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Uvodné ustanovenia
Ukel smernice

Tato interna smernica stanovuje zékladné pravidla pre vedenie pedagogickej dokumentacie
na Strednej odbornej skole sv. Cyrila a Metoda, Tehliarska 2, 071 01 Michalovce.

Utelom smernice je Uprava povinnosti pedagogickych zamestnancov pri jej pouZivani.
Smernica sa riadi zédkonom ¢. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani a o zmene a doplneni
niektorych zakonov (d’alej len ,,Skolsky zadkon™). Pedagogicky zamestnanec je povinny pri
spracovani osobnych udajov zachovavat mlcanlivost.

Pokyny pre pouZivanie dokumentu

Tato smernica je internym dokumentom $koly — Strednd odborna Skola sv. Cyrila a Metoda,
Tehliarska 2, 071 01 Michalovce.
Smernica pocas celého obdobia platnosti je uloZena u zastupkyne riaditel'a Skoly. VSetkym
zamestnancom je spristupnena v tlatenej podobe v zborovni.
Vsetci pedagogicki zamestnanci Skoly (d’alej PZ) st povinni dodrziavat’ schvéaleni smernicu
a pouzivat portal https://soscmmi.edupage.org/ pri svojej kazdodennej praci.
Kazdy PZ:
e ma pridelené vygenerované prihlasovacie meno a heslo, ktoré si moéze zmenit'.
dba na to, aby tieto udaje neboli zneuzité.
zodpovedd za ochranu osobnych udajov jemu zverenych.
pravidelne kontroluje svoju schranku na portali.
pravidelne kontroluje nastenku zverejnenych tloh.
e zverejni na Skolskom portali TVVP za predmety, ktoré vyucuje.
Zastupkyna riaditel'a §koly (dalej len ZRS) vedie elektronickti dochadzku PZ.

Clanok 1

VYMEDZENIE ZAKLADNYCH POJMOV — PEDAGOGICKA DOKUMENTACIA
A DALSIA DOKUMENTACIA SKOLY

Podrobnosti o pedagogickej dokumentacii Skoly — jej vedenie, vypliiovanie, registratiru,
archivaciu, upravuju tieto pravne normy v zneni neskorsich prepisov:

Skolsky zakon &. 245/2008 Z. z. o vychove avzdelavani (Skolsky zakon) a0 zmene
a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorsich predpisov,

Zakon ¢&. 415/2021 Z. z., ktorym sa meni a dopliia zdkon &. 245/2008 Z. z. o vychove a
vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich
predpisov, a ktorym sa menia a dopliajti niektoré zakony,

Zékon ¢. 321/2025 Z.z. o $kolskej sprave a o zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorSich predpisov,

Zékon ¢. 395/2002 Z.z. o archivoch a registraturach a 0 doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov a v zneni zakona ¢. 216/2007 v zneni neskorsich predpisov,

Vyhlaska MSVVa$ SR ¢&. 339/2023 Z. z. o pedagogickej dokumentécii a d’al$ej dokumentécii


https://soscmmi.edupage.org/
https://www.slov-lex.sk/vyhladavanie-pravnych-predpisov?p_p_id=enactmentSearch_WAR_portletsez&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-2&p_p_col_count=1&_enactmentSearch_WAR_portletsez_iri=%2FSK%2FZZ%2F2021%2F415%2F20220102&_enactmentSearch_WAR_portletsez_zodpovedajucaUcinnost=08.02.2022
https://www.slov-lex.sk/vyhladavanie-pravnych-predpisov?p_p_id=enactmentSearch_WAR_portletsez&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-2&p_p_col_count=1&_enactmentSearch_WAR_portletsez_iri=%2FSK%2FZZ%2F2021%2F415%2F20220102&_enactmentSearch_WAR_portletsez_zodpovedajucaUcinnost=08.02.2022
https://www.slov-lex.sk/vyhladavanie-pravnych-predpisov?p_p_id=enactmentSearch_WAR_portletsez&p_p_lifecycle=1&p_p_state=normal&p_p_mode=view&p_p_col_id=column-2&p_p_col_count=1&_enactmentSearch_WAR_portletsez_iri=%2FSK%2FZZ%2F2021%2F415%2F20220102&_enactmentSearch_WAR_portletsez_zodpovedajucaUcinnost=08.02.2022

Vyhlaska Ministerstva vnutra SR 628/2002 Z.z., ktorou sa vykonavaji niektoré ustanovenia
zékona o archivoch a registratirach a o doplneni niektorych zakonov Vv zneni neskorSich
predpisov,

VyhlaSka Ministerstva vnutra SR z 9. decembra 2015 ¢. 410/2015 o podrobnostiach vykonu
spravy registratiry organov verejnej moci a 0 tvorbe spisu v zneni neskorsich predpisov
Metodicky pokyn ¢. 21/2011 na hodnotenie a klasifikaciu ziakov strednych $kol.

Clanok 2

ELEKTRONICKE VEDENIE DOKUMENTACIE
Databazovy systém Skoly aScAgenda

. Dokumentacia (SkVP, u¢ebné plany, u¢ebné osnovy, plany) vedena vo forme word, rtf a pdf
stiborov na ugitel'skych pogitatoch v zborovni a u zastupkyne RS. Dokumentaciu na uéitel'ské
po¢itade v zborovni ukladaji pedagogicki zamestnanci a zastupkyna RS.

. Dokumentacia o ziakoch, uciteloch, osobnych udajoch, evidencie, zoznamy, vysved¢enia
a vypisy sa robi pomocou programu aScAgenda. Program je K dispozicii v online priestore.
K udajom maju pristup vsetci pedagogicki zamestnanci pod svojim heslom, kazdy podla
pridelenych prav. Pristupové prava moze nastavit’ riaditel’ Skoly alebo sprévca.

. Zéalohovanie dat sa robi na nezavislé média a zodpoveda zan riaditel Skoly a Spravca
aScAgendy Skoly.

. SOS sv. Cyrila a Metoda vedie vietky potrebné osobné udaje ziaka a jeho zakonnych
zastupcov a d’alSie tidaje o ziakovi a ucitel'och suvisiace s vychovno-vzdeldvacou ¢innostou
Skoly v databazovom systéme aScAgenda.

. Triedny ucitel’ je povinny na zaciatku Skolského roka v karte Ziaka skontrolovat’ vSetky tdaje
potrebné neskor k tlaci vypisu klasifikdcie prospechu a spravania ziaka za prvy polrok
a vysvedcenia v druhom polroku.

Clanok 3
SKRATKY PREDMETOV

Skoly si mozu vytvarat' vlastné skratky predmetov.

Ziadny pravny predpis neuréuje ich pouZivanie.

SOS sv. Cyrila a Metoda bude pouzivat skratky podla ¢&iselnikov UIPS
(http://www.uips.sk/ciselniky/ine-ciselniky).

Trojmiestne kédovanie predmetov sluzi primarne pre $tatistické potreby UIPS.

