Zakladna Skola s materskou Skolou
Makov 264, 023 56 Makov

VNUTORNY PREDPIS

Pedagogicka dokumentacia a d’alSia dokumentacia Skoly,
druhy vysvedc¢eni a inych dokladov o ziskanom vzdelani —
aktualizacia.

Ulel predpisu:
Metodicky material o pedagogickej dokumentacii $koly, vysvedéeniach a inych dokladoch
0 ziskanom vzdelani a vypisovanie pedagogickej dokumentacie skoly.

Oblast’ platnosti:

Pedagogicka dokumentécia a d’alSia dokumentacia Skoly, druhy vysvedceni a inych dokladov
o ziskanom vzdelani — aktualizicia je zavdzna pre vSetkych pedagogickych zamestnancov
zamestnavatela Zakladnej Skoly s materskou skolou, Makov 264, 023 56 Makov.

Schvalil: Mgr. Milan Petrovi€ .......c..ccocevveviineeicnicnicienne.

Datum schvalenia:  24. 08. 2015
Datum uéinnosti: 01. 09. 2015



A/ Pedagogicka dokumentacia Skoly

Pedagogicka dokumentacia Skoly je:

- stbor pisomnych dokumentov, ktorymi sa riadi proces vychovy a vzdeldvania,

- stibor pisomnosti, na zaklade ktorych vydava Skola alebo Skolské zariadenie verejné listiny a
rozhodnutia.

V zmysle dikcii §kolského zikona bud’ ju vyddiva MSVaV SR, samotnd $kola (tlacivd, ktoré
sti oznacené hlavickou $koly) alebo sa vedie sa na tlacivach schvilenych MSVaV SR
(tlaciva SEVT). Vypliia sa trvalym spésobom, musi sa vypliiat’ tak, aby ju nebolo moné
menit’. Opravy (okrem verejnych listin, kde nie je moZné robit’ opravy) sa robia
preciarknutim chybného udaja s datumom opravy a podpisom osoby, ktora opravu urobila.

Pedagogicka dokumentacia sa v skole vedie v statnom jazyku.

DalSia dokumentacia §koly/Skolského zariadenia je sibor dokumentov, ktorymi sa
zabezpecuje organizacia a riadenie skoly.

Podrobnosti o pedagogickej dokumentacii $koly a Skolského zariadenia - jej vedenie,
vypliiovanie, registratiiru, archiviciu, upravuju tieto pravne normy v zneni neskorsich
prepisov:

» Zakon 122/2013 Z. z. o ochrane osobnych tdajov v zneni neskorSich predpisov,

« Skolsky zakon ¢&. 245/2008 v zneni neskorsich predpisov,

* Zakon €. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a Skolskej samosprave v zneni neskorsich
predpisov,

* VyhlaSka SR €.320/2008 Z. z o zékladnej Skole v zneni neskorSich predpisov,

* Vyhlaska SR ¢.306/2008 Z. z. o materskych skolach v zneni neskorsich predpisov,

* Vyhlaska €. 326/2008Z.z o druhoch a naleZitostiach vysvedceni a ostatnych Skolskych

tlacCiv,

» Zakon €. 503/2007 Z.z. o archivoch a registratirach v zneni neskorSich predpisov a v zneni
Zakona ¢. 216/2007,

* Vyhlaska Ministerstva vnttra SR 247/2007 Z.z., ktorou sa vykonavaja niektoré ustanovenia
zékona o archivoch a registratarach,

« Vyhlagka MS SR &.9/2006 Z.z. o §truktiire a obsahu sprav o VVC, jej vysledkoch a
podmienkach $kol a Skolskych zariadent,

* Metodicky pokyn ¢. 22/2011 o hodnoteni ziakov zékladnej $koly.

Pedagogicku dokumentaciu tvoria:

a) ramcovy ucebny plan /vychovny program
b) ucebné osnovy/vychovné osnovy,

¢) vzdelavacie Standardy/vychovné Standardy,
f) triedna kniha,

g) triedny vykaz,

h) katalogovy list Ziaka,

i) osobny spis diet’at’a

J) protokoly o komisiondlnych skuskach,

k) rozvrh hodin/organizacna Struktura dia,
1) Skolsky poriadok.




K dalSej dokumentacii patri:

- navrh na prijatie ziaka so Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami,

- sprava zo psychologického alebo Specialno-pedagogického vysetrenia,

- pisomné vyjadrenie k Skolskému zacleneniu,

- individudlny vychovno-vzdelavaci program individualne zacleneného ziaka,

- §tatat RS,

- organizacny poriadok,

- vedenie agendy spojenej s organizovanim Skolskych vyletov a exkurzii, lyziarskych a
plaveckych vycvikov, Skoly v prirode a d’alsich aktivit,

- zapisnice (PP, PR, MZ a PK, skolska inSpekcia, iné kontroly...), staznosti (evidencia)
a peticie,

- prehlad o pouziti finan¢nych prostriedkov urcenych pre potreby skoly a VVP
(zriad’ovatel’, sponzorské dary a iné dary, zberova ¢innost’),

- prehlad o d’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov aj z
oblasti BOZP,

- evidencia pracovného Casu,

- pracovny poriadok,

- registraturny poriadok,

- kolektivna zmluva (vyssia KZ)

- evidencia Skolskych urazv ziakov.

