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1.  PEDAGOGICKÁ  DOKUMENTÁCIA  ŠKOLY

Zákon 245/2008 Z. z. §11 odsek 3 :
         1. učebné plány 

         2. učebné osnovy

         3. vzdelávacie štandardy

         4. triedna kniha
         5. triedny výkaz
         6. katalógový list žiaka
         7. osobný spis žiaka
         8. protokol o maturitnej skúške

         9. protokol o záverečnej skúške

       10. protokoly o  komisionálnych skúškach

       11. rozvrh hodín
       12. školský poriadok školy
       13. plán výchovno-vzdelávacej činnosti

       14. plán práce školy

       15. ŠkVP
  Ďalšia dokumentácia školy : 
1. návrh na prijatie žiaka so špeciálnymi výchovno-vzdelávacími potrebami do strednej školy

2. správa zo psychologického alebo špeciálnopedagogického vyšetrenia  
3. písomné vyjadrenie k školskému začleneniu

4. individuálny výchovno-vzdelávací program individuálne začleneného žiaka

5. štatút školského zariadenia

6. organizačný poriadok

7. zoznam škôl a školských zariadení, s ktorými školské zariadenie spolupracuje

1.1.1 Vedenie pedagogickej dokumentácie

     Pedagogická dokumentácia sa vedie v štátnom jazyku. Pedagogickú dokumentáciu písmeno a) – f) vydáva MŠ SR, odsek 3 a)-d) vydáva zriaďovateľ po písomnom súhlase MŠ SR. Dokumentácia uvedená v odseku 3 g)-s) sa vedie na úradných tlačivách, ktoré schvaľuje MŠ SR. Pedagogická dokumentácia je súčasťou registratúry podľa osobitného predpisu (§2 ods. 14 zákona č. 395/2002.

Osoby, ktoré pri plnení svojich pracovných povinností prichádzajú do styku s osobnými údajmi podľa odseku 7 §11 zákona č.245/2008 Z. z. majú povinnosť mlčanlivosti a to aj po skončení pracovnoprávneho vzťahu. V prípade porušenia mlčanlivosti sa postupuje podľa §49 ods. 5 písm. c) zákona č. 428/2005 Z. z.       
Majú právo získavať a spracúvať osobné údaje o žiakoch týkajúce sa:
a)    o deťoch a žiakoch v rozsahu:

1. meno a priezvisko

2. dátum a miesto narodenia

3. bydlisko

4. rodné číslo

5. štátna príslušnosť

6. národnosť

7. fyzického a duševného zdravia
8. mentálnej úrovne vrátane výsledkov pedagogicko-psychologickej                       a špeciálnopedagogickej diagnostiky
b)  o identifikácii zákonných zástupcov dieťaťa alebo žiaka ( meno a priezvisko,  

     adresa zamestnávateľa, trvalé bydlisko, telefónny kontakt )
c) mentálnej identity vrátane výsledkov pedagogicko-psychologickej a špeciálno-pedagogickej diagnostiky 

     Zápisy do katalógu sa vyhotovujú s najväčšou starostlivosťou, píšu a podpisujú sa trvalým spôsobom. V katalógoch je zakázané meniť zápisy vyškrabávaním, gumovaním alebo vymazávaním chemickými prostriedkami. Opravy je potrebné robiť prečiarknutím chybného zápisu tak, aby bol čitateľný, a napísaním správneho zápisu.

    K oprave zápisu sa uvedie dátum opravy a podpis učiteľa, ktorý opravu vykonal. Nesprávne zapísaný stupeň prospechu môže opraviť iba učiteľ, ktorý klasifikoval žiaka.

   Voľné riadky je potrebné prečiarknuť z ľavého dolného rohu do pravého horného rohu.

 Za obsahovú a formálnu správnosť, ako aj úplnosť triednych katalógov zodpovedajú triedni učitelia.
     V triednom katalógu je potrebné zapísať tieto údaje:
  1. Pri opravnej skúške, alebo skúške v náhradnom termíne

  - Opravná skúška z predmetu .............. povolená na základe rozhodnutia
     riaditeľa školy číslo ........................  na deň ........

                                                                                                  (podpis TU)

(dátum klasifikačnej porady)

- Opravná skúška z predmetu ............. bola vykonaná

dňa ........ s prospechom .........

