Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

SMERNICA O VEDENI PEDAGOGICKEJ DOKUMENTACIE V ZS

Organizacia (pravny subjekt): Zakladna skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka
Identifikacné Cislo organizacie: 360 71196

Pravna forma: statna rozpoctova organizacia s pravnou subjektivitou

Stat: Slovenska republika

Statutarny orgdn: Mgr. Ivana Tallova, riaditelka $koly

Cielova skupina: VSetci zamestnanci
Uginnost odo dria: 29. 03. 2023
Za dodrzanie zodpoveda: Mgr. lvana Tallova — riaditelka Skoly

Prerokované v pedagogickej rade dnia: 28. 03. 2023

V Novej Dedinke dna 28. 03. 2023
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Zmeny a doplnenia smernice o vedeni pedagogickej dokumentacie v ZS je opravnena vykonat vyluéne

riaditelka Skoly zmenou smernice a naslednom prerokovanim v pedagogickej rade.



Zakladna Skola, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka

Clanok I.
UVODNE USTANOVENIA

1. Riaditelka Zakladnej $koly, Hlavna 45, 90029 Nova Dedinka (dalej len ZS) vydéva tito smernicu
o vedeni pedagogickej dokumentécie v Z5.

2. Tato smernica upravuje interny postup vedenia pedagogickej dokumentacie zakladnej skoly
a s tym sulvisiace povinnosti riaditela Skoly a zamestnancov skoly v sulade so zakonom ¢.
245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) v zneni neskorsich predpisov, vyhlaskou
Ministerstva Skolstva SR €. 223/2022 Z. z. o zakladnej Skole v zneni neskorsich predpisov,
vyhlaskou Ministerstva sSkolstva SR ¢. 21/2022 Z. z. o pedagogickej dokumentacii a dalsej
dokumentdcii, zdkonom ¢.395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach v zneni neskorsich
predpisov a dalSich suvisiacich predpisov.

3. Smernica sa vztahuje na ¢innost ZS.

Clanok 1.
ZAKLADNE POJMY

1. Pedagogicka dokumentdcia skoly alebo Skolského zariadenia je subor dokumentov, ktorymi sa
riadi vychovno-vzdeldvaci proces, a podla ktorych Skola alebo Skolské zariadenie vydava
verejné listiny a rozhodnutia. Dalia dokumentécia $koly alebo $kolského zariadenia je subor
dokumentov, ktorymi sa zabezpecuje organizacia a riadenie skél a Skolskych zariadeni.

2. Pedagogicku dokumentaciu Skoly tvori:

a. triedna kniha,

b. triedny vykaz,

c. kataldgovy list Ziaka,

d. protokol o komisiondlnych skdskach,
e. rozvrh hodin,

f.  osobny spis ziaka (SKD),

g. rozvrh tyZzdennej ¢innosti (SKD).

3. Dalsiu dokumentaciu zakladnej $koly tvoria najma:
a. zdpisnica z rokovania pedagogickej rady,
b. dokumentacia o zaujmovej ¢innosti Skoly,
c. dokumentdcia o aktivitach.

Clanok I11.
VEDENIE PEDAGOGICKEJ DOKUMENTACIE

1. Pedagogicka dokumentdcia sa v ZS vedie v $tatnom jazyku.


https://skolske-smernice.dashofer.sk/onb/?law=245_2008%20Z.z.&efficiency=
https://skolske-smernice.dashofer.sk/onb/?law=320_2008%20Z.z.&efficiency=
https://skolske-smernice.dashofer.sk/onb/?law=395_2002%20Z.z.&efficiency=
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Pedagogickd dokumentdcia a dalSia dokumentacia sa vedie na formularoch podla vzorov
schvalenych Ministerstvom Skolstva SR pre jednotlivé druhy a typy $kol a Skolskych zariadeni.
Vzory formuldrov sa zverejiiuji na webovom sidle uréenom ministerstvom Skolstva
(https://edicnyportal.iedu.sk/Forms).
Pedagogicka dokumentacia, ktord sa vedie v listinnej podobe alebo ako elektronické dokumenty
autorizované kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZitim mandatneho
certifikdtu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana
elektronicka ¢asova peciatka, je:
a) triednakniha,
b) triedny vykaz,
c) katalégovy list Ziaka,
d) osobny spis Ziaka.
Triedna kniha vedend elektronicky sa na konci skolského roka vytlaci v listinnej podobe, podpise a
opatri odtlackom peciatky Skoly alebo skolského zariadenia.
Triedna kniha vedena elektronicky sa na konci Skolského roka nevytlaci v listinnej podobe, ak
je autorizovand kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZitim
mandatneho certifikdtu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorej sa pripoji
kvalifikovana elektronicka casova peciatka. Takato triedna kniha sa ulozi do centralneho
UloZiska spravovaného Ministerstvom skolstva, vedy, vyskumu a Sportu Slovenskej republiky.
Pedagogicka dokumentacia, ktora sa vedie v listinnej podobe, je:
a) protokol o komisiondlnej skuske,
b) névrh na vzdeldvanie Ziaka so SVVP.
Clanok IV.
SPRACUVANIE OSOBNYCH UDAJOV
Skoly alebo 8kolské zariadenia ziskavaju a spractvaju na tcely vychovy a vzdeldvania a aktivit
v ¢ase mimo vyucovania osobné Udaje:
a) O Ziakoch v rozsahu:
— meno, priezvisko a rodné priezvisko,
— adresa trvalého pobytu alebo adresa, kde sa Ziak obvykle zdrZiava, ak sa
nezdrZiava na adrese trvalého pobytu,
— rodné dislo,
— §tatna prislusnost,
— narodnost,
— materinsky jazyk,