V pedagogickej dokumentécii, ale hlavne v zdujme jednotnosti pouzivat' rovnaké kody
predmetov a krazkov uvedenych v prilohe ¢. 1.



Clanok 4
SKRATKY HODNOTENIA

Hodnotenia spravania ziaka:
1 — vel'mi dobré

2 — uspokojivé

3 — menej uspokojivé

4 — neuspokojivé

Celkové hodnotenie prospechu ziaka:
prospel s vyznamenanim — PV
prospel vel'mi dobre — PVD

prospel — P

neprospel — N

Specialne skratky pre znamky na vysvedéeni, v katalégovom liste a v agende uvadzajte:

a — znamena ,,absolvoval®,
N — znamena ,,neabsolvoval®,
0 — znamena ,,oslobodeny*

V agende moézete zadat’ pre slovné hodnotenie tieto skratky:
i — vel'mi dobré vysledky

J — dobré vysledky

k — uspokojivé vysledky

| — neuspokojivé vysledky

Ak ziakovi ako hodnotenie z predmetu zapiSete ,,a*— na vysvedCeni sa vypiSe ,,aktivne
absolvoval*

Ak Ziak bol z predmetu oslobodeny, mate dve moZnosti:

1. zapiSete ,,0“ — vtedy sa na vysved€eni napiSe ,,absolvoval®.

2. zapiSete ,,d“ vtedy sa na vysvedCeni napiSe ,,absolvoval“— ale celkovy prospech na
vysvedéeni bude prospel.

Clanok 5
PEDAGOGICKA DOKUMENTACIA

Zakon 245/2008 Z. z. §11 odsek 1 — 3, §115-7:

(1) Pedagogicka dokumentacia Skoly alebo Skolského zariadenia je subor dokumentov,
ktorymi sa riadi, a podla ktorych Skola alebo Skolské zariadenie vydava verejné listiny a
rozhodnutia.

(2) Pedagogickd dokumentacia sa v Skolach a v Skolskych zariadeniach vedie v Stitnom
jazyku.

(3) Dalsia dokumentécia $koly alebo $kolského zariadenia je subor dokumentov, ktorymi sa
zabezpecuje organizacia a riadenie $kol a Skolskych zariadeni.



(4) Pedagogicka dokumentacia a d’alsia dokumentacia sa vedie na formularoch podla vzorov
schvalenych ministerstvom Skolstva pre jednotlivé druhy a typy $kol a Skolskych zariadeni.
Vzory formularov sa zverejituji na webovom sidle uréenom ministerstvom skolstva.

(5) Skoly alebo 3kolské zariadenia ziskavaju a spractivajii na Gdely vychovy a vzdelavania
a aktivit v ¢ase mimo vyucovania osobné udaje (Nariadenie Europskeho parlamentu a Rady
(EU) 2016/679 z 27. aprila 2016 o ochrane fyzickych 0sdb pri spracavani osobnych tudajov a
o volnom pohybe takychto udajov, ktorym sa zruSuje smernica 95/46/ES (vSeobecné
nariadenic o ochrane udajov) (U. v. EU L 119, 4. 5. 2016) v platnom zneni.
Zakon €. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov
v zneni zakona ¢. 221/2019 Z. z. Zakon ¢. 18/2018 Z. z. o ochrane osobnych udajov
a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni zékona ¢. 221/2019 Z. z.)

a) o det’och a Ziakoch v rozsahu

1. meno a priezvisko,

2. datum a miesto narodenia,

3. adresa trvalého pobytu alebo adresa miesta, kde sa diet’a, Ziak, posluchac alebo ucastnik
vychovy a vzdelavania obvykle zdrziava, ak sa nezdrziava na adrese trvalého pobytu,

. rodné ¢islo,

. Statna prislusnost’,

. narodnost’,

. materinsky jazyk,

. fyzické zdravie a duSevné zdravie,

9. mentalna uroven vratane vysledkov pedagogicko-psychologickej a Specialnopedagogickej
diagnostiky,

10. rozhodnutia tykajtce sa vychovy a starostlivosti,

11. vysledky monitorovania a hodnotenia kvality vychovy a vzdelavania,

12. vysledky zo sutazi a olympiad,

13. podobizne a obrazové snimky,

03O O~

b) 0 zakonnych zastupcoch diet'at’a alebo Ziaka V rozsahu podla § 157 ods. 3 pism. b)
prvého bodu (meno a priezvisko, adresa zamestnavatela, trvalé bydlisko, kontakt na ucely
komunikacie).

(7) Osoby, ktoré pri plneni svojich pracovnych povinnosti prichadzaji do styku s osobnymi
udajmi podl'a odseku 6, maji povinnost’ ml¢anlivosti, a to aj po skonceni pracovnopravneho
vztahu (§ 79 zékona ¢. 18/2018 Z.z.). Pri poruSeni povinnosti ml¢anlivosti sa postupuje
podrla osobitného predpisu (§ 104 ods. 1 pism. a) zakona ¢. 18/2018 Z. z.)

(6) Pedagogicku dokumentaciu strednej $koly podl'a vyhlasky 339/2023 Z. z. § 1, ods. 3
tvori

a) triedna kniha,

b) triedny vykaz,

c¢) dennik evidencie odborného vycviku,

d) katalogovy list Ziaka

e) protokol 0 maturitnej skuske,

f) protokol o zavereénej skuske,

g) protokol o komisionalnej skuske.

(7) DalSiu dokumentaciu diet'at’a alebo Ziaka so zdravotnym znevyhodnenim, dietat’a
alebo Ziaka zo socidlne znevyhodneného prostredia a diet’at’a alebo Ziaka so v§eobecnym
intelektovym nadanim podl'a vyhlaSky 339/2023 Z. z. § 4, tvori



a) individudlny vzdelavaci program, ak sa diet’a alebo ziak podla neho vzdeldva,
b) sprava z diagnostického vysetrenia, ktora obsahuje aj metdédy pouzité pri diagnostike.

Individudlny vzdeldvaci program podla Skolského zakona. § 7a odsek 3 obsahuje podporné
opatrenie a upravy jednotlivych casti Skolského vzdeldvacieho programu podl'a Specidlnych
vychovno-vzdelavacich potrieb dietata alebo ziaka, najmad upravu obsahu, metdd, foriem
alebo spdsobu hodnotenia a spoluprace s odbornymi zamestnancami.

(8) Dalsiu dokumentaciu $koly podPa vyhlasky 339/2023 Z.z. § 3, ods. 3 tvori

a) rozvrh hodin,

b) zapisnica z rokovania pedagogickej rady,

C) zapisnica z rokovania predmetovej komisie,

d) dokumentacia o zaujmovej ¢innosti $koly,

e) dokumentacia o aktivitach podla § 33 ods. 12 zdkona (kurz na ochranu zivota a zdravia,
kurz pohybovych aktivit v prirode, exkurzie, Skolské vylety a d’alSie aktivity).

