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Prilohy

Priloha €. 1 | Formuldr o oboznameni zamestnancov s internym predpisom

Pre vypisovanie pedagogickej dokumentacie neexistuje Ziaden predpis, ktory by konkrétne
vySpecifikoval a upresfioval vypisovanie dokumentacie. V kompetencii riaditela Skoly je vydat
interny predpis, ktory kore$ponduje so zavermi a odpordéaniami Skolského uradu. Riaditelka
Zakladnej Skoly s materskou Skolou Jatov 189 (d'alej len Skola) na zaklade uvedeného vydava
vnutornd smernicu o vypisovani pedagogickej dokumentacie na zaklade uvedenych pravnych
noriem v zneni neskorSich predpisov, ktoré upravujui podrobnosti o pedagogickej dokumentacii
Skoly a Skolského zariadenia- jej vedeni, vyplhovani, registrature, archivacii:

e zdkon €. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

e zdkon €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov,

e zakon 63/1993 Z.z. o Statnych symboloch Slovenskej republiky a ich pouZivani,



e zdkon €. 503/2007 Z.z. o archivoch a registraturach v zneni neskorSich predpisov

e vyhlaska 231/2009 MS SR o podrobnostiach o organizécii $kolského roka na zakladnych
Skolach, na strednych Skolach, na zakladnych umeleckych Skoldch, na praktickych Skolach, na
odbornych u iliStiach a na jazykovych Skolach

. vvyhlééka Skolstva, vedy, vyskumu a $portu SR &.224/2011, ktorou sa meni a doplfia vyhlagka
MS SR 320/2008 Z.z o zékladnej Skole

e vyhlaSka €. 326/2008 Z.z o druhoch a néleZitostiach vysvedCeni a ostatnych Skolskych tlaCiv,

e vyhlaSka Skolstva 308/2009, ktorou sa meni vyhldaSka Ministerstva Skolstva Slovenskej
republiky €. 306/2008 Z. z. o materskej Skole

o vyhladka MS SR 5“:.435/2020 Z.z. o $truktdre a obsahu sprav o VWC, jej vysledkoch a
podmienkach Skél a Sz,

e metodicky pokyn ¢.22/2011 na hodnotenie Ziakov zakladnej Skoly,

e vzory tlaCiv

Clanok 1
Uvodné ustanovenie

Tato smernica upravuje a stanovuje zakladné pravidld pre vypisovanie pedag. dokumentdcie
Zékladnej $koly s materskou Skolou Jatov 189 a Skolského klubu deti.

Clanok 2
Dokumentacia Skoly

Pedagogicka dokumentacia (d'alej PD) Skoly alebo Skolského zariadenia je sibor pisomnych
dokumentov, ktorymi sa riadi proces vychovy a vzdelavania a subor pisomnosti, podla ktorych
vyddva Skola alebo Skolské zariadenie verejné listiny a rozhodnutia.

* PD sa v Skolach a v Skolskych zariadeniach vedie v $tatnom jazyku.
o Dal$ia dokumentdcia $koly alebo $kolského zariadenia je sibor dokumentov, ktorymi sa
zabezpeCuje organizacia a riadenie Skol a Skolskych zariadeni.

Zoznam dokumentov, ktoré tvoria pedagogicku a dalSiu dokumentéciu Skoly:

e pedagogickd dokumentacia podla §11 ods. 3 zakona 245/2008 o vychove a vzdelavani
(Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov,

a) triedna kniha,

b) triedny vykaz,

c) katalégovy list Ziaka,

d) osobny spis dietata,

e) dennik evidencie odborného vycviku,

f) protokol o maturitnej skuSke,

g) protokol o zdvereCnej skuske,

h) protokol o absolutdriu,

i) protokol o komisiondlnych skuskach,

j) denny zaznam Skolského zariadenia,



k) protokol o Statnej jazykovej skuSke,
[) dennik vychovnej skupiny,
m) rozvrh hodin,
n) Skolsky poriadok.
e dalSia dokumentacia podla §11 ods. 9 Skolského zakona,
a)ndvrh na vzdelavanie dietata alebo Ziaka so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebamiv
zékladnej Skole,
b) sprava z diagnostického vySetrenia dietata alebo Ziaka a pisomné vyjadrenie Skolského
zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
c) organizaCny poriadok.
e doklady o ziskanom vzdelani podla §10 ods. 2 Skolského zadkona,
o vyhlagky 320/2008 0 ZS, § 17 0d.3 aj so zmenami v §17 ods. 3 novely 224/2011

a) zapisnice z rokovania pedagogickej rady, predmetovej komisie a metodického zdruZenia,
b) dokumentacia o zaujmovej Cinnosti Skoly,
c) dokumentacia spojend s organizovanim vyletov, exkurzii, plaveckych vycvikov, lyZiarskych
vycvikov, Skoly v prirode a dalSich aktivit okrem informovaného suhlasu podfa § 7,
d) roCny plan kontrolnej Cinnosti riaditela a zastupcu riaditela,
e) zapisnice o inSpekciach a inych kontrolach,
f) prehlad o rozsahu pedagogickej Cinnosti pedagogickych zamestnancov a odbornej Cinnosti
odbornych zamestnancoy,
g) evidencia pracovného €asu zamestnancov Skoly,
h) rokovaci poriadok pedagogickej rady,
i) pracovny poriadok,
j) evidencia Skolskych urazov Ziakov,
k) registratirny poriadok,
[) kolektivna zmluva, ak u zamestnavatela p6sobi odborova organizacia.

e dalSia dokumentdcia v suvislosti s inymi zakonmi, ktoré vyddava Skola.

e PD a dalSia dokumentdcia Skoly je suCastou ich registratary (vyhl. €. 326/2008 Z. z.,
smernica €. 28/2006-R).

