Intern& smernica

VYPISOVANIE PEDAGOGICKEJ DOKUMENTACIE

Néazov a sidlo organizacie: Zakladna Skola Sadova 620 Senica

Poradové Cislo vnitornej smernice: 1/2015

Vypracoval : Mgr. Anna Kickova

Schvalil : Ing. Svetlana Chébelova

Uginnost internej smernice od 1.9.2015

Prilohy: Priloha ¢. 1 — Vzor - Triedna kniha
Priloha ¢. 2 — Vzor — Kataldgovy list Ziaka
Priloha ¢. 3 — Vzor — Triedny vykaz

Tato internd smernica stanovuje zakladné pravidla pre vypisovanie pedagogickej
dokumentécie v ZS Sadova 620, 905 01 Senica.

Ucelom internej smernice je Uprava povinnosti pedagogickych zamestnancov pri
vypisovani pedagogickej dokumentécie ZS Sadova 620, 905 01 Senica.

Interna smernica je zavdzna pre vietkych pedagogickych zamestnancov ZS Sadové 620,
905 01 Senica.

Pokyny pre pouzivanie dokumentu:

Tato smernica je internym dokumentom Skoly — Zakladna Skola, Sadova 620, Senica.
Smernica pocas celého obdobia platnosti je ulozena v pisomnej podobe u riaditel’ky Skoly.
VSetkym zamestnancom je spristupnena V tlaenej podobe na nastenke v zborovni ana
internetovej stranke Skoly.

IS Vypisovanie pedagogickej dokumentacie




o U A W

7.
8.
9.

Clanok 1
Pedagogicka dokumentacia

Pedagogicka dokumentacia je subor pisomnych dokumentov, ktorymi sa riadi vychovno-
vzdelavaci proces a podrla ktorych vydava skola verejné listiny a rozhodnutia. Smernica sa riadi
zakonom ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani a o zmene a doplneni niektorych zakonov
(dalej len ,,8kolsky zakon ). Pedagogicky zamestnanec je povinny pri spracovani osobnych
udajov zachovavat’ ml¢anlivost.
Pedagogickéa dokumentacia sa vedie v Stathom jazyku
Skoly a SZ maju pravo ziskavat' a spractivat’ tieto tdaje :
a) o Ziakoch - meno a priezvisko

e datum a miesto narodenia

e Dbydlisko

e rodné Cislo

e Statna prisluSnost’

e narodnost’

o fyzické a duSevné zdravie

e pedagogicko-psychologicka diagnostika
b) o zékonnych zastupcoch — meno a priezvisko

e adresa zamestnavatela
trvalé bydlisko
telefonny kontakt

Clanok 2
V3eobecné pokyny

Dokumentécia sa vypisuje modrym perom, vynimkou je zapisovanie neospravedinenych hodin
v triednej knihe z dévodu prehl'adnosti.
Dokumentacia sa vedie v Statnom jazyku.
VysvedcCenia je mozné tlacit’ laserovou tlaciarnou.
Nazov triedy vypisujeme vzdy rimskou cislicou a vel'kym pismenom (IV.A, IX.A).
Zoznamy ziakov v pedagogickej dokumentacii piseme vzdy podl'a abecedy.
V dokumentécii je zakdzané pouzivat' bielidlo (korekéna tycinka). Je zakdzané zapisy menit
vySkrabavanim, gumovanim, vymazavanim alebo chemickymi prostriedkami. Opravy sa robia
preciarknutim chybného zapisu tak, aby zostal Citatel'ny, do Poznamok sa zapiSe spravny zapis,
datum opravy a meno s podpisom toho, kto opravu vykonal.
Vsetky kolonky parafujeme smerom zl'ava doprava vzostupne.
Triedy jednotlivych ro¢nikov sa oznacuji rimskymi ¢islicami.
Paralelné triedy toho istého roénika sa rozlisuju vel’kym pismenom.

10. V TK, TV, katalégovych listoch a na vysved¢eniach sa ro¢niky vypisuja slovom.
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Clanok 3
Triedna kniha

1. Slizi na zapisovanie prebraného uciva a dokladuje, ¢i ucitel v predmete postupuje podla
ucebnych osnov.

2. Za formalnu spravnost’ vyplnenia zodpoveda triedny ucitel’.

Ak triedny ucitel’ chyba dlhSie - za TK zodpoveda ucitel’ povereny vedenim $koly.

3. Zaklada sa na zaciatku Skolského roka, vypisand musi byt do zaciatku prvého dia vyucovania.
Zoznam Ziakov sa piSe v abecednom poradi. Novy Ziak pokracuje d’al$im ¢islom, ktoré nasleduje
— podl'a abecedy sa zaradi az v nasledujucom Skolskom roku.