(9) Ina dokumentacia:

ucebné plany,

ucebné osnovy,

plan prace skoly,

plan vychovného poradcu skoly,

plany koordinatorov,

Klasifikaény zaznam,

ro¢ny plan kontrolnej ¢innosti riaditel’a a zastupcu riaditel’a Skoly,

prehl'ad o d’alSom vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych zamestnancov aj z oblasti
BOZP,

evidencia pracovného Casu,

pracovny poriadok,

registratirny poriadok,

evidencia o skolskych trazoch ziakov.

Doplnenie:

plan kariérneho rastu pedagogov a d’alSieho vzdeldvania zamestnancov $koly
plan osobného profesijného rastu PZ

dokumentécia vychovného poradcu, koordinatorov

osobné vykazy a hodnotenie pedagdgov

Skolské kronika.

Clanok 6

VEDENIE PEDAGOGICKEJ DOKUMENTACIE A DALSEJ DOKUMENTACIE

(1) Pedagogicka dokumentacia, ktora sa vedie v listinnej podobe alebo ako elektronické
dokumenty autorizované kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZitim
mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji
kvalifikovana elektronicka Casova peciatka, podl’a vyhlasky 339/2023 Z. z. § 6, 0ds. 1 je

a) triedna kniha,

b) triedny vykaz,


https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2008/245/#paragraf-33.odsek-12

c) katalogovy list ziaka,
d) osobny spis ziaka,
e) dennik evidencie odborného vycviku.

(2) Triedna kniha vedena elektronicky sa na konci Skolského roka podPla vyhlasky 339/2023
Z.2.§ 6, ods. 2 vytlaci v listinnej podobe, podpise a opatri odtlaCkom peciatky Skoly alebo
Skolského zariadenia.

(3) Triedna kniha vedena elektronicky sa na konci $kolského roka podPa vyhlasky 339/2023
Z. z. § 6, ods. 3 nevytla¢i v listinnej podobe, ak je autorizovana kvalifikovanym
elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikdtu alebo
kvalifikovanou elektronickou pecat'ou, ku ktorej sa pripoji kvalifikovana elektronicka ¢asova
peciatka. Triedna kniha podla prvej vety sa ulozi na dva rozne fyzicky oddelené datové
nosic¢e vo vlastnictve $koly na lehotu podl'a § 7 ods. 2 pism. a) vyhlasky 339/2023 Z. z.

Clanok 7
VYPISOVANIE PEDAGOGICKEJ DOKUMENTACIE SKOLY

VSeobecné pokyny v sulade s aktudlnou pravnou normou

Zapisy sa vyhotovuji s najvicSou starostlivostou, piSu a podpisuju sa trvalym spdsobom
(dokumentaénym modrym perom). Musia sa vyplat’ tak, aby ich nebolo mozné menit’.

V pedagogickej dokumentacii je zakazané menit zapisy vySkrabavanim, gumovanim alebo
vymazavanim chemickymi prostriedkami.

Opravy (okrem verejnych listin, kde nie je mozné robit opravy) sa robia preéiarknutim
chybného zéapisu tak, aby bol Citatelny, a napisanim sprdvneho zapisu. K oprave zapisu
uvadzame arabské Cislo s apostrofom, datum opravy a podpis udlitela, ktory opravu
vykonal.

napr. 1’ opravil/-a 23.09.2017, podpis ucitela

Triedy jednotlivych ro¢nikov sa oznacuju rimskymi Cislicami (napr. 1.A).

Ro¢nik Studia uvadzame slovom, napr. prvy.

Celéd dokumentécia sa vedie v Statnom jazyku.

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

Uradné zaznamy sa vlastnoruéne podpisuju.

Vsetky zapisy vypliia vyudujuci daného predmetu &itatelne, v $tatnom jazyku (slovenéine) aj
Vv pripade vyucby cudzieho jazyka.

V triednom vykaze, katalégovom liste Ziaka, a na vysvedCeniach sa ro¢niky oznacuju
slovami.

Za obsahovu a formalnu spravnost, ako aj Uplnost’ triednej dokumentacie zodpovedaju triedni
ucitelia.

Koniec §tudia: v maturitnych ro¢nikoch — deii rozlicky s maturantmi. Plati len v pripadoch, Ze
ziaci maju uzavrett klasifikaciu a splnili podmienky k vykonaniu maturitnej skusky.

V pripade predlZenej klasifikécie a opravnych skusok uvddzame koniec $tadia — datum zo dila
poslednej skusky.

Koniec §tudia: v ucebnych odboroch — den tstnej skusky.

V sulade s metodickym pokynom MS SR &. 97/2003-sekr. zo dita 15. 1. 2003 spracovavanim
vychovnovzdelavacich vysledkov pomocou pocitaca sa znamky na vysvedcenie moézu tlacit’
laserovou tlaciariiou.



https://www.slov-lex.sk/pravne-predpisy/SK/ZZ/2022/21/20220901.html#paragraf-6.odsek-2.pismeno-a

Clanok 7.1
eTRIEDNA KNIHA

Elektronicka triedna kniha (d’alej len eTK) je uradnid kniha Skoly, ktora oboznamuje
s vyutovacimi predmetmi Statneho vzdelavacieho programu a Skolského vzdelavacieho
programu, jeho vyucovacimi predmetmi (zdkladnymi, volitelnymi a prierezovymi)
a Skolskymi projektmi, kurzami, kde sa postupne vykazuje prehlad preberaného uciva,
zaznamenavaju sa udaje tykajuce sa zoznamu ziakov a vyucujucich, organizacie vyucovania
v triede, dodrziavanie TVVP, udaje o pravidelnej dochadzke, vymeskané hodiny.

Kazdy pedagogicky zamestnanec Skoly ma pristupové heslo do eTK, ktord je sucastou
Edupage stranky Skoly https://soscmmi.edupage.org/.

Za formalnu spravnost’ vyplnenia triednej knihy je zodpovedny kazdy vyucujuci, nedostatky
kontroluje triedny ucitel. Za vecnu spravnost’ vyplnenia triednej knihy zodpoveda kazdy
pedagogicky zamestnanec.

Ucitel je povinny zapisat’ do eTK prebrané ucivo podl'a tematického vychovno-vzdelavacieho
planu (TVVP ma ucitel’ uloZzeny na portali) a chybajucich Ziakov v ten isty den, ked’ prebehla
hodina.

Na zaciatku Skolského roka na prvych triednickych hodinach zapiSe triedny ucitel
oboznamenie Ziakov so $kolskym poriadkom a bezpeénostnymi predpismi.

Ak sa pocas vyucovania neucilo podl'a rozvrhu, ale sa uskutoc¢nila naplanovana skolska akcia
podla Planu prace skoly (KOZAZ, exkurzia a pod.), do triednej knihy sa uvedie realna
¢innost’ Ziakov, ndzov uskutoc¢nenej akcie, neuvadza sa ucivo, ktoré sa malo preberat’.
Triednickd hodina nie je sucastou rozvrhu hodin. Triedny ucitel’ si sam zaradi triednicku
hodinu do rozvrhu v rozsahu 30 hodin a zapise jej obsah do eTK.