(vzlénok 3
VSeobecné pokyny pri vyplhani pedagogickej dokumentacie

- Nazov Skoly — zhodny s nazvom v sieti — Zakladna Skola s materskou Skolou Jatov 189
- Datum narodenia — 3. april 2010

- Rodné Cislo — arabské Cisla s lomkou

- Narodnost' — slovom (slovenska, Ceska)

- Trieda — rimska Cislica + pismeno Ill.LA — na vysvedCeni / ndazov triedy v triednej knihe
a klasifikaCnom harku — I (1. roCnik), I ( 3. ro€nik), Il (2. roCnik), Il ( 4. roCnik)

- SKD - nazov |I. oddelenie, Il. oddelenie

- RoCnik — slovom



- Statne obgianstvo — skratky (SR)
- Poradové Cislo — pod ktorym je Ziak v zozname Ziakov (arabska Cislica bez

bodky) - Uradné listiny vydavané Skolou sa piSu Standardnym spdsobom.

Clanok 4
Registratuira pedagogickej dokumentacie

Pedagogickd dokumentacia Skoly alebo Skolského zariadenia je suCastou registratiry podla
osobitného predpisu.! OznaCuje sa znakmi hodnét a lehotami uloZenia:

a) triednu knihu ako registratirny zaznam (dalej RZ) bez trvalej dokumentarnej hodnoty (dalej
TDL) s lehotou 10 rokov,

b) triedny vykaz ako RZ bez TDL s lehotou 60 rokov od narodenia Ziaka,

c) katalégovy list dietata ako RZ bez TDL s lehotou 60 rokov od narodenia dietat’a,
d) kataldgovy list Ziaka ako RZ bez TDL s lehotou 60 rokov od narodenia Ziaka,

e) osobny spis dietata ako RZ bez TDL s lehotou 10 rokoyv,

f) osobny spis Ziaka ako RZ bez TDL s lehotou 10 rokoy,

g) protokoly o komisionalnych skuSkach ako RZ s TDL s lehotou 20 rokov,
h) denny zaznam Skolského zariadenia ako RZ bez TDL s lehotou 10 rokov,
i) rozvrh hodin ako RZ bez TDL s lehotou 5 rokov,

'§ 2 ods. 14 zékona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registvraturach a o doplneni niektorych zakonov, ako vyplyva zo
zmien a doplneni vykonanych zdkonom ¢&. 515/2003 Z. z. (CI. XXIl), zdkonom €. 216/2007 Z. z. a zakonom €. 335/2007
Z.z. (CL. xvi)

Skola a $kolské zariadenie oznaduiju pri sprave registratdry uvedent dal$iu dokumentéciu
tymito znakmi hodnoty a lehotami uloZenia:

a) navrh na prijatie Ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami do zakladnej Skoly
ako RZ bez TDL s lehotou 5 rokov po ukoncCeni Studia,

b) sprava zo psychologického alebo Specidlnopedagogického vySetrenia ako RZ bez TDL s
lehotou 20 rokov od posledného poskytnutia starostlivosti,

c) pisomné vyjadrenie ku Skolskému zaCleneniu ako RZ bez TDL s lehotou 5 rokov po ukonCeni
Studia,

d) individudlny vychovno-vzdelavaci program individudlne zaCleneného Ziaka ako RZ bez TDL s
lehotou 5 rokov po ukonc€eni Studia.

Clanok 5
Vedenie a archivacia dokladov



Skoly a SZ vedu a archivuji dokumentéciu:
1) vychovno-vzdelavacieho procesu,

2) riadenia Skoly,

3) deti, Ziakov:

Skoly alebo $kolské zariadenia maju pravo ziskavat a spracuvat’ osobné daje?

I. o det'och a Ziakoch v rozsahu
a. meno a priezvisko,
b. datum a miesto narodenia,
c. bydlisko,
d. rodné Gislo,
e. Statna prisluSnost,
f. ndrodnost,
g. fyzického zdravia a duSevného zdravia,
h. mentdlnej Udrovne vratane vysledkov pedagogicko-psychologickej a
Specidlnopedagogickej diagnostiky,
Il. osobné udaje o identifikacii zakonnych zastupcov dietata alebo Ziaka
a. meno a priezvisko,
b. adresa zamestnavatela,
c. trvalé bydlisko,
d. kontakt na u€ely komunikacie,

Dokumentaciu dietata/Ziaka tvori (Cislo a datumu vydania rozhodnutia, na zaklade ktorého
bol prijaty do Skoly/Skolského zariadenia, ro¢nik do ktorého je zaradeny, trieda a Cislo, pod
ktorym je vedeny v kataldgu alebo v triednom vykaze, informaciu o preruSeni alebo skonCeni
Studia, forma organizacie VaV, zaradenie deti/Ziakov so Specidlnymi VV potrebami).

274kon €. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneni neskorSich predpisov
Udaje v registri spracuiva len osobitne povereny zamestnanec prisluSnej Skoly. Pri svojej praci musi
dodrZiavat vSeobecne zavdzné pravne predpisy o ochrane osobnych tdajov 3.

Skola a 8kolské zariadenie spractiva dal$ie osobné tdaje deti/Ziakov* tykajtice sa:

1) fyzického a duSevného zdravia (+BOZP vo vychove a vzdeldvani 3),

2) mentélnej identity vratane vysledkov pedagogicko-psychologickej a Specidlno-pedagogicke;j
diagnostiky,

3) ostatnu pedagogickil a hospodarsku dokumentaciu sdvisiacu s prevadzkou a Cinnostou
Skoly.

V Skolach a v Skolskych zariadeniach sa zakazuje spristupfiovanie alebo poskytovanie informacii
alebo zneuzivanie informaCnych prostriedkov, ktoré by mohlo viest k naruSeniu mravnosti,
bezpeCnosti a ochrane zdravia, identity jedincov a netransparentného nakladania s majetkom.