4. Cervena okruhla peéiatka

5. TU na konci tyzdna uzatvori TK — dochadzka Ziakov - ospravedinené/neospravedinené hodiny
Ziakov, zapisané vsetky hodiny.

6. Kontroluje ju ZRS jeden krat mesaéne, spravidla prvy tyzden v mesiaci sa uskuto&iiuje kontrola
uplynulého mesiaca.

7. VSetky zépisy hodin su ¢itatené. Ucitel' cudzieho jazyka zapisuje ucivo do TK v Statnom
jazyku, teda v slovencine.

8. Skolsky tyzden piseme radovou &islovkou a bodkou. Od kedy do kedy — mesiac vypisujem
slovom (napr. od 1. septembra do 7. septembra 20_ ).

9. Vyucujuci nezapisuje nazvy ¢lankov v ucebnici ale ndzvy podla u¢ebnych osnov.

10. TK pre primarne vzdelavanie

11. TK pre niZSie stredné vzdelavanie

12. Pozndmky

e Vsetky pozndmky musia mat datum apodpis. Na zaciatku Skol. roka a pred kazdymi
prazdninami — poucenie o BOZP, na zadiatku Skolského roka - oboznamenie so Skolskym
poriadkom, zapisuju sa - exkurzie, vylety, vychadzky — datum, kedy boli uskuto¢nené.

e Ak sa nevyucuje cely tyzden — cela strana sa vyciarkne — vypiSu sa napr. Jarné prazdniny od —
do........... vlastnoru¢ny podpis TU.

e Ak miesto danej hodiny bola exkurzia, koncert, beseda — okienko sa vyciarkne a akcia sa zapise
do Poznamok — datum, hodina, vysvetlenie k danému predmetu. ZapiSe ucitel’ daného predmetu
alebo TU.

13. Mena tyZzdennikov — napisat’ hned’ na zaciatku tyzdna.

14. Strata TK — ak je mozné, treba vSetko dodato¢ne zapisat, ak to uz nie je mozné, urobi sa riadny
zapis z preSetrenia straty TK azaloZi sa novd TK — aZ odo dna straty . Vhodné, aby TU
uzatvéral doch&dzku Ziakov i vo vlastnej evidencii napr. vZdy na konci mesiaca - evidovat’
predovsetkym neospravedinené hodiny a problémovych Ziakov.

15. TK uzatvorena na konci Skolského roka - vyciarknut zostavajlice volné dni tyzdna
i nasledujucu vol'nu stranu a uzavriet’ Triedna kniha uzavreta diia ................
vlastnoruény podpis TU (uzatvara sa ku diiu odovzdania vysvedéenia) .
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Clanok 4
Klasifikaény zaznam

1. Nepatri k povinnej triednej dokumentacii podla skolského zakona.

2. Do KZ sanedava okruhla peciatka Skoly.

3. Za jeho spravnost’ a Gplnost’ zodpoveda TU — zoznam Ziakov v abecednom poradi stav k 15.9. —
vypisany do 16.9.

4. KZ -sluzi na zapisovanie priebezného hodnotenia Ziakov.

5. Spobsob hodnotenia ziakov — podl'a uznesenia pedagogickej rady na zaciatku Skolského roka.
Dodrziavat’ Metodicky pokyn €. 22/2011 na hodnotenie ziakov zékladnej Skoly.

6. KoreSponduje so systétmom hodnotenia Ziakov - vypracovany V sulade s legislativou

a vyjadrenim MZ, PK.

Ziaci zapisani podl'a abecedy — poradové &isla sa zhoduju s poradovymi &islami v TK.

NepouZivaju sa Ziadne znamienka + - ?, lomky, iné znacky.

Znémky zapisuje kazdy vyucujuci iba za svoj predmet.

10. Chybne zapisanu znamku mdze opravit’ iba vyucujuci daného predmetu — takym spésobom ako
vsetky opravy.

11. Poznamky:

e Premysliet’ si — ¢o do poznamok zapiSeme — nepiSeme Vv strese a hneve , lebo vyucujici sa
pod poznamku podpise + datum.

11. Koniec 8kolského roka. TU vyc¢iarkne vSetky prazdne riadky a strany KZ a uzavrie ho ku diu
odovzdania vysvedcenia. Klasifikaény zaznam uzavrety dia .... vlastnorucny podpis TU.

