Z4kladna $kola s materskou $kolou Horky, Horky 200, 010 04 Zilina

Interna smernica o vypisovani pedagogickej dokumentacie

Udel internej smernice:

Tato interna smernica stanovuje zakladné pravidla pre vypisovanie pedagogickej
dokumentacie v Zakladnej skole s materskou skolou Horky, Horky 200, 010 04 Zilina

Ucelom internej smernice je Gprava povinnosti pedagogickych zamestnancov pri

vypisovani pedagogickej dokumentacie ZS s MS Horky

Oblast’ platnosti:

Interna smernica je zavazna pre vsetkych pedagogickych zamestnancov Zakladnej skoly
s materskou Skolou Horky
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RS: Mgr. Jana Hiibnerova | Datum téinnosti: 16.1.2015

Zakon, § | Pedagogicka dokumentacia poznamka
245/2008 Pedagogickd dokumentéicia je stbor pisomnych dokumentov,

Z.z2.§11 ktorymi sa riadi vychovno-vzdelavaci proces apodla ktorych

ods.1 vydava Skola verejné listiny a rozhodnutia

§ 11 0ds.2 | Pedagogicka dokumentacia sa vedie v $tatnom jazyku

Skoly a SZ maju pravo ziskavat’ a spracuvat’ tieto udaje :
a/ 0 ziakoch - meno a priezvisko

o datum a miesto narodenia

o Dbydlisko

e rodné Cislo

o Statna prislusnost’

e narodnost’

o fyzické a duSevné zdravie

e pedagogicko-psychologicka diagnostika
b/ 0 zakonnych zastupcoch — meno a priezvisko

e adresa zamestnavatela

o trvalé bydlisko

o telefonny kontakt

VSeobecné pokyny

Dokumentacia sa vypisuje modrym perom.

Vysvedcenia je moZné tladit’ laserovou tlaciariiou

Dokumentacia sa vedie v Statnom jazyku

Volné riadky sa Skrtaja - zlavého dolného rohu do pravého
horného

V dokumentacii je zakdzané zéapisy menit vySkrabavanim,
gumovanim, vymazavanim chemickymi prostriedkami. Opravy sa
robia prec¢iarknutim chybného zapisu tak, aby zostal ¢itateI'ny, do
Poznamok sa zapiSe spravny zapis, datum opravy a meno
s podpisom toho, kto opravu vykonal.




Triedy jednotlivych ro¢nikov sa oznacuji rimskymi cislicami.
Paralelné triedy toho istého ro¢nika sa rozliSuju velkym
pismenom

Triedy 1.az 4.ro¢nika, v ktorych su Zziaci viacerych roc¢nikov —
zltcené rocniky — sa oznacujui rimskymi Cislicami a v zatvorke sa
vyznacia prislusné ro¢niky arabskymi ¢islicami I. (1.a 2.ro¢nik)

V TK, TV, vysvedCeniach sa ro¢niky vypisuja slovom

Triedna kniha (TK))

Za obsahovt a formalnu spravnost’ zodpoveda triedny uéitel’ (TU) | Z: TU

Ak triedny ucitel’ chyba 1 tyzden — za TK zodpoveda zéstupca Z: ZRS

riaditel’a Skoly. Ak triedny ucitel' chyba dlhsie - za TK zodpoveda

ucitel’ povereny vedenim skoly.

Zaklada sa na zaciatku Skolského roka, vypisand musi byt do 15. | Z: TU

septembra. Zoznam Ziakov — v abecednom poradi. Novy Ziak

pokracuje d’al$im ¢islom, ktoré nasleduje — podl'a abecedy sa

zaradi az v nasledujicom Skolskom roku

Cervena okruhla peciatka

TU na konci tyZdna uzatvori TK — dochadzka Ziakov - Z:TU

ospravedlnené/neospravedlnené hodiny ziakov, zapisané vSetky

hodiny, svojim podpisom potvrdi kontrolu

Kontroluje ju RS a ZRS jeden krat mesacne, spravidla prvy tyzdeti | Z: RS -

V mesiaci sa uskutocnuje kontrola uplynulého mesiaca. ZRS

Vsetky zapisy hodin su ¢itatel'né, v Statnom jazyku i cudzie jazyky | Z: vSetci

Vyucujuci nezapisuje nazvy ¢lankov v ucebnici ale nazvy podla Z: vSetci

ucebnych osnov ucitelia

Prierezové témy sa zapisuju do TK v riadku preberané ucivo Z: vSetci

skratkami ucitelia

TK pre priméarne vzdeldvanie VzorUIPS

TK pre nizsie sekundarne vzdeldvanie VzorUIPS
Poznamky [ Vsetky poznamky musia mat’ datum a podpis. Na zaciatku $kol.

roka a pred kazdymi prazdninami — poucenie o BOZP, na zaciatku

Skolského roka - obozndmenie so Skolskym poriadkom, zapisuju

sa - exkurzie, vylety, vychadzky — datum, kedy boli uskutocnené.