Clanok 6
Vyplianie pedagogickej dokumentacie

Ministerstvo Skolstva, vedy, vyskumu a Sportu SR schvélilo nové vzory tlaCiv pedagogickej
dokumentacie, dalSej dokumentacie a vysvedCeni. V suCasnosti su tak platné nielen tladiva
oznaGené © SEVT, ale aj nové tlagivd oznadené MSVVaS SR. Vzory tladiv pedagogickej
dokumentacie a tladiv dokladov o ziskanom vzdelani sa liSia iba grafickou Upravou a su
zverejnené v KniZnici vzorov pedagogickej dokumentdcie, ktort spravuje Ustav informacii a
progndz Skolstva ( http://formulare.iedu.sk/ ). Dokumentacia Skoly sa vedie na tlaCivach, ktoré
su oznaCené hlaviCkou prisluSnej Skoly. SuCastou pedagogickej dokumentdcie su aj rozhodnutia
podla osobitného predpisu.®

Pedagogicka dokumentacia sa vypifa trvalym spésobom. Udaje sa nemenia vySkrabavanim,
gumovanim alebo vymazavanim chemickymi prostriedkami. Na vysvedCeniach nemozno robit
opravy. V ostatnej dokumentdcii sa opravy robia preCiarknutim chybného Udaja s datumom
opravy a podpisom osoby, ktord opravu urobila.

Na vyplfhovanie pedagogickej dokumentacie sa pouziva modry dokumentovy atrament, resp.
modré guliCkové (nezmazatelné) pero.

Skolské tladivd vedieme v pisomnej forme alebo v elektronickej forme’. Pedagogicka
dokumentacia sa vypisuje Citatelne.

3 Z4kon 90/2005 Z.z. ktorym sa meni a dopifia zékon &. 428/2002 Z. z. o ochrane osobnych Gdajov v zneni
neskorSich predpisov

8§ 11 ods. 7 Zakona 245/2008 o vychove a vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

*§ 152 Zakona 245/2008 o vychove a vzdeldvani a o zmene a doplneni niektorych zdkonov

®§ 5 zkona &. 596/2003 Z.z. v zneni neskorSich predpisov, zdkon 71/1967 Zb. o spravnom konani (spravny
poriadok) v zneni neskorSich predpisov

’84 VyhlaSka 326/2008 Z.z. o druhoch a néleZitostiach vysvedGeni a ostatnych Skolskych tlagiv vratane
spOsobov ich evidencie a uloZenia

Pri uzatvdrani pedagogickej dokumentacie na konci Skolského roka sa Skrtaju vSetky volné
okienka a strany spolu po jednotlivych ram€ekoch pripadne stranach (z favého dolného rohu

do pravého horného rohu).

6.1. Elektronické vedenie dokumentacie

1. Dokumentdcia je vedena v elektronickej forme, na konci roka sa vytlaci vo forme pdf
suborov alebo sa podpiSe mandatnym certifikitom. Vedenie dokumentacie na
ucitelskom pocCitaCi v zborovni a riaditelni v zdielanych prie€inkoch s pristupom pre
vSetkych uCitelov na Citanie. Dokumentaciu na uCitel'sky poCita ma pravo ukladat
veduci zamestnanec Skoly a spravca pocCitaCov, zamestnanec Skoly zodpovedny za
konkrétny dokument.

2. Dokumentdcia o Ziakoch, uciteloch, osobnych udajoch, evidencie, zoznamy, tlaCovych



vystupnych zostav, a vysvedCeni sa robi pomocou programu aScAgenda. Program je
nainStalovany na ucitelskom po itaCi v zborovni a v riaditelni . K ddajom maju pristup
vSetci pedagogicki zamestnanci pod svojim heslom, kaZdy podla pridelenych prav.
Zalohovanie dat sa robi na dve nezavislé média a zodpoveda zan riaditelka Skoly a
zastupkyna riaditelky Skoly.

3. Dokumenty bez osobnych Udajov a udajov podliehajucich utajeniu su zverejnené na
internete na domovskej stranke Skoly www.zsmsjatov.edupage.org. Na internet sa
davaju vo forme pdf alebo html siborov. Pravo zverejiiovania ma veduci zamestnanec
Skoly a spravca po odsuhlaseni riaditelkou Skoly.

6.2. Databazovy systém Skoly aScAgenda

e 7S s MS vedie vSetky potrebné osobné Udaje Ziaka a jeho zdkonnych zastupcov a
dalSie udaje o Zziakovi apedagogickych zamestnancoch suvisiace s
vychovno-vzdelavacou Cinnost'ou Skoly v databdazovom systéme aScAgenda.

e Triedna kniha sa vedie len v elektronickej podobe. Na konci kazdého Skolského roka
ulozi riaditel Skoly triedne knihy po triedach a po predmetoch na USB kfu¢ a odlozi
do archivu, nakolko su suCastou registratiry Skoly podfa zakona &. 395/2002 Z.z. o
archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov. Prehlad o vychovno-vzdelavacej innosti SKD sa vedie tieZ v elektronickej
podobe.

e Kazdy PgZ ma pristupové heslo do aScAgendy, kde ma nastavené svoje pristupové

prava.

e Pristupové prava nastavuje riaditelka Skoly alebo spréavca.

e Triedny uCitel je povinny na zaCiatku Skolského roka v karte Ziaka skontrolovat’ vSetky
Udaje potrebné neskor k tlaci vypisu klasifikacie prospechu a spravania Ziaka za prvy
polrok a vysvedCenia.

Clanok 7
Skratky predmetov

Trojmiestne kdédovanie predmetov slUZi primarne pre Statistické potreby UIPS. Ziadna
legislativa nevyZaduje jeho pouZivanie v pedagogickej dokumentécii. Skoly si preto méZu
vytvarat vlastny zoznam skratiek predmetov.