                                                                                                  (podpis TU)

(dátum skúšky)

- Dodatočne klasifikovaný  z predmetu .......... povolené na základe rozhodnutia


riaditeľa školy číslo ........................  z dôvodu .........  na deň ......... (dátum klasifikačnej porady) dátum určený RŠ

                                                                                                  (podpis TU)

2. Žiakom, ktorí študujú podľa individuálneho učebného plánu sa v katalógu i na vysvedčení uvedie doložka

               - Žiak študoval podľa individuálneho učebného plánu.

                                                                                      (podpis TU)

               dátum)

3. Oslobodenie od účasti na vyučovaní TEV sa v katalógu i na vysvedčení v príslušnom riadku vyznačí  " oslobodený", zaradený do .....skupiny.
        Do triedneho katalógu sa uvedie doložka

  - Oslobodený povolením riaditeľa školy zo dňa ..........

číslo .......

                                                                                                  (podpis TU)

(dátum zápisu)

4. Po ukončení povinnej školskej dochádzky sa  na vysvedčení v doložke zapíše

              - Žiak splnil povinnú školskú dochádzku.

                                                                                                (podpis TU)

 dátum)

5. Pri prerušení štúdia sa žiakovi do katalógu zapíše poznámka

- Prerušenie štúdia na dobu od ........ do ....... .

                  Rozhodnutie nadobudlo účinnosť dňom ......... .

                                                                                    (podpis TU)

(dátum)

6. Pri opakovaní ročníka je do katalógu potrebné zaznačiť

- Povolené opakovanie ..... ročníka riaditeľom školy zo dňa ......... .

                                                                                     (podpis TU)

(dátum)

   7. Pri prestupe žiaka na iný odbor sa do katalógu zaznačí

                 - Povolený prestup žiaka do (z) odboru .......... na základe rozhodnutia riaditeľa školy číslo ........ zo dňa ....

                                                                         (podpis TU)

 (dátum)

 8. Pri prestupe žiaka na inú školu je znenie zápisu

     - Povolený prestup žiaka zo (do) ......................... uvedie sa názov školy - na základe rozhodnutia riaditeľa školy číslo ......... zo  dňa

                                                                                     (podpis TU)

      (dátum zápisu)

    9. Výchovné opatrenia (okrem napomenutia TU) sa tiež zaznačia do triedneho  katalógu. Napr.:    - Pochvala od triedneho učiteľa

                                                       ( dátum klasifikačnej porady a podpis TU )

9. Triedny katalóg sa uzavrie až vtedy, kedy bola ukončená klasifikácia všetkých žiakov v triede so záznamom  - Katalóg uzavretý poradovým číslom ..... dňa ....... .  ( dátum konania skúšky )

                                                                         (podpis TU)

11. Každý záznam v poznámke katalógu musí byť vždy s dátumom zápisu a podpisom.

12. Na vysvedčeniach  nie je  prípustné robiť opravy,  rubriky na  hodnotenie sa  vypĺňajú tak, aby sa hodnotenie nemohlo dodatočne meniť. Vysvedčenia sa môžu vypisovať aj na PC, okrem klasifikačných stupňov, ktoré sa vypisujú ručne. Tlač vysvedčení môže byť realizovaná len na laserovej tlačiarni.

13. Triedne katalógy a triedne knihy zakladajú TU vždy na začiatku školského roka  

        s dátumom prvého vyučovacieho dňa.

       Zoznam žiakov v triednej knihe sa  zostavuje v abecednom  poriadku podľa

        stavu žiakov na začiatku školského roka.

14. Zhodu vysvedčenia s katalógom kontrolujú vždy dvaja učitelia školy.
15. Triedne knihy kontroluje a uzatvára týždenne triedny učiteľ tým, že prečiarkne každú nevyplnenú rubriku a kontrolu potvrdí svojím podpisom na dolnom okraji každej strany triednej knihy.

16. Triedne knihy sa uzatvárajú s konečnou platnosťou k poslednému vyučovaciemu dňu školského roka tak, že zostávajúce voľné miesto na poslednom vyplnenom liste sa prečiarkne a na prvý nevyplnený list sa napíše záznam:

       - Triedna kniha uzavretá dňom ... .(posledný vyučovací deň v školskom roku)

                                                                                                     (podpis TU)

Zostávajúce nevyplnené listy sa prečiarknu.