Cez Edupage stranku a svoje prihlasovacie udaje triedny ucitel’ kontroluje dochadzku ziakov
a ospravedliuje vymeskané hodiny. VymeSkané hodiny pocas odbornej praxe/odborného
vycviku ospravedliuje majster OV, kontroluje triedny ucitel. Dochadzku je potrebné uzavriet
najneskdr dva pracovné tyzdne dozadu. Na ziakov zanedbavajucich povinni Skolsku
dochadzku je potrebné upozornit’ vedenie $koly.

Triedny ucitel’ do pozndmok zapisuje tyZdennikov na dany tyzden.

ZRS priebezne kontroluje zaznamy v eTK a upozorni prislunych PZ na najdené chyby.

ZRS zabezpeéi, aby sa triedna kniha vedena v elektronickej forme vytlaGila najneskor
na konci prislusného skolského roka v listinnej podobe, podpise (da podpisat’ vyucujicim) a
opatri odtlackom peciatky skoly alebo Skolského zariadenia na zéklade vyhlasky 339/2023 Z.
z.§ 5, ods. 2.

Stucasne ZRS zabezpeéi uloZenie celej pedagogickej agendy za prislusny 8kolsky rok
do archivu nakol’ko je stiCast'ou registratiry Skoly podla zakona ¢. 395/2002 Z.z. 0 archivoch
a registratirach a 0 doplneni niektorych zdkonov v zneni neskorSich predpisov.

V pripade kratkodobej alebo dlhodobej nepritomnosti triedneho ucitela za eTK zodpoveda
zastupujuci triedny ucitel. Zastupujici triedny ucitel’ preberd vsetky povinnosti triedneho
ucitel’a.

Triedny ucitel' kontroluje zdpisy v triednej knihe, zdroveil uzatvara vyucovaci tyzden
Skolského roka (evidenciu dochédzky ziakov a pocet vymeskanych hodin — ospravedlnené,
neospravedlnené).



https://soscmmi.edupage.org/

Clanok 7.2
TRIEDNY VYKAZ A KATALOGOVE LISTY

Pouzivame triedny vykaz listovy, obsahuje Stvorstranovy vykaz + zakladacie katalogové listy.
Triedny vykaz (d’alej len TV) a katalogové listy (d’alej len KL) vedie triedny ucitel’.

Za triedny vykaz a katalogoveé listy zodpoveda triedny ucitel’.

Kataldgové listy si sucast’ou triedneho vykazu.

Do zmeny alebo pozndmky v TV napiSeme napr. preruSenie Stadia ziaka, prestup, zanechanie
Studia, prijatie ziaka.

Ziaci sa od 1. ro¢nika vedi v abecednom poradi_(zoznam Ziakov zapisanych v triednom
vykaze) a takto ziskajui svoje poradové Cislo V triednom vykaze. Novoprijaty Ziak
pokracuje d’alSim ¢islom, ktoré nasleduje.

V_dalSich ro¢nikoch sa dopiiiaji_do TV bez ohladu_abecedného poradia, vidy
za poslednym Ziakom.

K studijnému/uc¢ebnému odboru uvadzame kod (€islo) odboru a nazov, napr. 6445 K kuchar.
Poradové ¢islo v triednom vykaze (katalogové ¢islo) je Cislo ziaka, pod ktorym je zapisany
Vv triednom vykaze.

VolIné okienka v prislusnom polroku vyciarkat obvyklym spoésobom — ciarkame zlava
doprava, zdola nahor.

Znamky v katalégovych listoch a na vysvedceni sa musia zhodovat’. Stupne klasifikacie sa
uvadzaju arabskou ¢islicou. Pri predmete etickd vychova uvadzame prislusnu skratku podla
¢lanku 4 tejto smernice.

Ak ziak odchadza na inu $kolu, vyhotovi sa fotokdpia katalégového listu a zasle Skole, ktora
bude navstevovat'.

Ak je Zziak preradeny do inej triedy, alebo opakuje ro¢nik, uvedie sa tato zmena v zozname
a katalogovy list ostava v danej triede, do ktorej bol prijaty. Novému triednemu ucitelovi sa
vystavi iba fotokopia a vytvori sa novy katalogovy list.

Pokyny pre vypliiovanie prvej strany TV:

obdobnym spésobom podla predtlace, podpis triedneho ucitel’a s titulom k danému roéniku
do riadku.

Vyucovacie predmety uvadzame v poradi podla ucebného planu Skolského vzdelavacieho
programu, ktoré sa v triede vyucuju s vel'kym zaciatoénym pismenom, podpis vyucujiceho
ucitela az k polro¢nej klasifikacii.

Skratky predmetov uvadzame podrla ¢lanku 3 tejto smernice.

Spravnost’ idajov vysvedceni s katalogovymi listami overuju _dvaja ufitelia, ktori svoje
overenie potvrdzuju podpisom.

Prehlad o Ziakoch

Rocnik: slovom, napr. prvy

Pocet ziakov. arabskymi ¢islicami

Zmeny v pocte Ziakov: vypisujeme podla predtlace, pri¢inu zmeny vypisujeme slovne, nie
skratkou.

Zameskané hodiny: arabskymi ¢islami, najprv piSeme ceruzkou, ak sa uz zmeny neuskutoc¢nia
prepiSeme perom.

Prehlad o celkovom hodnoteni Ziakov: podl'a predtlae vypisujeme najprv ceruzkou, ak sa uz
zmeny neuskutocnia, prepiSeme perom.



Clanok 7.3
KATALOGOVY LIST ZIAKA

Skolsky rok: podl'a aktualneho $k. roka v tvare napr. 2026/2027

Poradové cislo v triednom vykaze: arabské c¢islo bez bodky napr. 10 je to Cdislo,
pod ktorym je Ziak zapisany v triednom vykaze, aj ked’ Ziak uz nenavstevuje danu skolu,
novoprijati Ziaci dostavaji nové poradové Cislo za poslednym zapisanym v zozname.
Trieda: rimskym ¢islom, napr. LA

Rocnik: uvadzame slovom, napr. prvy

Rok skolskej dochadzky: uvadzame slovom, napr. desiaty

Meno a priezvisko: Citatel'ne

Datum narodenia: uvadzame v nominative slovom — 12. november 1998

Miesto narodenia: Michalovce

Narodnost: slovenska

Statne obcianstvo: SR

Rodné cislo: arabskymi ¢islami aj s lomkou

Studijny/ucebny odbor: napr. 6403 L podnikanie v obchode, remeslach a sluzbach

Forma studia: denna

Ziak pracoval v zaujmovom titvare: napisat’ nazov krazku; ak pouZijete skratku, uviest tito
skratku do poznamky v triednom vykaze

Zapisy triedneho ucitela: napr. ukongenie povinnej $kolskej dochadzky, oslobodenie od TSV,
opravy v katalogovom liste ziaka, neklasifikovanie z predmetu, vychovné opatrenia,
rozhodnutia a pod.