Doplnenie:

- plan kariérneho rastu pedagogov a d’alSieho vzdeldvania zamestnancov Skoly,

- dokumentécia vychovného poradcu,

- hodnotenie pedagdgov,

- hospodarska a ind evidencia bezprostredne suvisiaca s prevadzkou a ¢innost’ou Skoly:
- evidencia posty,
- prevadzkovy poriadok,
- evidencia inventara,
- Statut Skoly (Statty poradnych organov),
- zriad’ovacia listina a potvrdenie o prideleni ICO,
- delimitacné protokoly a zdpisnica o prevzati spravy skoly,
- dokumentacia v oblasti poziarnej ochrany, bezpecnosti prace, civilnej ochrany,
- dokumentacia v oblasti Skolského stravovania,
- ostatna Specifickd dokumentécia Skoly (vyhodnocujtce a vyrocné spravy),

dohody, zmluvy a pod.

Pedagogicka dokumentacia a d’alSia dokumentacia $koly a §kolského zariadenia je
sucast’ou ich registratiry. Oznacuje sa znakmi hodnot a lehotami uloZenia:

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

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

c) katalogovy list dietat’a ako RZ bez TDL s lehotou 60 rokov od narodenia diet’at’a,

d) katalogovy list Ziaka ako RZ bez TDL s lehotou 60 rokov od narodenia ziaka,

e) osobny spis dietat’a ako RZ bez TDL s lehotou 10 rokov,

f) osobny spis ziaka ako RZ bez TDL s lehotou 10 rokov,

g) protokoly o komisionalnych skuskach ako RZ s TDL s lehotou 20 rokov,

h) triednu knihu skolského zariadenia ako RZ bez TDL s lehotou 10 rokov,

1) rozvrh hodin ako RZ bez TDL s lehotou 5 rokov.
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Skola a $Kolské zariadenie oznauji pri sprave registratiiry uvedenu d’aliiu
dokumentaciu tymito znakmi hodnoty a lehotami uloZenia:

a) navrh na prijatie Ziaka so $pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami do Specialnej
Skoly, Specidlnej materskej Skoly, zdkladnej skoly a do strednej Skoly ako RZ bez TDL
s lehotou 5 rokov po ukonceni Studia,

b) sprava zo psychologického alebo $pecialnopedagogického 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) individualny vychovno-vzdelavaci program individualne zacleneného Ziaka ako RZ
bez TDL s lehotou 5 rokov po ukonceni $tadia.

Skoly a §kolské zariadenia vedu a archivuji dokumentaciu:
- vychovno-vzdelavacieho procesu,
- riadenia Skoly,
- deti, ziakov.

Skola a $kolské zariadenie spraciiva v Skolskom registri osobné tidaje (zber, spracovanie a
vedenie) deti, Ziakov tykajice sa:

a) identifikacie osoby (meno a priezvisko, datum a miesto narodenia, adresa trvalého
bydliska, adresa bydliska, z ktorého dochadza do $koly, rodné ¢islo, pohlavie, Statne
obcianstvo, nadrodnost, osobné tidaje o identifikacii zakonnych zastupcov dietat’a
alebo Ziaka — meno a priezvisko, adresa zamestnavatela, trvalé bydlisko, telefonny
kontakt),

b) dokumentacie Ziaka / dietat’a (¢islo a datum vydania rozhodnutia, na zaklade ktorého
bol prijaty do Skoly/Skolského zariadenia, ro¢nik do ktorého je zaradeny, trieda a ¢islo,
pod ktorym je vedeny v katalogu alebo v triednom vykaze, informaciu o preruseni
alebo skonceni §tadia, forma organizacie vychovy a vzdelavania, zaradenie deti/ziakov
so §pecialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami).

Udaje v registri spraciivava len osobitne povereny zamestnanec prislusnej skoly. Pri svojej
praci musi dodrZiavat’ vieobecne zavizné prdvne predpisy o ochrane osobnych tidajov
(Zakon ¢.482/2002 V zneni neskorsich predpisov a bezpecnostné smernice).



B/ Doklady a vysved¢enia

Zakladna Skola zaradena do siete podPa § 15 Zakona 596/2003 Z. z. v zneni neskorSich
predpisov vydava tieto druhy vysveddeni a inych dokladov o ziskanom vzdelani:

- vysvedcenie,

- vysved¢enie s dolozkou (vysvedcenie z prislusného ro¢nika vzdelavacieho programu,
po absolvovani ktorého ziska ziak stupeni vzdelania, obsahuje aj dolozku s uvedenim
ziskaného stupna),

- primarne vzdelavanie pre 1. stupeii ZS a pre posledny ro¢nik ZS, ktory absolvoval
ziak s mentalnym postihom (po prvykrat v Skolskom roku 2011/2012),

- niZ8ie stredné vzdelanie pre 2.stupeti ZS (po prvykrat v §kolskom roku 2012/2013),

- osvedcenie o absolvovani predprimarneho vzdelavania,

- osvedcenie o absolvovani Casti vzdeldvacieho programu.

