Sukromna zakladna skola, Hurbanova 1218/6, 031 01 L. Mikulas

Felix

Nazov internej smernice Vedenie pedagogickej dokumentacie
Cislo internej smernice PS 1/2023

Vypracoval Mgr. Dagmar Dutkova

Schvalil zriad'ovatel

Za dodrZiavanie zodpoveda Mgr. Dagmar Dutkova

Platnost internej smernice od 19.9.2023

Prilohy 1




Vedenie dokumentacie

Pedagogickda dokumentacia a dalSia dokumentdacia Skoly sa vedie a doklady o ziskanom
vzdelani sa vydavaju na tlagivach, ktoré schvaluje MSVVa$ SR. V koneénom vyhotoveni su
tlaciva v papierovej a/alebo elektronickej forme.

Skola sa snazi sa hladat cestu k efektivnemu vedeniu dokumentécie.

Systém vedenia dokumentdcie:

w

Skola vedie dokumentdciu prevazne v elektronickej podobe (§6 ods. (1) Vyhlagka 339/2023
Z.2.).

Pedagogicka dokumentdcia je uloZzend v suboroch. Suibory su uloZené u riaditelky Skoly,
pisomne sa vedie ich evidencia, po autorizacii riaditelkou Skoly su zverejnené podla
kategdrie. Subory su pravidelne archivované na dvoch nezdavislych médiach.
Dokumentadcia, ktora neobsahuje Ziadne osobné Udaje, je zverejnena na internete.

Subory s dokumentaciou sa vedu v takej podobe, aby ich bolo mozné kedykolvek na
poziadanie kontrolnych organov vytlacit v podobe tlaciva schvaleného MSVVa$ - kniZnica
VZOrov.

Dokumentadcia, na ktoru neexistuje vzor, je na hlavickovom papieri Skoly.

Skola vedie systém zakladania pisomnej dokumentacie o Ziakovi formou osobného spisu.
Ten je uloZeny u riaditelky Skoly. Po ukonceni povinnej sk. dochadzky sa Osobny spis Ziaka
uklada do archivu Skoly v zmysle registratirneho poriadku.

Tato smernica bola prerokovana na pedagogickej rade dna 19.9.2023 a tymto dnom aj
nadobuda ucinnost.

Mgr. Dagmar Dutkova, riaditelka skoly


https://edicnyportal.iedu.sk/Forms
https://edicnyportal.iedu.sk/Forms

Zoznam povinnej dokumentdcie a spdsob jej vedenia od skolského roku 2023/2024:

Spbsob vedenia

elektronicky papierovo
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Pedagogicka dokumentacia podPa §11 ods. (3) zakona 245/2008
v zmysle novely ¢ 209/2018 Z. z., 221/2019 Z. z.
a) uebné plany X X X X stcast SkVP - ucebny plan
b) vychovné plany X X X X stcast vychovného planu SKD
c)ucebné osnovy X X X X stcast SkVP - uéebny plan
d) vychovné osnovy X X X stcast vychovného planu SKD
e) vzdeldvacie $tandardy X X X stcast SkVP - UO
f) vychovne standardy X X X stcast vychovného planu SKD
g) triedna kniha X X X
vsetky udaje elektronicky, tla¢
h) triedny vykaz X X X na konci sk. roka
i) kataldgovy list dietata nevedieme
vietky Udaje elektronicky, tla¢
f)katalégovy list Ziaka X X X na konci k. roka
k) osobny spis dietata nevedieme
[) protokol o matur. skuske nevedieme
m) protokol o zaver. skuske nevedieme
n) protokol o absolutdriu nevedieme
o) protokoly o
komisionalnych skuskach
p) rozvrh hodin X X X
r) denny zaznam skolského
zariadenia nevedieme
s) protokol o statnej
jazykovej skuske nevedieme
t) Skolsky poriadok X X X X
u) dennik vychovnej skupiny nevedieme
z) Skolsky poriadok $kolského
zariadenia X X X X je sucastou Skolského poriadku
Dalsia dokumentacia podla
§11 ods. (10) zakona C.
245/2008



https://www.zakonypreludi.sk/zz/2018-209
https://www.zakonypreludi.sk/zz/2019-221

a) navrh na prijatie ziaka so
Specialnymi vychovno-
vzdeldvacimi potrebami do
Specialnej skoly, do
Specialnej materskej skoly,
do zdkladnej skoly a do
strednej Skoly

u Specialneho pedagdga

b) spréva zo
psychologického alebo
Specialno-pedagogického
vySetrenia

u Specidlneho pedagdga

c) pisomné vyjadrenie k
Skolskému zacleneniu

u Specidlneho pedagdga

d) individudlny vychovno-
vzdelavaci program
individualne zacleneného
Ziaka

u Specidlneho pedagédga

e) statut skolského
zariadenia

nevedieme

f) organizaény poriadok

g) zoznam $kél a skolskych
zariadeni, s ktorymi skolské
zariadenie spolupracuje

oblast spoluprace - SkVP

Dokumentdcia suvisiaca s
riadenim sSkoly podla §17
ods. (3) Vyhlasky 224/2011
028

a) zapisnice z rokovania
pedagogickej rady,

predmetovej komisie a
metodického zdruzZenia

b) dokumentacia o
zaujmovej Cinnosti Skoly

Protokoly-zaujmové
vzdeldvanie

prehlad o krazkoch,
zoznamy
Ziakov

NEV

zaznam o praci v kruzku,
plan Cinnosti

¢) dokumentacia spojena s
organizovanim vyletov,
exkurzii, plaveckych
vycvikov, lyZiarskych
vycvikov, skoly v prirode a
dalSich aktivit okrem
informovaného suhlasu
podla § 7,




organiza¢né zabezpecenie
akcie

informovany suhlas -
hromadny

u offic manazéra

d) zaznam z kontrolnej
cinnosti

U kontrolujuceho

e) zapisnice o inSpekciach a
inych kontrolach

f) prehlad o rozsahu
pedagogickej ¢innosti ped.
zamestnancov a odbornej
¢innosti odbor.
zamestnancov

g) evidencia pracovného
¢asu zamestnancov skoly

U ekondmky

i) pracovny poriadok

j) evidencia skolskych urazov
Ziakov

BOZP pracovnik

k) registraturny poriadok

U offic manazéra

1) kolektivna zmluva, aj u
zamestndavatela posobi
odborova organizacia

nevedieme

Dalsia dokumentéacia v
suvislosti s inymi zdkonmi

a) rozhodnutia

b) evidencia staznosti

c) Sprava o VVC $koly

d) Skolsky vzdelavaci
program

e) Skolsky vychovny program

f) Plan kontinualneho
vzdelavania

g) Prevadzkovy poriadok
Skoly

v odbornych u¢ebniach, u RS

h) Preventivne programy
Skoly

i) Zoznamy Zziakov

j) Ziacka knizka -elektronicka

informovanie rodi¢ov