17. Pri opravnej skúške, alebo pri skúške v náhradnom termíne sa vysvedčenie vydá až po vykonaní skúšky. Na vysvedčenie sa uvedie dátum konania skúšky. Na konci klasifikačného obdobia sa žiakovi vydá len výpis z triedneho katalógu (náhradné vysvedčenie) s príslušnou doložkou oznamujúcou termín opravnej skúšky alebo skúšky v náhradnom termíne

18. Ak žiak v priebehu štúdia zmení národnosť je potrebné do katalógového listu  

       uviesť:

      - Zmena národnosti od ............

        a pripojiť čestné prehlásenie žiaka z matriky (kde žiak uvedie k akej národnosti sa hlási a od kedy. Čestné prehlásenie s občianskym preukazom a kolkom odnesie na matriku)

19. Názov kraja sa zapisuje v znení: Prešovský
20. V pedagogickej dokumentácii žiakov narodených mimo SR sa uvádza:

       Okres: (ak sa  v príslušnej krajine neuvádza, tak sa riadok vodorovne škrtne)

       Kraj: sa prečiarkne vodorovnou čiarou a vedľa sa uvedie Štát: a za tým sa uvedie krajina 

       Okres:   ---------------       Kraj:      prečiarkne sa          Štát: Česká republika

21. Súčasťou vedenia pedagogickej dokumentácie (katalógové listy žiakov) sú: oznamy rodičom žiakov, záznamy o osobných pohovoroch s rodičmi žiakov, záznamy o výchovných opatreniach, oznámenia rodičom o neúčasti žiakov v škole, oznámenia o zanedbávaní povinnej školskej dochádzky na OÚ, rozhodnutia riaditeľa školy o oslobodení od TEV, o zmene študijného alebo učebného odboru, o podmienečnom vylúčení žiaka, o vylúčení žiaka, o individuálnom študijnom pláne .... viď zákon č.  596/2003 Z.z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve. Uvedené časti pedagogickej dokumentácie tvoria súčasť katalógového listu žiakov. Rozhodnutia riaditeľa školy o prijatí žiaka do 1. roč. spolu s prihláškou žiaka sú uložené na sekretariáte školy. Ak zákonný zástupca nedbá o riadne plnenie povinnej školskej dochádzky postupuje sa v zmysle zákona NR SR č. 596/2003 § 5 ods. 11 Z.z. . 

22. Na vysvedčeniach a rozhodnutiach riaditeľa školy sa používa okrúhla pečiatka červenej farby

1.1.2 Vedenie pedagogickej dokumentácie na maturitných a záverečných 

skúškach

  1. Na vysvedčeniach o maturitnej (záverečnej) skúške sa uvedie:

      - dátum konania skúšky t.j. deň v ktorom bola skúška žiakom vykonaná

      Dňom nasledujúcom po dni, keď žiak úspešne vykonal MS (ZS) prestáva byť   

      žiakom školy. 

  2. Študijné odbory a zamerania sa uvádzajú číselným kódom a názvom. Ich  

      uvádzanie na vysvedčeniach je nasledovné:

      - študijný odbor (kód a názov): 63236 hotelová akadémia
  3. Úpravy maturitnej dokumentácie a dokumentácie o záverečných skúškach sú  

      nasledovné:

       a/ na všetkých dokumentoch sa obdobie vypisuje riadne, alebo mimoriadne (september) alebo mimoriadne (február)

       b/ na vysvedčeniach sa miesto a dátum vypisuje:

           V Kežmarku                              

dátum: 31. január 201...

                                                                                       31. januára 201...

            Gramaticky sú obidva zápisy správne.

       c/ na vysvedčeniach sa uvádza národnosť žiaka

       d/ štátne občianstvo sa vypisuje slovom Slovenská republika (miesto na zápis je rozšírené)

       e/ v dokumentoch Protokol o MS v časti Členovia skúšobnej komisie je potrebné meno a priezvisko členov vypísať čitateľne

  4. V prípade, že názvy predmetov uvádzaných v maturitnej dokumentácii sú dlhšie ako riadok vymedzený na ne, sa môže názov predmetu skrátiť. Skrátiť možno maximálne 2 slová z celého názvu tak, aby význam skrátených slov zostal neporušený. Vo všetkých dokumentoch sa potom uvádza tá istá skratka názvu. 

  5. Pri vypisovaní údajov žiakov narodených mimo Slovenskej republiky sa uvedie zápis tak ako je uvedené v bode 20/ o vedení pedagogickej dokumentácie.

  6. Na maturitných vysvedčeniach, vysvedčeniach o ZS, výučných listoch sa používa okrúhla pečiatka červenej farby

  7. Školy, ktoré spracúvajú výchovno-vzdelávacie výsledky pomocou počítača         a v príslušnom programe majú zavedené aj údaje týkajúce sa študijných výsledkov žiakov môžu známky tlačiť aj laserovou tlačiarňou.