UPOZORNENIA:
1. Doklady o ziskanom vzdelani (verejné listiny) sa vydavaju na predpisanych tlac¢ivach
schvalenych MSVVaS SR.
2. Skola vedie 8kolské tlagiva v pisomnej alebo v elektronickej forme.
3. Skola vedie evidenciu o poéte prevzatych a vydanych tlaéiv vysvedéeni (tladivo SEVT
491471 Evidencia tla¢iv ro¢nikovych vysvedcent).
4. Udaje na dokladoch o ziskanom vzdelani sa musia zhodovat s idajmi o diet’ati/ziakovi
uvedenymi v prislusnej pedagogickej dokumentécii.
Za zhodu udajov a spravnost’ vyplnenia tlaciv zodpoveda riaditel’ Skoly.
Podpisy na dokladoch musia byt’ vlastnoru¢né (SZ §18).
Rok skolskej dochadzky sa uvadza iba pocas plnenia povinnej Skolskej dochadzky.
Odpis vysvedcenia vyda riaditel’ Skoly na zaklade ziadosti zdkonného zastupcu na
zéklade pedagogickej dokumentécie (v zahlavi méa oznacenie ODPIS). V pripade
neziskania vSetkych potrebnych podpisov v zmysle povodného vysvedcenia, Skola
vypise iba mend a priezviska a v dolozke uvedie text: ,, Tento odpis suhlasi
s prvopisom ““. Dolozku podpiSe riaditel’ Skoly a pripoji odtlatok peciatky Skoly
vyhotoveny v Cervenej farbe a datum. Sprdvny poplatok sa nevybera.

NGO

VysvedcCenie obsahuje:
a) Statny znak Slovenskej republiky,
b) nazov skoly,
¢) rocnik, triedu,
d) rok skolskej dochadzky,
e) Skolsky rok,
) cislo Ziaka v triednom vykaze alebo v protokole,
g) udaje o Ziakovi,
- meno a priezvisko,
- datum a miesto narodenia,
- rodné cislo,
- Statnu prislusnost,
- narodnost,
h) suhrnné hodnotenie Ziaka,
i) celkové hodnotenie Ziaka,
J) miesto a datum vydania vysvedcenia,
k) odtlacok uradnej peciatky so Statnym znakom vyhotoveny v cervenej farbe,



1) podpis riaditela,
m) podpis triedneho ucitela.

Pre vypisovanie pedagogickej dokumentacie neexistuje ziaden predpis, ktory by konkrétne
vySpecifikoval a upresnioval vypisovanie dokumentacie (z ¢asti - smernica o zakladnej Skole,
ktora ostala v platnosti, Vyhlaska o zakladnej Skole 320/2008, Metodicky pokyn ¢.1/2009).

Vypisovanie pedagogickej dokumentacie Skoly
Vseobecné pokyny v silade s aktualnou pravnou normou:

a) triedy jednotlivych ro¢nikov sa oznac¢uju rimskymi ¢islicami od I. do IX.

b) triedy 1. az 4. ro¢nika, v ktorych su ziaci dvoch alebo viacerych ro¢nikov sa oznacujt
rimskymi ¢islicami a v zatvorke sa vyznacia prislusné ro¢niky arabskymi ¢islami,
napriklad (1. a 3. ro¢nik). Arabské cCislice vyznacuju prislusné ro¢niky, napriklad 1. az
4. ro¢nik.

c) V triednych knihach, v triednych vykazoch a na vysved¢eniach sa ro¢niky oznacuja
slovami.

d) uradné listiny vydavané skolou sa piSu trvalym sposobom.

V dokumentdcii je zakdazané zapisy menit’ vySkrabdavanim, gumovanim alebo vymazdavanim
chemickymi prostriedkami.

V dokumentdcii sa opravy robia preciarknutim chybného zdpisu a datumom opravy a
podpisom toho, kto opravu urobil.

Opravu je potrebné vidy zapisat’ do Poznamok*, kde sa pripise datum a podpis, toho kto
opravu previedol.

Podrla pedagogicko-organiza¢nych pokynov sa v pripade ru¢ného vypisovania vysved€eni
odporuca pouzivat’ dokumentacny atrament, nezmyvatel'ny atrament alebo tenké gul'6ckové
pero modrej farby (riaditel’ $koly moze urcit,, aké pera sa budu vyuzivat pri vedeni
pedagogickej dokumentacie). VSetky udaje sa v dokumentacii vypisuju modrym perom.

V stilade s metodickym pokynom MS SR ¢&. 97/2003-sekr. zo diia 15. 1. 2003 spracovavanim
vychovnovzdelavacich vysledkov pomocou pocitaca sa znamky na vysvedcenie mozu tlacit’
laserovou tlaciariou.