ZnacCky a skratky vyu€ovacich predmetov :

Slovensky jazyk a literatura SIL


http://www.zsmsjatov.edupage.org

Anglicky jazyk ANJ

Matematika MAT
Informatika INF
Prirodoveda PDA
Prvouka PVO
Vlastiveda VLA
NabozZenska vychova NBV
Eticka vychova ETV
Telesna vychova a Sportova vychova TSV
Vytvarna vychova VYV
Hudobna vychova HUV
Pracovné vyuCovanie PVC

ZnacCky a skratky prierezovych tém :

Dopravna vychova - vychova k bezpeCnosti v cestnej premavke DOV

Environmentalna vychova ENV
Medidlna vychova MDV
Multikulturna vychova MUV
Ochrana Zivota a zdravia 0z0
Osobnostny a socidlny rozvoj OSR

Regionalna vychova a tradi¢na ludova kultira REV

Tvorba projektu a prezentaCné zru€nosti TBZ

ZnacCky a skratky krizkov a zaujmovych utvarov :

Z rozpravky do rozpravky RdR
S pastelkami na cestach PnC
Hravé uCenie HU
Anglictina s vCielkou ANJk
Pohyb a zdravie Pz

Clanok 8

Hodnotenie a klasifikacia
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Vysledky hodnotenia a klasifikacie sa oznamuju Ziakovi vydanim vysvedCenia, ktoré sa vydava
po skonCeni druhého polroka. V prvom polroku sa vydava vypis hodnotenia a prospechu Ziak

VysvedCenia sa Ziakom zakladnych $kél vydavaju v Statnom jazyku.

Pravidla hodnotenia a klasifikdcie Ziakov zakladnych S$koél, ako aj druhy a naleZitosti
vysvedCeni vratane spOsobu ich evidencie a archivacie ustanovi vSeobecne zévazny pravny
predpis, ktory vyda ministerstvo.?

(1) Hodnotenie ziaka sa v ramci vzdeldvania podla tohto zdkona vykondva podla Urovne
dosiahnutych vysledkov

a) slovnym hodnotenim,
b) klasifikaciou,
c) kombinaciou klasifikacie a slovného hodnotenia.

(2) Predmety, ktoré sa neklasifikuju, si urCené v Skolskom vzdeldvacom
programe.

Clanok 9
Hodnotenie prospechu a sprdvania

Prospech z jednotlivych vyuCovacich predmetov sa na vysvedCeni pre prvy
stupen zdkladnej Skoly uvadza arabskou Cislicou, oznaCujucou klasifikaCny
stupen.

Prospech z jednotlivych vyuCovacich predmetov sa na vysvedCeni pre prvy roCnik az Stvrty
roCnik zakladnej Skoly méze hodnotit slovne stuphami:

Absolvoval - abs. Neabsolvoval - neabs.

8§ 28 ods.4 zakon €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorSich
predpisov

SuCastou vysvedCenia prvého aZ Stvrtého roCnika moze byt slovny komentar za kazdy polrok,
v ktorom je suhrn zhodnotenia vedomosti, zru€nosti, navykov a postojov Ziaka. Obsah
slovného komentara nesmie obsahovat negativne odsudzujice vyroky, aby nepdsobil
deStruktivne, ale vzdy konStruktivne a povzbudzujico, ma byt zamerany na pozitivhu
motivaciu k dalSiemu vzdelavaniu s prihliadnutim na individualne predpoklady Ziaka.

Spravanie Ziaka sa klasifikuje tymito stupfiami:

1- velmi dobré

2- uspokojivé

3- menej uspokojivé
4- neuspokojivé.
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Celkové hodnotenie Ziaka prvého roCnika zakladnej Skoly sa na konci prvého polroka a
druhého polroka na vysvedCeni vyjadruje:

prospel (a), P
neprospel (a). N

Celkové hodnotenie Ziaka druhého roCnika az Stvrtého roCnika zakladnej Skoly sa na konci
prvého polroka a druhého polroka na vysvedCeni vyjadruje:

prospel (a) s vyznamenanim, PV
prospel (a) velmi dobre, PVD
prospel (a), P
neprospel(a). N

Pri vypisovani pedagogickej dokumentacie (triedna kniha, triedny vykaz, kataldgovy list Ziaka)
sa pouZivaju uvedené skratky®.

Clanok 10
Triedna kniha pre primdarne vzdeldvanie

Triedna kniha Skoly, oboznamuje so vzdeldvacimi oblastami, vyuCovacimi predmetmi
Statneho vzdelavacieho programu a Skolského vzdeldvacieho programu, jeho vyu€ovacimi
predmetmi (zdkladnymi, volitelnymi) a Skolskymi projektmi, kurzami, kde sa postupne
vykazuje prehfad preberaného uCiva, zaznamenavaju sa Udaje tykajuce sa zoznamu Ziakov a
vyuCujucich, organizacie vyuCovania v triede, dodrziavanie iSkVP, Udaje o pravidelnej
dochadzke, vymesSkané hodiny. Triedna kniha patri k povinnej pedagogickej dokumentdcii.
Triedna kniha sa vedie v elektronickej podobe. Na konci Skolského roka sa vytlaCi a zviaZe,
alebo podpiSe mandatnym certifikdtom. V tlaCenej podobe sa doplni o podpisy.