12. Vypisat' do 3 dni po klasifika¢nej porade a odovzdat’ ZRS.

© o N
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Clanok 5
Triedny vykaz a katalogové listy

1. Za spravnost’, aktualnost’ zodpoveda TU.

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

3. Pouzivané skratky musia byt v stlade s platnou legislativou.

4. Ak Ziak odchadza na int $kolu — ZRS vyhotovi fotoképiu katalogového listu a zasle s ostatnou
dokumentaciou riaditel'stvu novej skoly.

5. Ak je ziak preradeny do inej triedy alebo opakuje roc¢nik, TU uvedie tito zmenu v zozname
a kat. list Ziaka presunie do inej triedy.

6. TU odovzda triedny vykaz ZRS skontrolovany, uzavrety do 29.6.

7.Hodnotenie a vSetky Gdaje v TV a na vysvedceni sa musia zhodovat'.

8. TU musia zapisovat’ zd&znamy o Ziakoch /poznamky, rozhodnutia, vychovné opatrenia/ ihned’ po
vydani.

Clanok 6
Zaverecné ustanovenie
1) Vedenie $koly je povinné preukazatelne oboznamit’ zamestnancov Zakladnej Skoly, Sadova 620,
Senica so smernicou na vypisovanie pedagogickej dokumentécie.
2) Smernica na vypisovanie pedagogickej dokumentécie je sucast'ou vniutornych predpisov $koly.
3) Smernica bola prerokovana na PP dna 26.8.2015.
4) Smernica nadobuda u¢innost’ diom 01.9.2015. Kazdoro¢ne sa smernica aktualizuje.

V Senici, dna 01. 09. 2015 Ing. Svetlana Chébelova
riaditel’ka Skoly

IS Vypisovanie pedagogickej dokumentacie Strana 5



Priloha ¢. 1

Vzor : Triedna kniha

Nazov Skoly: Z&kladna Skola, Sadova 620, 905 01 Senica

Typ Skoly: plnoorganizovana

Vyudovaci jazyk: slovensky

Trieda: rimska Cislica + pismeno IX.A
Skolsky rok: s lomkou, 2018/2019
Zaciatok Skolského roku: dna: 1.septembra 2018

Koniec prvého polroku: 31.januara 2018

Koniec druhého polroku: 28.juna 2019

Pediatka: okruhla — dervena

Podpis: RS — TU — aj s titulom

Jednotlivé predmety vyucuju:

skratky v sulade s platnou legislativou,

podpis vyucujuceho - priezvisko — moze aj meno, ak je to pre ucitel’a zauzivané, ¢iarka a datum,
kazdl zmenu vyucujiceho je potrebné zaznamenat’,

zapis treba urobit’ thned’ na prvej vyucovacej hodine,

kontrolu urobi TU a nasledne ZRS

Zoznam Ziakov: priezvisko a meno — podla abecedy k 15.9. aktualneho Skolského roka

Hospitacie v triede: Zapisat’ ihned’ po realizacii v stlade s planom kontrolnej innosti RS a ZRS

Triedny dbvernik: meno a priezvisko, adresa
Skolsky tyzZdeii:

oznacenie poradového Cisla tyzdna — arabska Cislica — radova ¢islovka

oznacenie pisat’ arabskou ¢islicou napr. (od 3. septembra do 7.septembra 2018),

nepritomni: zapisat’ menovite nepritomnych Ziakov do stipca, pri vicsej absencii aj 2 mené vedl'a
seba, s po¢tom zameskanych hodin v danom dni.

Vv Stvorceku sa nepritomnost’ oznacuje jednou uhloprieckou, ak je ospravedlnena preciarkne sa.

Zameskané hodiny: arabskou ¢islicou pred i za vodorovna ¢iarka

Prebrané ucivo: — zapisovat’ v stlade s tematickym vychovno-vzdelavacim planom, nezapisovat’

nazvy ¢lankov.

Triednické hodiny — podl'a uznesenia pedagogickej rady — 1krat do mesiaca
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Priloha ¢.2

Vzor: Kataldgovy list Ziaka

Statne ob&ianstvo: SR

Rodné ¢islo aj s lomkou.