Triednickd hodina — zapisuje sa jeden krat mesacne, popripade

podla potreby

Ak sa nevyucuje cely tyzden — celd strana sa vyciarkne — vypiSusa | Z: TU

napr. Jarné prazdniny od — do........... vlastnoru¢ny podpis TU

Ak miesto danej hodiny bola exkurzia, koncert, beseda — okienko | Z:v$etci

sa vyCiarkne aakcia sa zapiSe do Poznamok — vysvetlenie | uéitelia

k danému predmetu. Zapise ucitel’ daného predmetu

Mend tyzdennikov — napisat’ hned’ na zaciatku tyzdina Z:TU

TK uzatvorena na konci Skolského roka — vycCiarknut’ zostavajace | Z: TU

vol'né dni tyzdna i nasledujucu vol'nu stranu a uzavriet: Triedna
kniha uzavreta diia .........c...... vlastnoruény podpis TU
(uzatvara sa ku diiu odovzdania vysvedcenia)




Strata TK — ak je mozné, treba vSetko dodatocne zapisat’, ak to uz
nie je mozné, urobi sa riadny zapis z presetrenia straty TK a zalozi
sa novda TK — az odo dna straty . Vhodné, aby TU uzatvaral
dochadzku Zziakov 1 vo vlastnej evidencii napr. vzdy na konci
mesiaca - evidovat predovSetkym neospravedlnené hodiny
a problémovych ziakov.

Z: TRU

Klasifika¢ny zaznam (KZ)

Za jeho spravnost’ a uplnost zodpoveda TU — zoznam ziakov
v abecednom poradi stav k 15.9. — vypisany do 16.9.

Z:TU

KZ — sluzi na zapisovanie priebezného hodnotenia ziaka

Spoésob hodnotenia Ziakov — uréi RS podla uznesenia
pedagogickej rady na zac¢iatku Skolského roka

Koresponduje so Systémom hodnotenia ziakov (interna smernica)
- vypracovany v stlade s legislativou a vyjadrenim MZ, PK

Ziaci zapisani podla abecedy — poradové ¢&isla sa zhoduju
S poradovymi ¢islami v TK

Z:TU

Nepouzivaji sa ziadne znamienka, lomky, iné znacky ani

roznofarebné pera

Z: vSetci
ucitelia

Znamky zapisuje kazdy vyucujuci iba za svoj predmet, modrym
perom

Chybne zapisani znamku moze opravit iba vyucujuci daného
predmetu — takym spdsobom ako vSetky opravy

Poznamky

Pod poznamku sa vyucujici podpisSe + datum

Po priebeznom hodnoteni dosledne vypisat’ posledné strany KZ
0 pros. aspravani sa Ziakov do 3 dni od hodnotenia na klas.
porade

Koniec Skolského roka. TU vyciarkne vSetky prazdne riadky
astrany KZ a uzavrie ho ku diu odovzdania vysvedCenia.
Klasifika¢ny zdznam uzavrety dia .... vlastnoru¢ny podpis TU

Z:TU

Vypisat’ do 3 dni po klasifikacnej porade a odovzdat’ do riaditel'ne

Triedny vykaz a katalogové listy

Za spravnost’, aktualnost’ zodpoveda TU

Vypisat’ podl'a pokynov na 1. a .2 strane a podl'’a pokynov v tivode

Pouzivané skratky musia byt v stilade s platnou legislativou

Ak 7ziak odchadza na int $kolu — TU wvyhotovi fotokopiu
katalogového listu a zaSle s ostatnou dokumentéaciou riaditel'stvu
novej Skoly

Ak je ziak preradeny do inej triedy alebo opakuje ro¢nik, TU
uvedie tato zmenu v zozname a kat. list ziaka presunie do inej
triedy

Udaje o bydlisku sa v katalégovom liste zaznamenavaju ceruzkou
— trvale sa zapiSu na konci 4. a 9.ro€nika a uloZia do archivu skoly

Triedny vykaz uzavrie TU ku diiu ukoncenia klasifikacie ziakov
na volny list, ktory nasleduje. Triedny vykaz uzavrety dna .... V. .
podpis TU

TU odovzda triedny vykaz ZRS skontrolovany, uzavrety do 30.6.

Hodnotenie avsetky udaje vTV ana vysvedCeni sa musia
zhodovat’. Stupne hodnotenia aj na 2.stupni — arabské ¢islic

Z:TU




Priloha ¢é. 1
Vzor : Triedna kniha

Nazov §Koly: Zakladna $kola s materskou $kolou Horky, Horky 200, 010 04 Zilina

Typ Skoly: Statna, plnoorganizovana

Trieda: I. (rimska ¢islica)

Vyucovaci jazyk: slovensky

SKkolsky rok: .............. Loiiinannn,

Zaciatok Skolského roku: dna: 1.septembra 20....