°Priloha 6.1 Metodicky pokyn ¢. 22/2011 na hodnotenie a klasifikaciu Ziakov
Skolsky rok 20XX/20XX (aktualny rok)

Obal triednej knihy:
Trieda: | (1. ro€nik), | (3. roCnik)
Trieda: Il (2. roCnik), Il (4. roCnik)

Na obale triednej knihy sa nachadza aj datum zaCiatku a konca Skolského roka

za obdobie 1.9.20XX — 30.6.20XX

Prva strana:
Nazov Skoly: Zakladna Skola s materskou Skolou Jatov 189

Typ Skoly: neplnoorganizovana
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VyuCovaci jazyk:  slovensky

Triedna kniha za obdobie: 1.9.20XX — 30.6.20XX

Trieda: [ (1. ro€nik), I (3. ro€nik), Il (2. ro€nik), Il (4. ro&nik)
Skolsky rok: 20XX/20XX (aktuélny rok)

ZaCiatok Skolského roku: 1. 9. 20XX™

Koniec prvého polroku: XY.1.20XX (podla aktudlneho sprievodcu

Skolskym rokom)

Koniec druhého polroku: XY.6.20XX (podla aktudlneho sprievodcu

Skolskym rokom)

Otlaok okrdhlej Servenej pediatky. Citatelné meno triedneho ugitela, riaditela $koly.
Podpisy sa doplnia po vytlaCeni.

Druha strana:

Tabulka - Zoznam predmetov sa vypisuje nasledovne. Doplnia sa predmety z iSkVP vyu€ované
na naSej Skole, skratky sa doplnia podla Clanku 8 tejto smernice, meno vyuCujliceho ktory
predmet vyuCuje. Podpis vyuCujuiceho sa doplni po vytlaCeni.

Prazdne riadky sa vyCiarknu z dolného lavého rohu do pravého horného rohu.

108 150 ods. 1 zadkon &. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni niektorych
zdkonov v zneni neskorSich predpisov
riadka, aby sa v pripade zmeny poCas Skolského roka mala zmena kam zapisat). Prazdne riadky vySkrtavame

opat z dolného lavého rohu do pravého horného rohu.

Tretia strana:

Tabulka obsahujuca zoznam Ziakov, poradové Cislo bez bodky, do poznamky dodlezité
informacie. Zoznam Ziakov — v abecednom poradi. Novy Ziak pokraCuje d'al§im Cislom, ktoré
nasleduje — podla abecedy sa zaradi aZ v nasledujucom Skolskom roku. Prazdne riadky sa
nechavaju nevyCiarknuté do konca Skolského roku, aby sa mohli dopisat’ zmeny uskutoCnené
poCas Skolského roku. Prazdne riadky sa vyGiarknu az na konci Skolského roku z dolného
avého rohu do pravého horného rohu.

Stvrta strana:
Hospitacie v triede — datum hospitacie, podpis hospitujiceho uditela, predmet a meno
vyuCujuceho ucitela.

Piata - posledna strana:
Skolsky tyzden arabskym Cislom 1., 2.,.. s bodkou od datum Cislom, mesiac slovom bez
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udania roku do datum Cislom, mesiac slovom + rok, napr. (1. tyzden: 06.september —
12.september 2021)

V rubrike ,Nepritomni Ziaci sa mena nepritomnych piu do stipca pod seba; pri vi&Sich
absenciach dve menad vedla seba a v prislusnom StvorCeku sa uhloprieCne vyznaCi
nepritomnost’ na jednotlivych hodinach; ospravedinenda nepritomnost sa vyznaCi
preCiarknutim uhloprie€ky. Nultd hodinu a popoludnajSie vyuCovanie sa piSe do prazdnych
riadkov.

V rubrike ,Spolu” sa vyznaCi poCet ospravedinenych hodin Ziaka za denf, v pripade vyskytu
neospravedinenej hodiny sa zapiSe poCet za lomitko s dodatkom N ( 5/1N).

V rubrike ,podpis ucitela“ bude podpisany konkrétny uditel, ktory dand hodinu odugil.

Vhodné, aby TRU uzatvaral dochadzku Ziakov i vo vlastnej evidencii napr. vZdy na konci
mesiaca — evidovat' predovSetkym neospravedinené hodiny a problémovych Ziakov.

\ stipci »Predmet” uvddzame skratku predmetu zhodnul so skratkou, ktord je uvedend na
zaCiatku triednej knihy v tabulke ,Jednotlivé predmety vyu€uja“.

V koldnke ,,Prebrané u€ivo” sa uvadza tematicky celok a skuto€né prebrané u€ivo na danej
vyuCovace] hodine, podla tematického planu uCitela — tematicky celok a téma, (nie nazvy
Clankov/kapitol v u€ebnici!).

UGivo sa zapisuje porovnatelnym spdsobom s u&ebnymi osnovami UO av sdlade s iSkVP.
Medzi prebraté uCivo patria aj predpisané pisomné prace a ich opravy. Pri zapise opakovanie
musi byt uvedeny aj konkrétny tematicky celok. Tematické celky sa uvadzaju skratkami — vid
prilohy.

UCivo Anglického jazyka sa zapisuje v Statnom jazyku. Ak uCitel uvedie nazov v jazyku
anglickom, musi byt uvedeny aj v Statnom jazyku.

Ak sa predmet s hodinovou dotadciou vyuCuje kazdy druhy tyZden, v jednom tyZdni bude
kolonka vyCiarknuta, druhy tyZzden budu v kolénke zapisané dva tematické celky aj témy 2
vyuCovacich hodin.

Ak sa nejakd vyuCovacia hodina v urCitom dni/tyZdni z dbévodu vychadzky, exkurzie,
vychovného koncertu a pod. neoduCila, do okienka preberané uCivo sa zapiSe nazov,
pripadne dévod neoduCenia ( Plavecky vycvik, Blokové vyuCovanie,...)