Cela dokumentacia sa vedie v Staitnom jazyku.

Na vysvedceni sa nesmu robit’ opravy, vol’né (nehodiace) okienko sa preciarkne.

Uradné zaznamy sa vlastnoruéne podpisuju.

Vsetky zapisy vyplia vyucujici daného predmetu &itatel'ne, v §tatnom jazyku (slovenéine) aj
Vv pripade vyucby cudzieho jazyka.

Pri uzatvarani triednej dokumentacie na konci $kolského roka sa Skrtaju vSetky vol’né
okienka a strany spolu po jednotlivych ram¢ekoch pripadne stranach (z Pavého dolného
rohu do pravého horného rohu).

Skratky:

pri vypisovani pedagogickej dokumentacie, d’alSej dokumentacie a ostatnych Skolskych tlaciv
ako celkové hodnotenie a jednotlivé stupne hodnotenia sa mézu pouzivat’ tieto platné skratky:
vel'mi dobré — VD

dobré - DV



uspokojivé — USP

menej uspokojivé — MUSP
neuspokojivé — NEUSP
vel'mi dobré vysledky — VDV
dobré vysledky - DV
uspokojivé vysledky — UV
neuspokojivé vysledky — NV
prospel s vyznamenanim — PV
prospel vel'mi dobre — PVD
prospel — P

neprospel — N

absolvoval — abs.
neabsolvoval — neabs.
pracoval — p

nepracoval - n

Skratky pre vzdelavacie programy:
Statny vzdelavaci program — SVP
Skolsky vzdelavaci program — SkVP
Skratky pre vzdelavacie oblasti:
Jazyk a komunikacia — JAK
Matematika a praca s informaciami — MPI
Clovek a priroda — CLP

Clovek a spoloénost’ — CLS

Clovek a hodnoty — CLH

Umenie a kultira - UMK

Zdravie a pohyb — ZDP

Skratky predmetov:

Nazov Skratka Nazov Skratka
Anglicky jazyk ANJ Naboz.vychova NBV
Biologia BIO Nemecky jazyk NEJ
Dejepis DEJ Obcianska nauka OBN
Eticka vychova ETV Tvoriva dramatika TVD
Fyzika FYZ Prirodoveda PDA
Geografia GEG Pracovné vyu€ovanie PRV
Hudobna vychova HUV Regionalna vychova REG
Chémia CHEM Slovensky jazyk a literatura SJL
Informatika INF Svet prace SVP
Informaticka vychova IFV Technika TECH
Matematika MAT Telesna vychova TEV
Telesna a Sportova vychova TSV Dopravna vychova DOV
Vytvarna vychova VYV Eticka vychova ETV
Vlastiveda VLA Prvouka PRA
Vychova umenim VUM




TRIEDNA KNIHA

Uradna kniha $koly, ktora oboznamuje so vzdeldvacimi oblastami, vyu¢ovacimi predmetmi
Skolského vzdelavacieho programu, skolskymi aktivitami, kurzami, kde sa postupne vykazuje
prehl’ad preberaného uciva, zaznamenavaju sa udaje tykajuce sa zoznamu ziakov a
vyucujucich, organizacie vyucovania v triede, dodrziavanie tematickych vychovno-
vzdelévacich planov, udaje o pravidelnej dochadzke, vymeskané hodiny.

Triedne knihy vedu triedni uéitelia na tlagivach SEVT 49 210 0 — Triedna kniha pre primarne
vzdelavanie a Triedna kniha pre nizsie stredné vzdelavanie - zapisuju do nich aj ostatni
ucitelia vyucujuci v triede.

Skratky predmetov, ktoré sa pisu pri vypisovani uciva, musia byt’ zhodné so schvilenymi
skratkami.

Zoznam ziakov v triednej knihe sa zostavuje v abecednom poradi podl'a stavu na zaciatku
Skolského roka (v stlade s triednym vykazom a klasifikaénym zaznamom).

Do pozndmok sa zapisuji vietky akcie a udalosti, ktoré sa v danom tyZdni uskutocnili (aj
poucenie 0 BOZP a PO, obozndmenie so Skolskym poriadkom, triedne aktivy....).

Do pozndamok popri exkurzidach, vychadzkach, vychovnych koncertoch, slavnostiach,
lekarskych prehliadkach je potrebné vpisovat’ pred kaZdymi prazdninami poucenie o
bezpecnosti pocas prazdnin.

Triedny ucitel’ kontroluje zapisy v triednej knihe, zdaroveit uzatvdara vyucovaci tyZderi
Skolského roka (evidenciu dochaddzky Ziakov a pocet vymeSkanych hodin — ospravedinené,
neospravedinené). Uzatvorenie tyZdiia potvrdi triedny ucitel’ podpisom.

Ak sa nevyucuje cely tyzden, Skrta sa cela strana.