Ukoncenie povinnej Sk. dochddzky: uvadzame v prvom rocniku Studijného (Stvorro¢ného)
a uc¢ebného odboru

Predmety: vel'ké zaciato¢né pismena, piSeme slovom; v pripade pouzitia skratiek, postupovat
podla ¢lanku 3.1

Celkové hodnotenie: uvadzame podl'a ¢lanku 4

Zameskané hodiny: uvadzame arabskymi ¢islami

Sucastou vedenia pedagogickej dokumentacie (katalégové listy Ziakov) su: oznamy rodi¢om
ziakov, zdznamy o osobnych pohovoroch s rodi¢émi Ziakov, zdznamy o vychovnych
opatreniach, ozndmenia rodi¢om o neucasti ziakov v Skole, ozndmenia o zanedbavani
povinnej 3kolskej dochadzky na OU, rozhodnutia riaditela $koly o oslobodeni od TSV,
o zmene Studijného alebo ucebného odboru, o podmienecnom vylaceni Ziaka, o vyluceni
ziaka, o individudlnom u¢ebnom plane.

Uvedené Casti pedagogickej dokumentdcie tvoria sucast’ osobnej zlozky Ziaka.

Prestup Ziaka:

Ak Ziak odchddza na inu Skolu, triedny ucitel’:

vypiSe vypis zndmok z klasifikaéného zaznamu (na zaklade vyZiadania si vypisu Skolou, kam
ziak prestupil)

uvedie zmenu o odchode nového Ziaka v triednom vykaze

do poznamky v kataldégovom liste zaznamena datum prestupu a adresu $koly, kam odchadza:
., Ziak prestipil dia ........... , A e (nazov a adresa Skoly). “

ukon¢i katalogovy list (vyciarknut’ vSetky prazdne kolonky — aj na 2. str. — spravit’ vodorovnu
¢iaru pod poslednym zaznamom a vol'né miesto preciarknut’ zI'ava doprava nahor;



zabezpeCi od ziaka vratenie ucebnic (+ zaznamend, ktoré ucebnice ziak vratil), klacik

od skrinky)

Ak Ziak prisiel 7 inej Skoly, triedny ucitel’:

uvedie zmenu o prichode nového ziaka v triednom vykaze — ku ktorému diu je ziak
prihlaseny, a z ktorej Skoly

vyplni tdaje o ziakovi v novom katalégovom liste

Ak Ziak v priebehu Studia zmeni narodnost’ je potrebné do katalogového listu uviest’:
Zmena narodnosti od ............ a pripojit’ Cestné prehlasenie ziaka z matriky (kde ziak uvedie
k akej narodnosti sa hlasi a od kedy). Cestné prehlasenie s ob&ianskym preukazom a kolkom
odnesie na matriku.

Clanok 7.4
OSOBNA ZLOZKA DIETATA/ZIAKA

Kazdy Ziak ma pri svojom nastupe zaloZent osobnu zlozku.

Ak sa udaje o ziakovi pri nastupe do Skoly zavadzaji do informacného systému Skoly (napr.
eSkola, aScAgenda), treba stibezne zalozit’ osobnt zloZzku Ziaka.

Osobné zlozky Ziakov sa vkladaji do osobitnych obalov (vid’ priloha ¢. 2), vidy pre
kazdého Ziaka osobitne. Na obal osobnej zlozky ziaka sa uvedie jeho meno a priezvisko,
Cislo osobnej zlozky Ziaka = €islo ziaka v RIS, registratirna znacka z registratirneho planu
Skoly a k nej prislichajica lehota ulozenia, idaj o obmedzeni pristupu k osobnému spisu
s uvedenim lehoty obmedzenia pristupu v diZke 90 rokov od vzniku osobnej zloZKy Ziaka,
ako aj rok vyradenia osobnej zlozky Ziaka.

Nazov skoly: Stredna odborna $kola sv. Cyrila a Metoda

Adresa skoly: Tehliarska 2, 071 01 Michalovce

Registraturna znacka: ZAl

Lehota ulozenia: 10 rokov

Obmedzeny pristup: 90 rokov

Meno a priezvisko dietata/Ziaka: Janko Mrkvicka

Cislo osobnej zlozky: &islo ziaka v RIS (v agende)

Datum evidencie (Skolsky rok): $k. rok zaciatku Studia, napr. 2026/2027

Datum uzatvorenia: ddtum skoncenia Stidia

Zo zbernych spisov, v ktorych st evidované prihlasky a rozhodnutia, Skola (administrativny
zamestnanec) vyberie prihlasku a rozhodnutie — do obsahu spisu sa uvedie, Ze tieto zaznamy
boli prevedené do osobnej zlozky ziaka.

Pridelené cislo osobnej zlozky Ziaka je nemenné pocas celej doby Studia Ziaka; Cislo
osobnej zlozky Ziaka je totozné s ID ziaka, ktoré generuje RIS a zabezpecuje jednoznacnu
identifikéciu konkrétneho ziaka pocas trvania jeho dochadzky do skoly.

Cislo osobnej zlozky modze 8kola, ktord neeviduje ziakov v RIS, generovat
z pouzivaného informaéného systému alebo vyuzije poradové ¢islo z registraturneho dennika
alebo inej evidencie.

Vsetky zaznamy, patriace do osobnej zlozky ziaka sa eviduji vramci tohto spisu
prostrednictvom tlaciva ,,obsah spisu‘, ktoré sa vedie pocas celej doby Stiidia Ziaka.

Evidencia zaznamov prostrednictvom osobnej zlozky Ziaka je osobitnou systematickou
evidenciou, tieto zdznamy sa neeviduju v registratGrnom denniku.



e Lechota ulozenia osobnej zlozky ziaka je 10 rokov a zac¢ina plynat’ po ukonceni Stidia ziaka.

e Pri pouzivani agendovych informacnych systémov budi vznikat' osobné zlozky ziakov
spravidla ako kombinované spisy.

e Osobnu zlozku ziaka centralizovane spravuje triedny ucitel’.

e Do obalu osobnej zlozky ziaka vkladame na osobitnom harku alebo tlacive vedeny obsah
spisu. V nom v chronologicko-numerickom poradi evidujeme jednotlivé do neho vkladané
registratirne zdznamy alebo k ziakovi vedené dokumenty v elektronickom informacnom
systéme. Cislo zaznamu uvadzame v tvare &islo osobnej zlozky Ziaka doplnené o poradové
¢islo zaznamu v ramci spisu a rok vzniku zdznamu. Obsah osobnej zlozky ziaka nemusi mat’
vSetky nélezitosti, ktoré predpisuje vyhlaska MV SR €. 410/2015 Z. z.

e Osobna zloZka Ziaka obsahuje:

ziadost’ o prijatie do Skoly,

rozhodnutie o prijati, resp. neprijati,

odvolanie voci neprijatiu/vzdanie sa odvolania,

prerusenie Stadia, individualny ucebny plan,

spravanie ziakov (Wlavy z dochadzky, ospravedlnenky, nedbald dochadzka,

napominanie, vychovné opatrenia),

ziadosti (napr. oslobodenie od povinnej telesnej a sportovej vychovy, rodinna

dovolenka),

rozhodnutia,

splnomocnenie rodic¢a/-¢ov/zakonnych zastupcov,

priestupky Ziaka,

Stadium ziaka v zahranici,

Stipendia,

prestup na ina Skolu,

vylucenie zo Studia.

