triednej knihe a v katalégovom liste sa musia zhodovat'’!

Katalogové listy su vedené elektronicky, uchovdvané na zabezpecenom ulozisku Skoly.

Poznamky v katalégovom liste, ktoré sii zhodné s poznamkami na vysvedceni:

1.Uspe$nym absolvovanim posledného roc¢nika vzdeldvacieho programu odboru vzdeldvania
pre prvy stupeit zdkladnej Skoly Ziak ziska primarne vzdelanie. Na vysvedceni v Stvrtom
ro¢niku sa do dolozky uvedie: ,,Ziak ziskal primarne vzdelanie*.

2.Uspesnym absolvovanim posledného roénika ucelenej ¢asti vzdelavacieho programu odboru
vzdelavania pre druhy stupen zakladnej Skoly ziska ziak niz$ie stredné vzdelanie poskytované
zdkladnou $kolou. Na vysveddeni sa do dolozky uvedie: ,Ziak ziskal niZSie stredné
vzdelanie®.

3.Ak ziak ukonéi plnenie povinnej Skolskej dochddzky v niZSom ro¢niku ako deviatom
ro¢niku, na vysvedceni z prislusného ro¢nika sa mu do dolozky uvedie: ,,Ziak ziskal primarne
vzdelanie®.

4.Detom obcanov Slovenskej republiky moZze povolit’ riaditel’ plnit povinni Skolska
dochadzku vzdelavanim v Skoldch mimo tuzemia Slovenskej republiky, vzdeldvanim
v S§kolach zriadenych inym Stitom na tUzemi Slovenskej republiky, individudlnym
vzdelavanim v zahrani¢i. Na vysvedceni vydanom kmenovou Skolou sa v dolozke uvedie:
,Ziak je na tomto vysvedéeni hodnoteny z predmetov, z ktorych nebol hodnoteny na
vysved¢eni vydanom v Skolskom roku ... Skolou ... za ... ro¢nik*.

5.Ziakovi so zdravotnym znevyhodnenim, ktory sa vzdelaval podl'a individualneho
vzdeldvacieho programu, sa v dolozke vysvedCenia uvedie: ,,Bol(a) vzdelavany(d) podla
individudlneho vzdelavacieho programu“. Ak sa v individudlnom vzdelavacom programe
Upravy vzdeldvania Ziaka vzt'ahuji len k niektorym vyucovacim predmetom, v dolozke
vysvedc¢enia sa uvedie: ,,Bol(a) vzdelavany(4) podl'a individualneho vzdelavacieho programu



uplatnovaného v predmete (predmetoch) ... “. V dolozke vysvedcenia ziaka so zdravotnym
znevyhodnenim je mozné uviest’ aj d’alSie dolezité skutocnosti suvisiace s jeho vzdeldvanim.

6.Ziakovi, ktory ukon¢il vzdelavanie v zakladnej $kole, sa na vysved&eni uvedie, kol’ko rokov
povinnej $kolskej dochadzky splnil. V dolozke sa uvedie: ,,Ziak splnil......rokov povinnej
Skolskej dochadzky*.

7.Zaclenenému ziakovi so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami sa v dolozke na
vysvedCeni uvedie: ,,Ziak sa vzdelaval podl'a individuélneho vzdelavacieho programu®.

ClL 12
Zavereéné ustanovenia

1. Tento vnutorny predpis je zaviazny pre vSetkych pedagogickych zamestnancov Zakladnej
skoly, Pionierov 1, Rozhava. Zamestnanci $koly si povinni vyplhat pedagogicku
dokumentéciu podl'a uvedenej smernice a véas. Vynasat’ pedagogickil dokumentéciu a d’alSiu
dokumentéciu Skoly mimo budovy Skoly (bez zdvazného dévodu) je povazované za porusenie
pracovnej discipliny.

2. Stymto vnitornym predpisom musia byt oboznadmeni vSetci pedagogicki zamestnanci
Skoly. Je trvalo uloZeny v utvare zastupcov riaditela Skoly aje pristupny vSetkym
pedagogickym zamestnancom.

V Roznave, dia 14.11.2022

podpis riaditel’ky Skoly