Koniec prvého polroku: 31.januara 20.....

Koniec druhého polroku: 30.juna 20.......

Peciatka: okruhla — Cervena

Podpis RS — TRU — aj s titulom Mgr.

Jednotlivé predmety vyucuju: Skratky v sulade s platnou legislativou, podpis vyuéujuceho
-priezvisko — moze aj meno, ak je to pre ucitel’a zauzivané, ¢iarka a datum. Datum sa uvadza
bez predlozky s aktudlnym datumom vyucovania, alebo aktudlny datum ndstupu napr.
nového ucitela — vypisat’ tak, aby sa zmestili aj viaceri vyucujuci alebo zostal priestor pre
zmenu. Kazdi zmenu vyucujiceho je potrebné zaznamenat'.

T: ihned Z: TRU

Zoznam Ziakov: Priezvisko a meno — podl'a abecedy k 15.9.

Hospitacie v triede: Zapisat’ ihned” po realizacii v stlade s planom kontrolnej ¢innosti RS
aZRS

Zaujmové utvary: vypisat’ presny nazov utvaru — velkym pismenom — podla platnej
legislativy

Skolsky tyZdeii: 1. arabskou &islicou napr. (od 5.septembra do 9.septembra 2011)
Nepritomni: zapisat menovite nepritomnych Ziakov do stipca, pri viésej absencii aj 2 mena
vedl'a seba, s po¢tom zameskanych hodin v danom dni.

Na prvom stupni pod menom posledného chybajiiceho podc¢iarknut’ a zvySok okienka
vyciarknut’.

Na druhom stupni v Stvoréeku sa nepritomnost’ oznacuje jednou uhloprie¢kou, ak je
ospravedlnend preciarkne sa.

Zameskané hodiny: Arabskou ¢islicou pred 1 za vodorovna Ciarka

Prebrané ucivo — zapisovat’ v sulade s tematickym vychovno-vzdelavacim planom,
nezapisovat’ nazvy ¢lankov

Triednické hodiny — podl'a uznesenia pedagogickej rady — 1 krat do mesiaca



Priloha ¢.2
Vzor: Katalégovy list Ziaka:

Statne ob&ianstvo: SK

Rodné ¢islo aj s lomkou.

Détum narodenia: piSe sa v nominative: 10.december 2000

Narodnost’: slovenska

Skolsky rok: .......... Lo,

Ro¢nik: vypisuje sa slovom

Poradové ¢islo: bez bodky napr. 7 — je to Cislo, pod ktorym je ziak zapisany v triednom
vykaze, novoprijati ziaci dostavaju nové poradové ¢islo za poslednym zZiakom v zozname
Trieda: LA

Ro¢nik: prvy

Zaujmové utvary: vel'kym pismenom — iba ndzov Gtvaru — neuvadzame prospel
Zameskané hodiny: arabské ¢islice — pred i za vodorovna ¢iara

Celkové hodnotenie: (podl'a tvodnej strany)

PV — prospel s vyznamenanim

PVD — prospel vel'mi dobre

P — prospel

N — neprospel

Vzor: Triedny vykaz

Trieda: LA

Skolsky rok: 2011/2012

Zhodu udajov — podpisuju 2 PGZ — ktori kontrolovali zhodu dajov
Nazov $koly: Zakladna §kola s materskou $kolou Horky, Horky 200, 010 04 Zilina
Typ Skoly: Statna, plnoorganizovana

Vyucovaci jazyk: slovensky

Datum vydania vysved¢enia — —upresnit’ podla kalendéara
Peciatka — okrahla ¢ervena

Dévod zmeny — podl’a navodu na 5. strane

Poradové ¢islo — bez bodky

Rok Skolskej dochadzky: zvislou ¢iarou

Stav ziakov k 15.9. — vypisat' do 16.9.



Cestné vyhlasenie o zachovani mlc¢anlivosti

POAPISANY/-A ..o Cestne vyhlasujem, Ze zachovam
mlcanlivost’ o vSetkych skuto¢nostiach, o ktorych sa dozviem pocas pracovného pomeru
v Zékladnej $kole s materskou $kolou Horky, Horky 200, 010 04 Zilina ato aj po jeho
skonceni.

PoruSenie daného vyhldsenia sa v sulade s pracovnym poriadkom Zakladnej Skoly
s materskou $kolou Horky, Horky 200, 010 04 Zilina povaZuje za vaZne poru$enie pracovnej
discipliny s naslednym rozviazanim pracovného pomeru.

zamestnavatel’ Zzamestnanec