e Osobna zlozka Ziaka d’alej spravidla obsahuje:

v’ osobny dotaznik Ziaka a d’al$ie zdznamy predkladané $kole (Ziva kronika),

v" potvrdenie 0 zdravotnej spdsobilosti,

v’ rozhodnutie 0 zvereni dietata do osobnej starostlivosti jedného z rodicov, prip.
do striedave] osobnej starostlivosti oboch rodicov, o zvereni do pestinskej
starostlivosti

v diplomy, ocenenia, pochvaly.
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Clanok 7.5

DENNIK EVIDENCIE PRAKTICKEHO VYUCOVANIA
(DENNIK EVIDENCIE ODBORNEHO VYCVIKU, ODBORNEJ PRAXE, PRAXE)

Skola vedie Dennik evidencie odborného vycviku a triednu knihu pre odborny vycvik
vyhradne v elektronickej podobe prostrednictvom informacného systému EduPage.
Elektronicka forma dokumentacie je plnohodnotnd, pravne zavdzna a plne nahradza doterajSiu
papierovu formu.

Za spravnost, uplnost’ a v€asnost’ zapisov zodpovedd prislusny majster odbornej vychovy
(MOV).

Zapis prebratého uciva a dennej témy
MOV vykona zapis prebratého uciva denne, najneskdr do 15:30 hod. daného dna.
Kazdy vyucovaci deni (blok odborného vycviku) musi obsahovat’:




Presny nazov témy podl'a platného tematického planu v EduPage.
Specifikaciu ¢innosti (napr. Technika prace farbenia rias — nacvik).

Evidencia dochadzky a uzamykanie dia

MOV zapise nepritomnych ziakov ihned’ na zaciatku zmeny, najneskoér do 8:00 hod. /15:30
hod..

Ak ziak opusti pracovisko poc€as dia (nevolnost, lekar), MOV okamzite upravi dochadzku
v systéme s uvedenim presného ¢asu odchodu.

Ospravedlnovanie: Prebicha vyhradne elektronicky. Zakonny zéastupca (alebo plnolety ziak)
posiela ospravedinenku cez rodicovské/ziacke konto. MOV (alebo triedny ucitel’) ju v
systéme schvali alebo zamietne najneskor do 3 pracovnych dni od dorucenia.

Elektronické schvalovanie (nahradza fyzicky podpis)

Kontrolu vykonava zastupca riaditel'a Skoly pre praktické vyucovanie (ZR PV) elektronicky
priamo v rozhrani EduPage.

Schvalenie tyzdenného/mesa¢ného prehladu v systéme zo strany ZR PV sa povazuje
za oficidlne overenie spravnosti dajov (nahraddza fyzicky podpis na papierovom denniku).

Archivicia a zdlohovanie

Spravca systému EduPage na Skole zabezpecuje pravidelné zalohovanie dat.

Po skonceni Skolského roka Skola vygeneruje koncorocné zostavy (triedne knihy a prehlady
dochadzky za odborny vycvik) do formatu PDF, ktoré sa vytlacia a archivuja v zmysle
registraturneho poriadku.

Clanok 7.6

INTERNETOVA ZIACKA KNIZKA/ELEKTRONICKA ZIACKA KNIZKA

Internetova ziacka knizka (d’alej len iZK)/elektronickd Ziacka knizka (d’alej len eZK) je
komplexny online systém pre zndmkovanie.

Hodnotenie sluzi ako prostriedok pozitivnej podpory zdravého rozvoja osobnosti Ziaka.
Hodnoti sa prospech — (osvojené kli¢ové kompetencie = ucebné vysledky v zmysle UO),
(schopnosti = uplatiovanie ucebnych vysledkov v praxi, usilovnost, osobnostny rast,
spolupraca v time, tolerancia a reSpektovanie prav inych osob) a spravanie podla skolského
poriadku. V procese hodnotenia ulitel’ uplatituje primeranu néarocnost, pedagogicky takt,
reSpektuje prava diet'ata a humdnne sa sprava voci Ziakovi.

iZK/eZK umoziuje ucitelom zadavat’ hodnotenie zZiakov, €1 uz cez webovu stranku, alebo
prostrednictvom mobilnej aplikacie.

Kazdy PZ neodkladne zapisuje vietky znamky hodnotenia Ziakov do iZK/eZK.

Kazdy PZ dba na spravnost’ zapisania znamok.

Triedny ucitel’ neodkladne informuje zakonného zastupcu pri poruSeni $kolského poriadku.
Triedny uditel predklada pri klasifikacii vystupy ziZK/eZK, azabezpedi do konania
klasifikdcie spravnost a uplnost’ udajov. Klasifikacia ziakov je uzavretd 24 hodin pred
konanim klasifikaénej porady. Za klasifikiciu Ziakov azapis zndmok do iZK/eZK je
zodpovedny kazdy vyucujici za svoj predmet.

Triedny ugitel' zapise do iZK/eZK navrhy na vychovné opatrenia do konania klasifikacie
za dané obdobie (polro¢na a koncoro¢na klasifikacia).




ZRS priebezne kontroluje ziznamy v iZK/eZK a upozorni prisluinych PZ na najdené chyby.
Utitel moZe prostrednictvom iZK/eZK zadavat aj vychovné opatrenia — pochvaly alebo
pokarhania.

Ziaci i rodi¢ia sa o znamkach, resp. vysledkoch dozvedia prakticky okamzite v mobilnej
aplikacii alebo po prihlaseni sa na stranku.

Pre plnohodnotné pouzivanie iZK/eZK musia mat’ rodi¢ia vytvoreny svoj vlastny pristup
do iZK/eZK, iny ako pristup pre dieta. Rodi¢ moZze okrem podpisovania znamok zadavat’ aj
elektronické ospravedlnenky a komunikovat' s ucitel'om bez toho, aby to videlo aj dieta.

Ziak moZe byt vyskasany Ustne, pisomne alebo prakticky podl'a kritérii Vnutorného systému
hodnotenia a klasifikacie ziakov platného od 1.2.2021.

Po tstnom skusani oznami ucitel’ ziakovi vysledok ihned’.

Vysledky klasifikacie pisomnych a grafickych prac a praktickych ¢innosti ucitel’ oznami
ziakovi a predlozi k nahliadnutiu podrla kritérii Vnatorného systému hodnotenia a klasifikacie
ziakov platného od 1.2.2021.

Pisomné, kontrolné prace a d’alSie druhy skuSok rozvrhne ucitel’ rovnomerne na cely Skolsky
rok.

Pisomné prace archivuje podl'a clanku 9 tejto smernice.

Termin na vykonanie pisomnej skusky, ktora trva viac ako 25 min., prekonzultuje
s triednym ucitelom, ktory koordinuje plan sktsania. V_jednom dni mdze Ziak robit’ len
Jednu skusku uvedeného charakteru.