Triedny ucditel’ uzavrie triednu knihu k poslednému vyucovaciemu diu skolského roka tak, ze
na vol'ny list, ktory nasleduje za poslednym zéapisom, zapisSe do triednej knihy zdznam:

» Triedna kniha uzavretd dna ......... (datum ukoncenia Sk. vyucovania). “ a vlastnorucne
podpise.

Ostatné vol'né listy, nezaplnené okienka a riadky preciarkne.

Vzor:

Nazov Skoly: Zakladna skola s materskou $kolou, Makov 264

Typ skoly: plnoorganizovana

Vyucovaci jazyk: slovensky

Trieda: I. A

Skolsky rok: 2015/2016

Zaciatok skolského roka: 1. septembra 2015

Koniec prvého polroka: 31. januara 2016

Koniec druhého polroka: 30. jina 2016

Vyucovanie v prvom polroku sa zacina: 2. septembra ( deni za¢iatku vyucovania)

Odtlacok peciatky Skoly: okruhla peciatka Skoly ¢ervenej farby

Riaditel skoly, triedny ucitel’: Citatelne sa podpisat’ aj s akademickym/vedeckym titulom.



Jednotlivé predmety vyu¢uju: vyucovacie predmety a ich skratky, ktoré st v predtlaci SKVP
— sa vypliuja v stlade s ramcovym uc¢ebnym planom.

Vyuéujuci sa podpiSe (podpis obsahuje priezvisko, méZe aj meno, ak osoba ma takyto
podpis zauzivany), ¢iarka a datum (datum sa uvadza bez predlozky s aktualnym datumom
zaciatku vyucovania — 2. 9. 2015, alebo aktudlny datum néstupu nového ucitel’a). Okienko
vypisat’ tak, aby ostal priestor pre zmenu. Kazdu zmenu je potrebné zaznamenat’.

Skratky predmetov: podl'a schvaleného zoznamu skratiek

Zoznam Ziakov: vypisat’ zoznam ziakov do 15. septembra podl'a zoznamu v triednom vykaze

Skolsky tyZdeii: 1. — arabskou &islicou

Od kedy do kedy: od 1. septembra (bez udania roka) do 4. septembra 2015

Nepritomni: zapisat’ menovite nepritomnych Ziakov do stipca (pri vicsej absencii aj dve
mena vedl'a seba) s poctom zameskanych hodin v danom dni. Na prvom stupni — vypisat’
zoznam vsetkych ziakov v kazdom mesiaci, chybajicim ziakom uviest’ pocet vymeskanych
hodin v prislusnom dni. Ak Ziak nevymeskal ziadnu hodinu, napiSe sa 0.

Prebrané ucivo: zapisovat’ konkrétne ucivo podl'a tematického vychovno-vzdelavacieho
planu, neméze byt zapisané Opakovanie, ucivo cudzieho jazyka v $taitnom jazyku

Do poznamky: okrem vyssie uvedeného , opravy chybnych zapisov, vSetky dolezité zmeny
(napr. zmena rozvrhu hodin),

Do poznamky : datum, nazov akcie, podpis ucitel’a.

Zameskané hodiny: Spocitat’ v danom tyzdni, zapisat’ spolu, pocet ospravedlnenych a
neospravedlnenych hodin zapisat’ ¢islom.

Tyzdennici: mend dvoch Ziakov zapisat’ vzdy v piatok predchadzajuceho tyzdna.
Uzavretie: podpis triedneho ucitela.

KLASIFIKACNY ZAZNAM (d’alej KZ)
Hodnotenie sluzi ako prostriedok pozitivnej podpory zdravého rozvoja osobnosti Ziaka.

Hodnotenie v jednotlivych predmetoch je vypracované v ramci MZ,PK a Ziaci st nim
obozndmeni na zaciatku Skolského roka.

Hodnoti sa prospech - (osvojené kI'a¢ové kompetencie = u¢ebné vysledky v zmysle UO),
(schopnosti = uplatiiovanie ucebnych vysledkov v praxi, usilovnost’, osobnostny rast,
spolupraca v time, tolerancia a reSpektovanie prav inych oséb) a spravanie podl'a Skolského
poriadku. V procese hodnotenia ucitel’ uplatiiuje primerant naro¢nost, pedagogicky takt,
reSpektuje prava dietata a humanne sa sprava voci ziakovi.

Pri priebeZznom hodnoteni sa zohl'adiiuju vekové a individualne osobitosti a prihliada sa na
momentalnu psychicku a fyzicka disponovanost’.

Do KZ sa priebezne zapisuje hodnotenie Ziaka (sposob hodnotenia klasifikaciou), ktoré
vyjadruje kompetencnt kvalitu motorickych a intelektudlnych ¢innosti ziaka, jeho rozumové

schopnosti, vedomosti, zrucnosti a navyky.

O forme hodnotenia rozhodne riaditel’ po prerokovani zvy¢ajne na prvej pedagogickej rade
nového Skolského roka.

Vyucujuci zapisuje znamky do internetovej Ziackej knizky pravidelne jeden krat tyZdenne.