Ak sa nevyuCuje cely tyZden z dévodu prazdnin ,nazvy predmetov sa vypiSu predpisanym
sposobom (ostatné riadky sa vyCiarknu), do prehladu o prebranom ucive sa v niektorych
riadkoch napiSe veta napr. ,, Jarné prazdniny 13.- 17. marca 20XX“ a podpis ucitela. Ostatné
riadky sa vyCiarknu jednou Sikmou Ciarou zlava doprava. Poznamky a vymeSkané hodiny
budu vyGiarknuté kazdy riadok samostatne. Alternativa vyCiarknutia pri neodu¢enom celom
tyZdni je aj vyCiarknut' kazdy riadok samostatne predpisanym spdsobom a do poznamky
uviest vetu napr. , Jarné prazdniny 13.- 17. marca 20XX“ a podpis uCitela.
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Na strane triednej knihy nasledujicej po poslednom Skolskom tyZzdni sa triedna kniha
uzatvori. Postup ako pri odstavci vySSie, len do prehladu prebraného uCiva sa piSe veta
,Triedna kniha

uzatvorena XY Skolskym tyzdfiom dnia (datum posledného dfia Skolského vyuCovania) a
podpis triedneho ucitel'a — pisomna podoba.

Do rubriky ,Poznamky” sa zapisuju tyZdennici, triednické prace, ndazvy aktivit Skoly,
suplovanie PgZ.

Nazvy prazdnin sa zapisuju do rubriky Preberané ucCivo.

Ak v priebehu Skolského vyuCovania riaditel Skoly poskytne Ziakom zo zdvaznych dévodoy,
najma organizaCnych a prevadzkovych, najviac pat dni volna®, do preberaného udiva sa piSe
. Riaditel'ské vol'no podl'a §150, ods. 5 Zakona 248/2005 Z.z.“

»ZameSkané hodiny” generuje systém samostatne, nie ako suCast triednej knihy. Zapisujeme
suCet vymesSkanych hodin za tyZden, z toho poCet ospravedinenych a neospravedinenych
hodin. VymeSkané hodiny zapisovat priebeZne do aplikacie EDUPAGE.

VSetky prazdne rubriky su vyCiarknuté predpisanym spdsobom (zfava doprava), kazda
samostatne.

Pokyny platia tak pre pisomne i elektronicky vedené triedne knihy(v ETK mozZné menSie
odchylky).

UDAJE SA NEMENIA VYSKRABAVANIM, GUMOVANiM ALEBO VYMAZAVANIM CHEMICKYMI
PROSTRIEDKAMI. OPRAVY SA ROBIA PRECIARKNUTIM CHYBNEHO UDAJA S DATUMOM
OPRAVY A PODPISOM OSOBY, KTORA OPRAVU UROBILA.

11§ 150 ods. 5 zakon €. 245/2008Z.z. o vychove a vzdeldvani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorSich predpisov

Clanok 11
Internetova Ziacka knizka 1ZK

KlasifikaCny zaznam podla Skolského zdkona nepatri k povinnej triednej dokumentacii.
Vychovno - vzdeldvacie vysledky Ziakov sa eviduju v elektronickej podobe pomocou
databazového systému Skoly v aScAgende. Pri zapisovani/evidovani vychovno-vzdelavacich
vysledkov a inych informacii / poznatkov o Ziakoch je potrebné dodrziavat' urCité pravidla,
aby sa dalo preukazat, Ze hodnotenie Ziakov je v sulade so stanovenymi normami. Na
zaCiatku Skolského roka je potrebné zistit, kolko zakonnych zastupcov deti ma pristup k
internetu (ak vSetci, znamky nemusia byt evidované v Ziackej knizke).
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Hodnotenie sluzi ako prostriedok pozitivnej podpory zdravého rozvoja osobnosti Ziaka.
Hodnoti sa prospech - (osvojené kliCové kompetencie = uCebné vysledky v zmysle UO),
(schopnosti = uplatiovanie uCebnych vysledkov v praxi, usilovnost, osobnostny rast,
spolupraca v time, tolerancia a reSpektovanie prav inych osdb) a spravanie podla Skolského
poriadku. V procese hodnotenia uCitel uplatiuje primerant naroCnost, pedagogicky takt,
reSpektuje prava dietata a humanne sa sprava vocCi Ziakovi.

Pri priebeZnom hodnoteni sa zohladhuju vekové a individudlne osobitosti a prihliada sa na
momentalnu psychickud a fyzickd disponovanost.

Do IZK sa priebeZne zapisuje hodnotenie Ziaka (spésob hodnotenia klasifikiciou alebo
kombinaciou klasifikacie a slovného hodnotenia), ktoré vyjadruje kompetenénu kvalitu
motorickych a intelektudlnych Cinnosti Ziaka, jeho rozumové schopnosti, vedomosti,
zruCnosti a ndvyky.

V I1ZK nepouzivame rozne znamienka +, -, ?, l... , zndmky sa zapisuju arabskymi Cislicami.
Pouzivaju sa skratky: T — test, D — diktat, KP — kontrolna praca, O — uUstna odpoved, P —
projekt, SP — samostatna praca, G — geometria, C- &itanie, S — sloh. Znamky zapisuje kaZdy
vyucujuci iba za svoj predmet.

Slovné hodnotenie bude zapisané slovne v katalégovom liste Ziaka a na vysvedCeni.

Do poznamok uvedie uditel pripomienky k praci a spravaniu Ziakov poCas svojej vyuCovacej
hodiny v poradi:

datum,
pozndmka k praci, resp. spravaniu,
podpis vyuCujluceho, ktory zaznam uskutoCnil.

Klasifikacia za jednotlivé klasifikaCné obdobia sa vyznali pri kaZdom Ziakovi v kazdom
predmete  Cervenym perom arabskym Cislom v krizku. Klasifikdcia nemusi byt v
klasifikaCnom zazname vypisanad v sekcii klasifikacia, eviduje sa v elektronickej podobe.