Clanok 8
DOKLADY O ZISKANOM VZDELANI

(1) Doklady o ziskanom vzdelani podl'a§ 18 $kolského zakona mozu vydavat’ skoly, ktoré su
zaradené do siete §kol a Skolskych zariadeni podl'a osobitného predpisu.

(2) Dokladom o ziskanom vzdelani je

a) vysvedcenie,

b) vysvedcenie o zavereénej skuske,

C) vysvedcenie o maturitnej skuske,

(3) Doklady o ziskanom vzdelani sa vedu v §tatnom jazyku.

(4) Doklady o ziskanom vzdelani sa vydavaju na predpisanych tlacivach schvalenych
ministerstvom Skolstva.

(5) Udaje na dokladoch o ziskanom vzdelani sa musia zhodovat s idajmi o dietati, Ziakovi
alebo posluchaCovi uvedenymi v prisluSnej pedagogickej dokumentacii. Za zhodu udajov
a spravnost’ vyplnenia tla¢iv zodpoveda riaditel’ Skoly.

(6) Podpisy na dokladoch o ziskanom vzdelani musia byt’ vlastnoru¢né.

(7) V dokladoch o ziskanom vzdelani je zakazané opravovat udaje.

(8) VysvedcCenie z prislusného ro¢nika vzdelavacieho programu, po absolvovani ktorého ziak
ziska stupeil vzdelania, obsahuje aj dolozku s uvedenim ziskaného stupnia vzdelania.

(9) Na doklade o ziskanom vzdelani, ktorym je vysvedéenie, vysvedCenie o zavere¢nej sktske
a vysvedcenie o maturitnej skiSke sa uvadza uroven Slovenského kvalifikaéného rdmca
a uroven Europskeho kvalifikaéného ramca.

(10) Doklady o ziskanom vzdelani podl'a odseku 2 su verejné listiny.




VYSVEDCENIE

V posledny vyucovaci denn Skolského roka sa vydava ziakom vysvedcenie, ktoré obsahuje
hodnotenie a klasifikaciu prospechu a spravania ziaka za oba polroky prislusného Skolského
roka.

Triedny ucitel’ skontroluje vSetky udaje v aScAgende.

Spravca aScAgendy vytla¢i vysvedCenia v tlacovej zostave zodpovedajicej danému ro¢niku.
Triedny ucitel’ vlastnorucne podpiSe vysvedCenie, skontroluje s d’alSim pedagogickym
zamestnancom, a odovzda na podpis riaditel’'ovi $koly.

Vysvedcenie za 1. polrok sa vydava len na zéklade pisomnej ziadosti zdkonného zastupcu.
Vysvedcenia sa vedu v Statnom jazyku.

Vysved&enia sa vydavaju na predpisanych tla¢ivach schvalenych MSVVaS SR (st sucastou
tlacovych zostav v aScAgende).

Udaje na vysveddeni sa musia zhodovat' s udajmi o Ziakovi uvedenymi v rodnom liste
a katalogovom liste.

Na vysvedcenie sa uvedie datum posledného dia Skolského vyucovania.

Na vysvedcenie v_maturitnych ro¢nikoch sa uvedie datum rozlucky s maturantmi (posledny
deil pred akademickym tyzdiiom).

Pri opravnej skuske, alebo pri skiske v ndhradnom termine sa vysvedéenie vyda
az po vykonani skusky. Na vysvedcenie sa uvedie daitum konania poslednej skusky.

Na vysvedcenie V u¢ebnych odboroch sa uvedie datum klasifika¢nej porady.

Na konci klasifikacného obdobia sa Ziakovi, ktory nebol klasifikovany, vyda len vypis.
Podpisy na vysvedceni musia byt Citatelné, vlastnorucné, s uvedenim akademického, resp.
vedeckého titulu.

Vo vysvedceni je zakdzané opravovat’ udaje.

Doklady o ziskanom vzdelani su verejné listiny.

Clanok 8.1
Dolozky na vysvedceni

Ziakovi so zdravotnym znevyhodnenim, ktory sa vzdeldval podla individudlneho
vzdelavacieho programu, sa v doloZke vysved¢enia uvedie:

. Ziak/%iacka boll-a vzdeldvany/-d podla individudlneho vzdeldvacieho programu.

Ziakovi, ktory ukonéil povinna $kolska dochadzku sa v dolozke vysvedéenia uvedie: ,, Ziak
splnil desat’ rokov povinnej Skolskej dochadzky.

VysvedcCenie z prislusného ro¢nika vzdelavacieho programu, po absolvovani ktoré¢ho ziak
ziska stupen vzdelania, obsahuje podl'a § 18, ods. 8 Skolského zdkona aj dolozku s uvedenim
ziskaného stupnia vzdelania.

., Ziak/iacka ziskal/-a iiplné stredné odborné vzdelanie s maturitou bez vyucného listu. "
., Ziak/iacka ziskall-a uplné stredné odborné vzdelanie s maturitou a vyucnym listom.
,, Ziak/%iacka ziskal/-a stredné odborné vzdelanie bez maturity s vyucnym listom. *

«



Clanok 8.2
Odpis vysvedcenia

Robi ho samostatna referentka (v pripade potreby spravca aScAgendy) na pisomnu ziadost
dospelej osoby pre byvalého ziaka Skoly.

V zahlavi sa uvedie oznacenie ,,Odpis* .

Ak je mozné, tak sa podpisy daji ako v povodnom vysvedceni, ak to nie je mozné, vypisu sa
mena a priezviskd namiesto podpisov s dolozkou ,, Tento odpis suhlasi s prvopisom *.

Odpis podpise aj sucasny riaditel’ Skoly.

Pouzije sa odtlacok peciatky Skoly v Cervenej farbe.

Za odpis sa nevybera spravny poplatok.

Podl'a § 16 ods. 2 pism. 1) zdkona ¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach a o doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov:

Pdvodca registratiry je povinny vyhotovovat’ na zaklade pisomnej ziadosti opravnenej osoby
odpis, vypis, potvrdenie z registratirneho zaznamu a képiu registratGrneho zaznamu
za uhradu nakladov a osvedcovat’ na nich ich zhodu s registratirnym zaznamom; pévodcom
registratury osvedceny odpis, vypis, potvrdenie a kopia nahrddzaju origindl registratirneho
zaznamu.

Clanok 8.3
Vypis hodnotenia

V posledny vyucovaci deni prvého polroka Skolského roka triedny ucitel’ vyda ziakovi vypis
klasifikacie prospechu a spravania ziaka za prvy polrok.

Tento vypis nie je verejnou listinou.

Vypis obsahuje identifikaciu ziaka, Skoly a hodnotenie prospechu a spravania.

Formu, naleZitosti a spdsob odovzdania vypisu ur¢i vedenie Skoly.

Tla¢ovl zostavu na vypis hodnotenia pripravi v aScAgende spravca aScAgendy Skoly, vSetci
triedni ucitelia st povinni pouzit’ takto pripraveny vypis.