Znamky zapisané v internetovej ZK sa vyé&iarknu oby&ajnou ceruzou a na konci hodnotiaceho
obdobia sa ¢iary oby¢ajnou ceruzou vygumuju.

Poradové ¢isla ziakov (v abecednom poradi) sa zhoduju s poradovymi ¢islami v triedne;j
knihe.

Ziak sa hodnoti klasifikdciou piatimi stuptiami, bud’ vo vietkych predmetoch, alebo

v niektorych predmetoch aj slovne — Styrmi stupfiami slovného hodnotenia.

NepouZivat’ rozne znamienka +, -, 2, !... a iné znacky.

Ziak musi byt vyskugany tstne, pisomne alebo prakticky aspoti dvakrat v polroku.

Po tstnom skusani oznami ucitel’ ziakovi vysledok ihned’.

Vysledky klasifikacie pisomnych a grafickych préac a praktickych ¢innosti oznami ziakovi

a predlozi k nahliadnutiu najneskdr do 10 dni.

Pisomné, kontrolné prace a d’alSie druhy skuSok rozvrhne ucitel’ rovnomerne na cely Skolsky
rok. Pisomné prace archivuje do konca skolského roka.

V jednom dni méze ziak robit’ len jednu skusku, ktora trva viac ako 35 min.

V predmetoch, pri ktorych nie je ur€ené u¢ebnymi osnovami pisanie kontrolnych pisomnych
prac, nesmie prevladat’ po€et zndmok z pisomnych prac nad poctom zndmok z Gstnych
odpovedi.

V poznamkach k préci a spravaniu ziakov sa nezapisuju poznamky, ktoré su nepremyslené,
ale maju byt’ formulované tak, aby boli v sulade s prijatymi vychovnymi opatreniami
a Skolskym poriadkom.

Stupne prospechu do KZ a IZK zapisuje kazdy vyudujuci za svoj vyuéovaci predmet.
Nespravne zapisany stupeii prospechu moze opravit’ len vyucujuici, ktory ho zapisal a opravu
potvrdi datumom opravy a podpisom.

Do KZ sa nedava okrihla peciatka Skoly, pretoze nepatri k predpisanej dokumentécii Skoly.
Na zaciatku Skolského roka sa vySkrtajii vSetky okienka predmetov, ktoré sa v danom ro¢niku
nevyucuju.

Vzor:

Uvodna strana: tak ako v triednej knihe

Zoznam Ziakov: vypisat’ zoznam ziakov do 15. septembra podl'a abecedy v triednom vykaze.
Poznamky k praci Ziakov: uviest’ pripomienky k praci a spravaniu Ziaka pocas vyuc¢ovania —
datum, poznamka k préci/spravaniu, podpis vyucujuceho, ktory zaznam uskuto¢nil.

Triedny ucitel’ vzdy po I. a III. Stvrtrocnej hodnotiacej pedagogickej rade zapise — datum jej
konania, zoznam slaboprospievajicich ziakov - predmet a dovod, vysledky hodnotenia
spravania, ospravedlnené a neospravedlnené hodiny v celkovom pocte (priemer na triedu

a ziaka).

Triedny ucitel’ zapiSe za L. a Il. polrok — datum konania pedagogickej rady, pocet ziakov, ktori
ukoncili polrok v danej triede, kol’ki Ziaci z daného poctu prospeli/neprospeli, kol’ki ziaci

z daného poctu boli klasifikovani, vypisat’ menovite neprospievajucich ziakov, predmet/y

v skratke, z ktorého neprospeli a dovod, vypisat’ menovite neklasifikovanych ziakov

s dovodom, hodnotenie spravania za dané klasifikované obdobie, dochadzku za dané obdobie
(pocet vymeskanych ospravedlnenych a neospravedlnenych hodin, priemer na triedu a ziaka).
Na konci skolského roka: triedny ucitel’ vysrafuje vSetky prazdne kolonky a strany, KZ
uzavrie ku ditu odovzdania vysvedcenia.

wKlasifikacny zaznam uzavrety dna........... .“(vlastnorucény podpis).
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TRIEDNY VYKAZ A KATALOGOVE LISTY
Triedny vykaz a katalégové listy vedie triedny ucitel’.
Katalogové listy su sucast’ou triedneho vykazu.

Triedny vykaz sa vypisuje podl'a pokynov na prvej a druhej strane a podl'a pokynov smernic
uvedenych v tvode.

Do zmeny alebo poznamky v TV napiSeme
- ""$tdatna prislu§nost’ = $tatne obcianstvo SK''
- pouzivané skratky v TV a KL.

Ziaci od 1. ro¢nika sa vedll v abecednom poradi. Novoprijaty ziak pokracuje d’al§im ¢islom,
ktoré nasleduje.
Poradové Cislo je ¢islo ziaka, pod ktorym je zapisany v zozname.

Ak ziak odchadza na int Skolu, vyhotovi sa kopiu katalogového listu a zasle Skole, ktoru
bude navStevovat’.