Clanok 12
Triedny vykaz

Registratirne zaznamy bez trvalej dokumentarnej hodnoty, do ktorého sa zaznamenavaiju
najdélezitejSie informacie tykajlce sa triedy, poCty Ziakov, presuny Ziakov zo Skoly na Skolu,
informacie o vychovno-vzdelavacich vysledkoch Ziakov poCas celého absolvovania Skoly.

Triedny vykaz je vedeny v pisomnej alebo elektronickej podobe. Na zaCiatku roka sa tlacCi iba
strana 1 a 2. Na konci Skolského roka sa vytladia a podpiSu triednym ucitefom a uCitelmi
vyuCujucimi vdanom roCniku vSetky ostatné strany.

Prva strana:
Trieda: I (1. roCnik), I (3. ro€nik), Il (2. roCnik), Il (4. roCnik)
Skolsky rok: 20XX/20XX (aktualny rok)

Druha strana:
Zhoda udajov vo vykaze a na vysvedCeni
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Trieda L., Il lll., IV., (rimskymi Cislicami)

Skolsky rok 20XX/20XX (aktualny rok)

Podpisom potvrdzuje zhodu udajov triedny uCitel, druhy ucitel
Tretia strana:

Poznamky

Stvrta strana:

Nazov Skoly: Zakladna Skola s materskou Skolou Jatov 189

Typ Skoly: neplnoorganizovand

VyuCovaci jazyk: slovensky

Skolsky rok: 20XX/20XX (aktualny rok)

RoCnik: slovom

Trieda: I (1. ro€nik), I (3. ro€nik), I (2. ro€nik), Il (4. roCnik)

Datum vydania vysvedCenia koncoro€ného

Podpis: podpis triedneho uditela

Skolsky rok: 20XX/20XX

Riaditel Skoly: Sitatelny podpis riaditela ZS, ak nie je predpisané celé meno
Triedny uditel: Citatelny podpis triedneho ucCitela, ak nie je predpisané celé meno

OdtlaCok okruhlej Cervenej peCiatky.
Piata strana
Pokyny na vyplfiovanie triedneho vykazu a katalégového listu Ziaka

éiesta, siedma strana:

Vysvetlivky a znaCky pouZzité v triednom vykaze — uvadzaju sa znaCky a skratky €lanku 8 a 9
tohto interného predpisu potrebné pri vypisovani triedneho vykazu.

Osma, deviata strana:

Zoznam Ziakov vratane zmien v stave Ziakov primarneho vzdelania. Zoznam Ziakov sa vypiSe
paliCkovym, Uhladnym a Citatefnym pismom, poradové Cislo bez bodky. Prazdne riadky sa
nechavaju nevyCiarknuté do konca Skolského roku, aby sa mohli dopisat' zmeny uskutoCnené
poCas Skolského roku. Prazdne riadky sa vyCiarknu aZ na konci Skolského roku z dolného
lavého rohu do pravého horného rohu.

e Ziaci 1 roénika sa uvedu v abecednom poradi. V dal$ich roénikoch sa zoznam dopifia bez
ohladu na abecedné poradie. Rok Skolskej dochadzky sa vyznadi zvislou Ciarou.

® Pri zmene, ak ziak :

1 — opakuje roCnik,

17



2 — pristahoval sa do Skoly,
3 — odstahoval sa na inu Skolu,
4 — bol preradeny do inej triedy,
5 — vratil sa do triedy
uvedie sa datum zmeny, Cislom dévod zmeny, trieda a nazov Skoly.
Napriklad:
Datum zmeny Dovod zmeny Trieda nazov Skoly
01. 09. 2020 1 opakuje ro€nik
01. 09. 2020 2 ZS Boleraz
12.02. 2021 3 ZS Modra, Vajanského ul.
01.09.20214doll.C
31.01.20215z1I.C

Poradové Cislo — Cislo Ziaka, pod ktorym je zapisany v zozname Ziakov, arabskym Cislom bez
bodky.

RoCnik - viac rubrik je uvedenych preto, aby bolo mozZno vyznacit opakovanie ro€nika.

Desiata strana:

Tabulka do ktorej sa logicky vpisuju jednotlivé udaje podla pokynov. DéleZité je vypisovanie
prvej Casti tabulky, ktora sa vypisuje k datumu 15.9.

deviata strana:

Hodnotenie vo vyuovacich predmetoch vykonali — chybajice vyuSovacie predmety SkVP
doplnime celym nazvom. V kazdom roCniku sa podpisuje uCitel do koldnky predmetu ktory
vyuCoval za kazdy polrok samostatne.

Jedendsta strana:
Hodnotenie vo vyuCovacich predmetoch vykonali

V kazdom polroku a v kazdom ro€niku sa podpiSe uCitel, ktory dany predmet uCil. VyCiarkuje sa na
konci Stvrtého roCnika.

Dvanasta strana:
Poznamky, zmeny, opravy — uvadza sa napr. oslobodenie od povinnosti dochadzat' do Skoly, od
vyuCovania niektorého predmetu, klasifikovanie predmetu, opravy v katalégovom liste (zmena
priezviska dietata) a podobne. Pri vda€Sich zmenach v triede mozno zalozit novy triedny vykaz,
priCom predchadzajuci je potrebné riadne uzavriet.
Ak Ziak odchadza na inu Skolu, vyhotovi Skola fotokdpiu KL a zaSle ho Skole, ktort bude Ziak
navStevovat.

Ak je Ziak preradeny do inej triedy alebo opakuje roCnik, uvedie sa tato zmena v zozname
Ziakov a KL sa presunie do tejto triedy.
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Ak vznikne nova trieda, zaloZi sa novy triedny vykaz.

TV (pre primarne vzdeldvanie) sa spolu s KL Ziakov po skonCeni 4. roCnika zviaZe a uloZi v
archive Skoly.