— fyzické zdravie a duSevné zdravie,
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— mentalna Uroven vratane vysledkov z pedagogicko-psychologickej a
Specidlno-pedagogickej diagnostiky,
— rozhodnutia tykajuce sa vychovy a starostlivosti,
— vysledky monitorovania a hodnotenia kvality vychovy a vzdelavania,
— vysledky zo sutazi a olympiad,
— podobizne a obrazové snimky.
b) O zdkonnych zdstupcoch Ziaka v uréitom rozsahu.
2. Osoby, ktoré pri plneni svojich pracovnych povinnosti prichadzaju do styku s osobnymi
udajmi maju povinnost mléanlivosti, a to aj po skonéeni pracovnopravneho vztahu. Pri

poruseni povinnosti ml¢anlivosti sa postupuje podla osobitného predpisu.

Clanok V.
PEDAGOGICKA DOKUMENTACIA ZIAKOV SO SPECIALNYMI VYCHOVNO-VZDELAVACiIMI POTREBAMI

1. Pedagogicku dokumentdciu Ziakov so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami (dalej len
SVVP) tvori ndvrh na vzdeldvanie Ziaka so SVVP, ktory obsahuje:
a) spravu z diagnostického vysetrenia ziaka so SVVP, ktorym je:
1. psychologické vysSetrenie,
2. psychologické vysetrenie a Specidlnopedagogické vysetrenie,

b) individudlny vzdeldvaci program Ziaka so SVVP.

Sprava z diagnostického vysetrenia Ziaka so SVVP obsahuje najma:
a) druh SVVP Ziaka,
b) bariéry, ktoré Ziak nedokaze prekonat samostatne,
c) potrebu pritomnosti asistenta ucitela pocas vychovno-vzdelavacej ¢innosti a rozsah
pritomnosti asistenta ucitela pocas vychovno-vzdelavacej ¢innosti,
d) vzdeldvaci program, podla ktorého sa ma Ziak vzdelavat, alebo potrebu vypracovania
individualneho vzdelavacieho programu.
Navrh na vzdeldvanie Ziaka so SVVP obsahuje aj pisomné vyjadrenie ku $kolskej integracii.

Clanok VI.

REGISTRATURA PEDAGOGICKEJ DOKUMENTACIE
Pedagogicka dokumentdcia sa oznacuje tymito znakmi hodnoty a lehotami uloZenia:

a) triedna kniha ako registratirny zaznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty s lehotou

5 rokov,
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b) triedny vykaz ako registraturny zaznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty s lehotou
60 rokov od narodenia Ziaka,

c) katalégovy list Ziaka ako registratirny zdznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty s
lehotou 60 rokov od narodenia Ziaka,

d) osobny spis Ziaka ako registratirny zaznam bez trvalej dokumentdrnej hodnoty s
lehotou 10 rokov,

e) protokol o komisionalnej skuske ako registratirny zaznam s trvalou dokumentarnou
hodnotou s lehotou 20 rokov,

f) ndvrh na vzdeldvanie Ziaka so Specialnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami alebo
Ziaka so Specialnymi vychovno-vzdeldavacimi potrebami ako registratirny zaznam bez
trvalej dokumentarnej hodnoty s lehotou 5 rokov po ukonéeni studia,

g) sprava zdiagnostického vysetrenia Ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi
potrebami alebo Ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami, ak nie je
stcastou navrhu na vzdeldvanie Ziaka so S$pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi
potrebami alebo Ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdeldvacimi potrebami, ako
registratirny zdznam bez trvalej dokumentarnej hodnoty slehotou 5 rokov po
ukonceni studia.

Clanok VIL.
SPOLOCNE USTANOVENIA

Dokumentaciu Skoly a Skolského zariadenia tvori aj organizacny poriadok a dokumentdcia
podla osobitnych predpisov.

Clanok VIIL.
ZAVERECNE USTANOVENIA

Smernica je k nahliadnutiu v kancelarii riaditelky Skoly a na webovom sidle skoly.
Kazda zmena v tejto smernici sa mdze vykonat len formou pisomného a ocislovaného dodatku.

Smernica nadobuda platnost diiom 29. 03. 2023 a plati na dobu neurcitu.

1.
2.
3.
4.

So smernicou riaditelky ZS o vedeni pedagogickej dokumentdcie v ZS musia byt obozndmeni

vsetci pedagogicki a odborni zamestnanci Skoly.

Mgr. lvana Tallova

riaditelka Skoly