Ak je ziak preradeny do inej triedy, alebo opakuje ro¢nik, uvedie sa tato zmena v zozname a
katalogovy list sa presunie do inej triedy.

Ak preradenie netrva cely Skolsky rok, poznamena sa preradenie ziaka iba ceruzkou.

Ak vznikne nova trieda, zalozi sa novy triedny vykaz.

Udaje o bydlisku sa v katalogovom liste zaznamenavaji ceruzkou.

Trvale sa zapiSu az na konci 4. a 9. ro¢nika a ulozia sa do archivu.

VoIné okienka v prislusnom polroku vyc¢iarkat’ obvyklym spdsobom.

Triedny vykaz uzavrie triedny ucitel’ dilom, ked’ bola ukoncenad klasifikacia vSetkych Ziakov.
Na volny list, ktory nasleduje za poslednym zapisom, napiSe zaznam:

"Triedny vykaz uzavrety dia .......... "' (vlastnorucény podpis).

Znamky v triednom vykaze a na vysvedceni sa musia zhodovat'.

Vzor :

Titulnd strana: pozri vyssie

Skolsky rok: 2015/2016

Rocnik:prvy

Trieda: LA,

Datum vydania vysvedcenia: podl'a POP (koniec $k. vyuCovania v prvom a druhom polroku)
pre prislusny sk. rok

Triedny ucitel a riaditel Skoly: cela identifikacia osoby - titul, meno a priezvisko

Pokyny pre vypliiovanie: obdobnym sposobom podl’a predtlace, podpis bez titulu

Zoznam Ziakov: k 15. 9., dovod zmeny odsthlasenou skratkou, rok Skolskej dochadzky
zaznamenat’ lomkou

Klasifikaciu vykonali: vyucovacie predmety dopisat’ v zmysle skolského vzdelavacieho
programu, ktoré¢ sa v triede vyucuju s velkym zaciato¢nym pismenom, podpis vyucujiceho
ucitela.
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Vzor - KATALOGOVY LIST ZIAKA

Za prvy rocnik hodnotenie za jednotlivé predmety sa musi zaznamenat v Casti - tdaje o
podstatnych zmenach.

Meno a priezvisko: Citatel'ne

Rodné cislo: arabskymi ¢islami aj s lomkou

Datum narodenia: piSe sa v nominative slovom - 12. november 2002

Miesto narodenia: Michalovce

Ndrodnost” slovenska

Stétne obcianstvo: SK

Skolsky rok: 2015/2016

Poradove cislo: arabské ¢islo bez bodky napr. 10 je to ¢islo, pod ktorym je ziak zapisany v
triednom vykaze, aj ked’ ziak uz nenavstevuje dana skolu, novoprijati ziaci dostavaji nové
poradové ¢islo za poslednym zapisanym Vv zozname.

Trieda: rimskym ¢islom I. A

Rocnik: prvy

Predmety: velké za¢iato¢né pismena

Zaujmové utvary. dopisat’ presny nazov krazku , skratku — pracoval - p

Celkovy prospech: (V nominative singularu) skratka P- prospel, N — neprospel, PV — prospel
S vyznamenanim, PVD — prospel vel'mi dobre.

Navstevoval triedu: podl'a ivodnych poznamok napr. RVJ, RVMP, JT a pod.

Rok skolskej dochadzky: prvy

ZameSkané hodiny: arabskymi ¢islami.

Prestahoval sa: uviest’ presny datum a adresu kam alebo odkial’ sa pristahoval.

Udaj o podstatnych zmendch: napr. oslobodenie od povinnosti dochadzat’ do $koly,
vyucovanie niektorého predmetu, opravy v katalégovom liste ziaka, neklasifikovanie z
predmetu, vychovné opatrenia.

V $tvrtom roéniku uvedieme v spravnom rode "Ziak ziskal primdrne vzdelanie™ - aj v

doloZke vysvedCenia.
V deviatom roc¢niku - Ziak ziskal niZSie stredné vzdelanie™ - aj v doloZke vysvedcéenia.

VYSVEDCENIE
Vysvedcenie vypisuje triedny ucitel’ na pocitaci, aSc agenda.

Skola je povinna vydat’ Ziakovi vypis vysvedéenia na konci prvého polroka a na konci k.
roka vysvedcenie s hodnotenim za oba polroky.

Vysvedéenie sa vydava v §tatnom jazyku.

V predmete, v ktorom Ziak nebol klasifikovany, sa namiesto klasifikacného stupiia na
vysvedceni uvedie ,,absolvoval/ neabsolvoval® a v triednom vykaze odévodnenie. V pripade,
ze ziak nie je hodnoteny (neucast’), v triednom vykaze je zaznamenang, ze je neklasifikovany

a vypisuje sa nadhradny termin.