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

Narodnost’: slovenska

Skolsky rok: 2018/2019

Ro¢énik: vypisuje sa slovom

Poradové ¢islo: bez bodky napr. 7 — je to ¢islo, pod ktorym je ziak zapisany v triednom vykaze,
novoprijati Ziaci dostavaju nové poradové ¢islo za poslednym Ziakom v zozname
Trieda: I. A

Ro¢nik: prvy

ZameSkané hodiny: arabské ¢islice — pred i za vodorovna ¢iara

Celkové hodnotenie:

PV — prospel s vyznamenanim

PVD - prospel vel'mi dobre

P — prospel

N — neprospel

Zoznam pouZzitych skratiek:

POCHRS / POCHTU - pochvala riaditel’kou §koly / pochvala triednym uéitelom
POKRS/ POKTU - pokarhanie riaditel’kou §koly / pokarhanie triednym ugitelom
NAPTU — napomenutie triednym ucitel'om
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Priloha ¢. 3

Vzor: Triedny vykaz

Trieda: LA

Skolsky rok: s lomkou, napr. 2018/2019

Zhodu Udajov — podpisuju 1PGZ — ktory kontroloval zhodu Udajov
Nazov Skoly: Zakladna Skola Sadova 620, 905 01 Senica
Typ Skoly: plnoorganizovana

Vyudovaci jazyk: slovensky

Datum vydania vysved¢enia — 28.juna 2018

Peciatka — okruhla Cervena

Dovod zmeny — podla navodu na 5. strane

Poradové ¢islo — bez bodky

Rok Skolskej dochadzky: zvislou ¢iarou

Stav Ziakov k 15.9. — vypisat’ az 17.9. prislusného roka

IS Vypisovanie pedagogickej dokumentacie

Strana 8



TRIEDNA KNIHA

pre nizsie stredné vzdelavanie

THBAAE = v J ,,,,,,

” YA e 1 N 1C
Skolskyrok: ..V IS g AV

052 M5VVa8 SR/ od 01. 09. 2016 Triedna kniha pre nizsie stredné vzdelavanie
Tlag: SEVT a.s. V2017
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NAZOV BKOIY: iiievearss T 0 A LA AL Y e foo

Typ Skoly: 'f“t‘l"f"““"“k{"‘rlh

Viyuéovaci jazyk: J(j""-'t"‘}

/]

TRIEDNA KNIHA

pre nizSie stredné vzdelavanie

THEREY @000 wvewssena S

Skolsky rok: ol A

Zaciatok Skolského roku dna:
Koniec prvého polroku dha: ...,

Koniec druhého polroku dia: ...

ol aéokhp-éaatkgf_ SKE;Iy

C riaditel

052 MSVVva8 SR/ od 01. 09. 2016
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Jednotlivé predmety vyuéujui
VyuCovacie predmety Skt Meno a priezvisko vyuéujiceho a Udaje, odkedy predmet vyuduje
predmetu

Slovensky jazyk a literatira g,:\L

Anglicky jazyk " ;,},b J '

Matematika }q’;_) r

Informatika I F

Fyzika o = Lf Z ;
Chémia (e

Hielogla BiIC f}?m Lef Ko "(EL C"L[: T I-, K 27 2o
Dejepis D EJ J

Geografia (5f T )

Obéianska nauka -‘ Z‘ Pr-’\,

Eticka vychova ETV
T\tébaienské vychova A7 v

Technika -Q 0H

Hudobna wychova HU
Tfytvarné vychova ey

Telesna a Sportova vychova ,;” v
— ....................... nabozenstvo*)
17 74 ~m— P
Q%w%@%‘? i MRV

*) vypliiaji iba cirkevné skoly

052 M8VVaS SR/ od 01. 09. 2016 Triedna kniha pre nizéie stredné vzdelavanie
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Zoznam ziakov

Por. ¢. Priezvisko a meno Poznamky

1| Tlory Clltacdas/

16.

7

18.

19:

20.

21.

22,
23.

24,

25,

26.

27.

28.

29,

30.

(5

32

33.

34.

35,
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Hospitacia v triede

Meno a priezvisko | N kiorom predmete a u koho

Meno a priezvisko | N kigrom predmete a u koho | Datum /
alebo podpis

Datum J
alebo podpis

Pokyny na vyplfiganie: V rubrike ,Nepritomni Ziaci* sa mena nepritomnych’pisu do stipca pod seba (pri vicaich absenciach dve mena vedla
seba) a v prislusnbm Stvoréeku sa uhloprietkou vyzna&i nepritomnost na jednotlivych hodinach. Ospravedinena nepritomnost sa vyznagi

d . - ! - R " i & - g i 3 . Fi
b . : ) Lt Z i~ Aot d iy
(#5583 éﬁé«,ﬁg cbiveticik ) 2 2.0
pre¢iarknutim uhlopriecky. Nultd hodinu a popoludriajsie vyuéovanie pisat do prazdnych riadkov.

052 M3vva$ SR/ od 01. 09. 2016 Triedna kniha pre niz8ie stredné vzdelavanie
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POZNAMKY (exkurzie, vychadzky, slévnosti a iné):
Pocget zameskanych hodin: ospravedinené: neospravedinené:
TyZdennici:

052 M3VVva3 SR/ od 01. 09. 2016
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