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Cl1
Uvodné ustanovenie

1 Tuto smernicu vydava riaditel’ zakladnej Skoly z dovodu jednotnych podmienok a sprehl'adnenia
sposobu vedenia $kolskej dokumentécie ZS Slovenské Kajiia.

2 Tato smernica sa vydava v nadvédznosti na:

a) §11 ods.(3) zakona 245/2008 Z.z. v zneni neskorsich predpisov,

b) §11 ods. (9) zakona ¢. 245/2008 Z.z. v zneni neskorsich predpisov,

¢) §17 ods. (3) Vyhlasky 224/2011Z.z. 0 Z8,

d) § 2 ods. (11-14) Vyhlasky 306/2009Z.z. 0 SKD ...

e) §4 ods. (1) Vyhlasky 326/2008 Z.z.0 druhoch a nalezitostiach .....

C12
Vedenie §kolskej dokumentacie

I. elektronické vedenie dokumentacie

A) Dokumentacia vedena vo forme pdf suborov na Skolskom pocitaci v zborovni v zdiel'anych
prie¢inkoch s pristupom vsetkych ucitel'ov na ¢itanie. Dokumentaciu na $kolsky pocita¢ ma
pravo ukladat’ veduci zamestnanec $koly a spravca IS.

B) Dokumentacia o ziakoch, uciteloch, osobnych udajoch, evidencie, zoznamy, tla¢
vystupnych zostav a vysvedceni sa robi pomocou programu aSc agenda.. Zalohovanie dat
sa robi na dve nezavislé média a zodpoveda za fiu spravcea IS.

C) Dokumenty bez osobnych tidajov a udajov podliehajucich utajeniu st zverejnené na
internete. Na internet sa davaju vo forme pdf alebo html suborov. Pravo zverejiovania maju
zamestnanci podl'a pridelenych prav.

D) Dokumenty uloZené v suboroch pdf aj v editovatelnych stiboroch (.doc, .xls, .ppt...) st
ulozené u riaditel’a Skoly. Tieto sa archivuju na dvoch nezavislych médiach. Za archivaciu
zodpoveda riaditel’ Skoly.

I1. Vedenie dokumentacie v tlacenej podobe

A) Dokumentacia vedena v pisomnej podobe v spisoch u riaditel’a Skoly.
B) Dokumentécia vedena v pisomnej podobe u inych zamestnancov Skoly.

C13
Archivacia pedagogickej dokumentacie.
Pedagogicka dokumentacia Skoly alebo Skolského zariadenia je stcastou registratiry podl'a

osobitného predpisu(§ 2 ods.14 z.¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach ao doplneni
niektorych zékonov v zneni neskorsich predpisov).
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Pedagogicka dokumentacia podl’a
neskorsich predpisov

won

11 ods.3 zakona 245/2008 Z.z. v zneni

Triedna kniha — intaktni X X X X | Triedna

ziaci kniha vedena
v
elektronickej
forme sa
najneskor na
konci
prislusného
skolského
roka vytlaci
v listinnegj
podobe,
podpise a
opatri
odtlackom
peciatky
Skoly alebo
Skolského
zariadenia

Triedna kniha — $pecialne X | zborovna
triedy

Triedny vykaz X

Katalogovy list ziaka nevedieme

Osobny spis dietata X | SKD

Dennik evidencie odborného nevedieme
vycviku

Protokol 0 maturitnej sktiske nevedieme

Protokol o0 zavere¢nej skiske nevedieme
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Poznamka

Pedagogicka dokumentacia podPla §11 ods.3 zakona 245/2008 Z.z. v zneni neskorsich

predpisov

Protokol o absolutoriu nevedieme

Protokol 0 komisionalnych sktaskach X

Denny zaznam $kolského zariadenia nevedieme

Protokol o Statnej jazykovej sktiske nevedieme

Dennik vychovnej skupiny

Rozvrh hodin X X X | v triedach, na
dverach tried,
zborovna,
zéastupca
riaditel’a Skoly

Skolsky poriadok X X X | X | vtriedach

DalSia dokumenticia podl’a §11 ods. (9) zdkona &. 245/2008 Z.z. v zneni neskor3ich

predpisov

Navrh na vzdelavanie ziaka so Special-
nymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
v zékladnej Skole

Ucitel
Specialista na
ziakov s
SVvp

Organiza¢ny poriadok

X

X

X

Dokumentacia suvisiaca s riadenim

Skoly po

dra §17

Z.z2.723. Jala 2008 o zakladnej Skole Novely: 224/2011 Z.z., 203/2015 Z.z.

ods. (3) vyhlasky MS SR ¢&. 320/2008

Zapisnice z rokovania pedagogickej X X

rady

Zapisnice z rokovania predmetovej X X | veduci Pk

komisie a metodického zdruzenia aMz

Dokumentacia o zaujmovej ¢innosti X | ZRS

Skoly

Dokumentacia spojend s organizovanim X X X X | Zastupca RS,

vyletov, exkurzii, plaveckych vycvikov, smernica aj na

lyziarskych vycvikov, Skoly v prirode internete

a d’alsich aktivit okrem informovaného

suhlasu podla § 7

Zapisnice o0 inSpekciach a inych X

kontrolach

Evidencia pracovného casu X | Jednotlivy
zamestnanci,
ZRS

Pracovny poriadok X X X
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Dokumenticia sivisiaca s riadenim $koly podl’a §17 ods. (3) vyhlasky MS SR &. 320/2008

Z.z.723. Jila 2008 o zakladnej Skol

e Novely: 224/2011 Z.z., 203/2015 Z.z.

Evidencia skolskych trazov X X | Zboroviia

Registratirny poriadok X X

Kolektivna zmluva

Dalia dokumentacia v suvislosti s inymi zdkonmi

Rozhodnutia X | ekondémka
skola

Evidencia st'aznosti X

Sprava o VVC za $kolsky rok X X X X

Skolsky vzdelavaci program X X X

Skolsky vychovny program X X

Plan kontinualneho vzdeldvania X X X

Prevadzkovy poriadok X X X | X | vucebniach

Preventivne programy Skoly a X X

koncepcie

Zoznamy ziakov X

Ziacka knizka X X X | informacie pre
rodicov

Interné smernice a predpisy X X X
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Pedagogicka dokumentacia podl’a §2 ods.11 vyhlasky ¢. 306/2009 o SKD ...
Vychovné plany, vychovné osnovy a X X
vychovné Standardy
Triedna kniha X | zboroviia
Osobny spis dietata X | SKD
Skolsky poriadok X X X | Sucast PPS
koly. Druzina
Plan prace
Rozvrh tyzdennej Cinnosti X X X
Zapisnice z rokovania MZ X Sucast MZ 1.-
4.ro€.
Ro¢ny pléan kontrolnej ¢innosti X X Sucast’
vediceho pedagogického zamestnanca Skolského
ro¢ného ...

CL3
Zaverecné ustanovenia

A) Za dodrZiavanie tohto interného predpisu je zodpovedny riaditel’ §koly a vSetci veduci zamestnanci

skoly.

B) Tento interny predpis je zavdzny pre vSetkych zamestnancov, ktory vytvaraju pedagogicki

dokumentaciu skoly.

C) Tento interny predpis je platny dilom jeho podpisania a nadobuda tG¢innost’ od 1.novembra 2015.

D) Tento interny predpis rusi interny predpis ¢.007/2014.

Riaditel $koly