VSetky volné koldnky na vSetkych stranach sa vyCiarkavaju priebezne. Volné zostavaju len
kolonky s menami a predmetmi. ViyCiarknu sa aZ po ukonCeni primarneho vzdeldvania Ziakov.
Kazda koldnka bude vyCiarknutd samostatne.

Clanok 13
Katalogovy list

Katalégovy list je vedeny v elektronickej podobe. Vedie sa 4 roky a na konci 4. roCnika
(popripade ak Ziak prestupuje na int Skolu skor) sa vytlaCi a zalozZi do triedneho vykazu.

Prva strana:
Skola: Zakladna Skola s materskou Skolou Jatov 189

Stéatne ob&ianstvo: SK (Slovenska republika), CZ (Ceska republika),...
Rodné Cislo: uvadza sa aj lomitko

Ndarodnost: slovenska

Datum narodenia: 27.januar 20XX

Meno a priezvisko: Citatefne, paliCkovym pismom

Skolsky rok: 20XX/20XX (aktudlny rok)

Poradové Cislo: arabskym Cislom bez bodky

Trieda: I (1. ro€nik), Il (2. ro€nik), I (3. ro€nik), Il (4. roCnik)
RoCnik: slovom

Predmety sa doplnia celym nazvom podla iSkVP. Hodnotenie a klasifikicia predmetov za
jednotlivé polroky Skolského roku, celkové hodnotenie sa zapisuje skratkami a znaCkami
podla bodu X.

Zaujmové Utvary sa zapisuju skratkami podfa bodu VIII. V konkrétnom polroku, nakolko Ziaci
Casto menia zaujmové Utvary .

Rok Skolskej dochadzky: slovom

Druha strana:
Je priestor na, kde sa znaCia opravné skusky, ich termin a prospech, s akym Ziak tieto skiSky

vykonal. Ak ma Ziak povolenu opravnu skisku, znamka sa z KL zapiSe aZ po jej vykonani. Na
konci klasifikaCného obdobia sa Ziakovi vyda len vypis z TV.

Ziak sa prestahoval dfa: je priestor, kde sa zna&i datum a adresa $koly, ktord Ziak navstevuje
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po prestahovani, odchode z naSej Skoly.
Informacie o zakonnom zastupcovi sa vypisuju trvalym spdésobom.

Do rubriky ,,Poznamky, zmeny, opravy” zaznamenavame pochvaly a iné ocenenia, udelenie
zniZzeného stupifa zo spravania®® na stupefi 3 a 4 aj s odévodnenim. Vychovné opatrenia®,
podla zavaznosti previnenia sa uklada niektoré z opatreni, najma napomenutie od triedneho
ucCitela, pokarhanie od triedneho uCitela, pokarhanie od riaditela. Pokarhanie od triedneho
uCitefa udeluje triedny uCitel so suhlasom riaditela po prerokovani v pedagogickej rade.
Riaditel udeluje pokarhanie od riaditela Skoly po prerokovani v pedagogickej rade.

O udeleni vychovného opatrenia informuje riaditel preukazatelnym spésobom (rozhodnutie)
zdkonného zastupcu Ziaka.

V tejto Casti kataldgového listu sa dalej uvadza napr.:

¢ oslobodenie od vyuCovania niektorého predmetu,
e oslobodenie od povinnosti dochadzat do Skoly,

¢ Studium mimo Uzemia SR,

e Stadium podla individualneho u€ebného planu,

e opravy v kataldgovom liste Ziaka,

* neklasifikovanie Ziaka z predmetu,

e zmena priezviska Ziaka

e zmena bydliska Ziaka

Ak Ziak odchadza na inu Skolu — TRU vyhotovi fotokdpiu katalégového listu a zaSle s ostatnou
dokumentaciou riaditel'stvu novej Skoly. Triedny vykaz uzavrie TRU ku dfiu ukonCenia klasifikacie
Ziakov na volny list, ktory nasleduje. Triedny vykaz uzavrety poradovym Cislom
dna......vlastnoru€ny podpis TRU. TRU odovzda triedny vykaz RS —skontrolovany, uzavrety — do
30.6. Hodnotenie a vSetky udaje v triednom vykaze a na vysvedCeni sa musia zhodovat.

128 55 ods.6 pism. c) a d) Zdkona &.245/2008
13622 vyhlasky 6. 320/2008 0 ZS

Clanok 14
Gestor

Gestor kontroluje spravnost vedenie pedagogickej dokumentacie. Za spravne vedenie
pedagogickej dokumentacie zodpoveda triedny uCitel.

Gestorom je riaditel Skoly, Pedagogicka rada Skoly, Metodické zdruZenie.

Clanok 15
Spolo€né ustanovenia

Riaditel Skoly je povinny oboznamit zamestnancov Skoly so smernicou vypisovania
pedagogickej dokumentacie a vSetkymi zmenami v nej vykonanymi.
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Zamestnanci Skoly, st povinni vypifiat’ pedagogickd dokumentaciu podla uvedenej smernice a

véas.
Clanok 16
Uéinnost’

Tato smernica nadobuda Udinnost 01.09.2021 a ruSi sa smernica z 03.09.2014.

Priloha 1

Potvrdenie o oboznameni sa so smernicou o vypisovani pedagogickej dokumentacie

So smernicou boli oboznameni:

Identifikaéné oznaéenie ZAZNAM O OBOZNAMENI vydanie:
dokumenticie: S DOKUMENTACIOU poCet stran: 20
14 /2021-R vytlaCok:

Smernica o vypisovani pedagogickej dokumentacie Zakladnej Skoly s materskou Skolou Jatov 189
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Nazov dokumentacie:

Smernica o vypisovani pedagogickej dokumentacie

P.C. | Titl Meno Priezvisko Datum Podpis
Podpis
zamestnanca

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
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