      Ustanovenia bodov 3 b,c,d, 5, 6 sa týkajú nielen vedenia pedagogickej dokumentácie k MS, ale jej vedenia v priebehu školského roku.

    1.2 Triedny učiteľ

   1. Vedie potrebnú dokumentáciu triedy a triednické hodiny.
   2. Pravidelne kontroluje dochádzku, prospech žiakov.

   3. Neospravedlnenú neprítomnosť žiaka v škole, ktorý plní povinnú školskú dochádzku hlási na okresný úrad podľa miesta bydliska. 

   4. Nepretržite sleduje správanie žiakov a ihneď rieši vyskytnuté problémy.
   5.  Za účelom ochrany a tvorby životného prostredia vedie žiakov k udržiavaniu čistoty a po riadku v triede a v školských priestoroch.

   6. Úzko spolupracuje s ostatnými pedagogickými zamestnancami.
   7. Pravidelne a podľa potreby zvoláva triedne schôdze RZ, prehlbuje spoluprácu na úrovni  rodina a škola.
   8. V záujme vytvárania dobrého triedneho kolektívu organizuje rôzne kultúrne        a spoločenské akcie, resp. tematické zájazdy.
   9. Vhodnými metódami rozvíja estetické cítenie žiakov, realizuje plány výchovy      k manželstvu a rodičovstvu, protidrogovej, environmentálnej výchovy.
   1.3 Dozor vykonávajúci pedagogický zamestnanec

   1. Dozor stanoví ZRŠ podľa vopred vypracovaného rozpisu vyvesenom na viditeľnom mieste. 

   2.  Začína 7.40 hod. a končí poslednou vyučovacou hodinou. 

   3. Dozor kontroluje:

        - prezúvanie žiakov do vhodných hygienických topánok
        - čistotu chodieb, tried a šatní

        - správanie a vystupovanie žiakov v priestoroch školy

        - či žiaci nefajčia, nepijú alkoholické nápoje, neužívajú návykové látky                 v priestoroch školy

   4. Upozorňuje učiteľov na začiatok vyučovacej hodiny.

   5. Dbá na bezpečnosť žiakov, cez prestávky sa pohybuje medzi nimi a robí opatrenia zabraňujúce úrazu žiakov.

   6. Na obede sleduje stravovanie a správanie žiakov.

   7. Pri neprítomnosti dozor vykonávajúceho učiteľa v škole supluje jeho povinnosti iný poverený učiteľ.
2.  Povinnosti výchovného poradcu
   
- koordinuje výchovný proces na škole
   
- zabezpečuje starostlivosť o žiaka v oblasti výchovného a  špeciálneho

              pedagogického poradenstva

    
- usmerňuje výchovné pôsobenie na citovú a morálnu stránku žiakov

    
- rieši výchovné problémy žiakov

   

- spolupracuje s ostatnými pedagogickými zamestnancami pri riešení  

              výchovných problémov, kde plní predovšetkým poradenskú funkciu

-  spolupracuje s rodičmi a špecializovanými pedagogicko-psychologickými     

    a so sociálnymi inštitúciami

    

- usmerňuje pedagogických zamestnancov ako poznať osobnosť žiaka, jeho 
             rodinné zázemie a ako viesť dialóg

   

- zabezpečuje odborný pedagogicko-psychologický servis pre žiakov, 
             výchovných zamestnancov a rodičov

    

- zabezpečuje kontakt a spoluprácu so ZŠ v oblasti výchovného poradenstva

    

- vedie evidenciu o problémových žiakoch

    

- eviduje prihlášky na pomaturitné štúdium, poskytuje základné informácie 
              O tomto štúdiu



- poskytuje informácie záujemcom o štúdium na vysokej škole, sústreďuje 
         prihlášky a v stanovenom termíne ich predkladá riaditeľovi školy



- zhromažďuje informácie o úspešnosti absolventov na vysokých školách



- sústreďuje žiadosti žiakov na sociálnu výpomoc



- poskytuje metodickú pomoc pri vypracovaní charakteristiky žiakov
       - zabezpečuje odborné prednášky z oblasti výchovného poradenstva pre 


  žiakov i učiteľov



- riadi a kontroluje činnosť MZ


- o problémoch v oblasti výchovy podľa závažnosti informuje riaditeľa školy 

   a pedagogickú radu školy



- poskytuje poradenskú službu pre TU na TRH

Upravila: PaedDr. Tatiana Školníčková