Skola vydava odpis vysvedéenia na zaklade Ziadosti zakonného zastupcu Ziaka.
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Ak nie je mozné opatrit’ vSetky podpisy, ktoré boli na pévodnom vysvedceni, Skola vypise iba
mena a na konci textu pripoji dolozku: ,,Tento odpis stihlasi s prvopisom®. Dolozku dopise
riaditel’ Skoly a pripoji odtlacok peciatky Skoly vyhotoveny Cervenou farbou.

Skola vedie evidenciu o poéte prijatych a vydanych vysvedéeni.

Pri opravnej skuske sa ziakovi vyda vysvedcenie az po vykonani opravnej skusky s datumom
jej konania.

V stilade s § 3 ods. 1 pismeno i) vyhlasky MS SR ¢&. 326/2008 Z.z o druhoch a naleZitostiach
vysvedceni a ostatnych Skolskych tla¢iv, vysvedCenie obsahuje iba podpisy riaditel’a a
triedneho ucitel’a.

Hlavicka

Nazov skoly: Zakladna skola s materskou $kolou, Makov 264

Trieda: I. A

Rocnik : prvy

Skolsky rok : 2015/2016

Rok skolskej dochadzky: prvy

Cislo v triednom vykaze: arabské &isla (zhoda s ¢islom v triednom vykaze), bez BODKY.

Udaje o Ziakovi

Meno a priezvisko: Citatel'ne

Datum a miesto narodenia: v nominative napr. 3. april 1995, Michalovce
Narodnost' slovenska

Statne obcianstvo: SK (skratky)

Rodné cislo: arabské ¢isla s lomkou

Miesto vydania: Makov
Datum: den vydania vysvedcenia

Vsetky nevyplnené Casti vysvedceni sa preciarknu Sikmou ¢iarou z l'avého dolného rohu
do pravého horného rohu.

Dolozky
Dopliaji sa iba na konci §kolského roka, a to v pripadoch:

- Uspesnym absolvovanim posledného ro¢nika vzdelavacieho programu odboru
vzdelavania pre prvy stupen zakladnej Skoly Ziak ziska primarne vzdelanie. Na
vysved&eni v §tvrtom ro¢niku sa do dolozky uvedie: ,,Ziak ziskal primarne
vzdelanie®.

- Uspesnym absolvovanim posledného ro¢nika ucelenej Gasti vzdelavacieho programu
odboru vzdelavania pre druhy stupen zakladnej Skoly ziska Ziak niZSie stredné
vzdelanie poskytované zakladnou $kolou. Na vysvedéeni sa do dolozky uvedie: ,,Ziak
ziskal niZSie stredné vzdelanie®.

- Ak ziak ukon¢i plnenie povinnej $kolskej dochadzky v niZ§om ro¢niku ako
deviatom ro¢niku, na vysvedceni z prislusného ro¢nika sa mu do dolozky uvedie:
,»Ziak ziskal primarne vzdelanie®.

- Ak ziak bol oslobodeny z TSV zo zdravotnych dévodov na zaklade Rozhodnutia
riaditela Skoly, ¢islo a datum.
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Det'om obcanov Slovenskej republiky moze povolit’ riaditel’ plnit’ povinnu $kolsku dochadzku
vzdelavanim v Skoldch mimo tzemia Slovenskej republiky, vzdelavanim v skolach
zriadenych inym $tatom na uzemi Slovenskej republiky. Na vysvedceni vydanom kmenovou
skolou sa v dolozke uvedie: ,,Ziak je na tomto vysved&eni klasifikovany z predmetov,

z ktorych nebol klasifikovany na vysved¢eni vydanom v $kolskom roku ... §kolou ... za ...
rocnik*.

Ziakovi so zdravotnym znevyhodnenim, ktory sa vzdelaval podl'a individualneho
vzdelavacieho programu, sa v dolozke vysvedcenia uvedie: ,,Bol(a) vzdelavany(4) podla
individualneho vzdelavacieho programu*.

Ak sa v individudlnom vzdelavacom programe Upravy vzdelavania ziaka vztahuju len

Kk niektorym vyucovacim predmetom, v dolozke vysvedcenia sa uvedie: ,,Bol(a)
vzdelavany(4) podla individudlneho vzdelavacieho programu uplatiiovaného v
predmete (predmetoch).. «.

V dolozke vysved&enia Ziaka so zdravotnym znevyhodnenim je mozné uviest’ aj d’alSie
dolezité skutocnosti suvisiace s jeho vzdelavanim.

Ziakovi, ktory ukonéil vzdelavanie v zékladnej $kole, sa na vysved&eni uvedie, kol’ko rokov
povinnej Skolskej dochadzky splnil. V doloZke sa uvedie: ,,Ziak splnil.......rokov povinnej
Skolskej dochadzky*“.

Zaclenenému ziakovi so Specialnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami sa v dolozke na
vysvedceni uvedie: ,,Ziak sa vzdelaval podl’a individuilneho vzdelavacieho programu®.

VysvedcCenie sa vydava ziakom posledny vyucovaci defi druhého polroka.

V Makove 24.8. 2015
Mgr. Milan Petrovic
riaditel’ Skoly
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