Clanok 9

ARCHIVACIA PEDAGOGICKEJ DOKUMENTACIE

(1) Pedagogicka dokumentacia a d’al$ia dokumentacia su podla vyhlasky 339/2023 Z. z. § 7,
ods. 1 sucastou registratury $kol a Skolskych zariadeni.

(2) Pedagogicka dokumentacia a d’alsia dokumentacia sa podla vyhlasky 339/2023 Z. z. § 7,
ods. 2 oznacuje tymito znakmi hodnot a lehotami uloZenia, najddlezitejSie uvadzame:

A Agenda riadenia
Porady a rokovania
Predmetova komisia — bez trvalej dokumentarnej hodnoty (d’alej TDH) 5 rokov



B Vychovno-vzdelavaci proces

Triedna kniha — bez TDH 5 rokov

Triedny vykaz — bez TDH 60 rokov od narodenia ziaka
Katalogovy list ziaka — bez TDH 60 rokov od narodenia ziaka
Osobny spis ziaka — bez TDH 10 rokov

Protokol o maturitnej skuske —s TDH 20 rokov

Protokol o zaverecnej skuske —s TDH 20 rokov

Protokol o komisionalnej skuske —s TDH 20 rokov

Dennik evidencie odborného vycviku —bez TDH 5 rokov

C Skolsky vzdelavaci program

Ucebné plany — s TDH 10 rokov

Ucebné osnovy —s TDH 10 rokov

Tematické vychovné/vzdelavacie plany — bez TDH 10 rokov
Vzdelavacie Standardy — s TDH 10 rokov

Plan prace skoly — bez TDH 10 rokov

Rozvrh hodin — bez TDH 5 rokov

Skolsky poriadok — s TDH 10 rokov

Galéria tspechov $koly (olympiady, sitaze) —s TDH 5 rokov

Sutaze (vysledky, programovo-organiza¢né zabezpecenie) — bez TDH 5 rokov
Utelové cvitenia — bez TDH 5 rokov

Vysvedcenia

Neprevzaté vysvedc¢enia — bez TDH 5 rokov

Poukazy
Vzdelavacie — bez TDH 5 rokov
Kultirne — bez TDH 5 rokov

D Ziacke veci

Dokumentdcia Ziaka

Sprava z diagnostického vySetrenia — bez TDH 5 rokov (od ukonéenia $tudia)
Individualny vzdelavaci program— bez TDH 5 rokov (od ukoncenia stadia)
Klasifikdcia prospechu a spravania Ziakov (Glavy z dochadzky, ospravedlnenky, nedbald
dochadzka, napominanie) — bez TDH 5 rokov

Prijimacie konanie (zapisnica, dokumentacia, rozhodnutia) — bez TDH 5 rokov
Organizacné zabezpecenie hromadnych Skolskych akcii —bez TDH 5 rokov
Prerusenie $tiidia, individualny uéebny plan — bez TDK 5 rokov

Vylucenie zo $tadia — bez TDH 10 rokov

Pisomné prace ziakov — bez TDH 3 roky

Zaujmové utvary, kruzky — bez TDH 5 rokov

Maturitné skusky

Organizacia — bez TDH 5 rokov

Pisomné prace — bez TDH 1 rok

Praktické maturitné skusky — bez TDH 5 rokov

Podrobné znaky hodnot a lehoty ulozenia obsahuje aktudlne platny Registratrny poriadok
Skoly.



Zavereéné ustanovenia

1) Vedenie $koly je povinné preukazatelne oboznamit’ zamestnancov Strednej odbornej Skoly
sv. Cyrila a Metoda, Tehliarska 2, 071 01 Michalovce so smernicou o0 vedeni pedagogickej
dokumentécie.

2) Smernica o 0 vedeni pedagogickej dokumentacie Ziakov je sucast'ou vnutornych predpisov
Skoly.

3) Smernica je zavizna pre vSetkych pedagogickych zamestnancov $koly.

3) Smernica bola prerokovand na PR dna 28.08.2026.

4) Smernica je platna ditom jej podpisania a nadobuda u¢innost’ od 01.09.2026.

Michalovce, 28.08.2026

Ing. Stanislav Stefanisko, MBA
riaditel’ Skoly



Zaznam o oboznameni sa s dokumentaciou

Smernica SOS sv. Cyrila a Metoda, Tehliarska 2, 071 01 Michalovce

Nazov Internd smernica o vedeni pedagogickej dokumenticie a d’alSej
dokumentécie | dokumentacie Skoly

Por. ¢islo Titul Meno Priezvisko Datum Podpis
1. PhDr., PhD. | Slavka Rudackova 28.08.2026

2. Magr. Erika Antonyova 28.08.2026

3. PaedDr. Jan Boscak 28.08.2026

4. Mar. Jana Gulova 28.08.2026

5. Ing. Monika Hrehova 28.08.2026

6. Ing. Jana Konecna 28.08.2026

7. PhDr. Alena Lechmanova | 28.08.2026

8. Jana Mihal'ova 28.08.2026

9. Mgr. Martina Neumeisterova | 28.08.2026

10. RNDr. Milena Pangracova 28.08.2026

11. Mar. Alzbeta Sochanicova 01.09.2026

12. Magr. Dana Simonova 28.08.2026

13. Mar. Marcel Valo 28.08.2026

14. Bc. Petra VartaSova 28.08.2026




Priloha ¢. 1 k Smernici o vedeni pedagogickej dokumentacie a d’alSej dokumentacie skoly

Zoznam skratiek
Sk. rok: 2026/2027

Kédy vyuéovacich predmetov v SS

Trojmiestne koédovanie predmetov sluzi primarne pre $tatistické potreby CVTI SR (UIPS). Skoly si preto moézu
vytvarat vlastny zoznam skratiek predmetov. Ziadna legislativa nevyzaduje jeho pouzivanie v pedagogickej
dokumentécii ale hlavne v zaujme jednotnosti a pri dalSom spracuvani udajov (napr. pri zistovani
kvalifikovanosti a odbornosti vyu¢ovania) sa odporuca, aby skoly pouzivali rovnaké kody predmetov a krazkov.

1. SKRATKY PRE VZDELAVACIE
PROGRAMY:

Statny vzdelavaci program — SVP
Skolsky vzdelavaci program — SkVP

2. 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

Umenia a kultiira— UMK

Zdravie a pohyb — ZDP

3. SKRATKY ODBOROV:
informacéné systémy a sluzby — ISL
knizni¢né a informacné sluzby — KIS
kozmetik-vizazista, kozmetik — KOZ
kadernik — KAD

kuchar — KUCH

podnikanie v obchode, remeslach

a sluzbach, podnikanie v remeslach a
sluzbach — PBC

spolo¢né stravovanie — SS

beauty sluzby — BS

prevadzka v remeslach — PR

4. SKRATKY PREDMETOV:
Spravanie — SPR

Slovensky jazyk — SJL

Anglicky jazyk — ANJ

Rusky jazyk — RUJ

Konverzacia v cudzom jazyku — KCJ
Konverzacia v anglickom jazyku — KAJ
Konverzacia v ruskom jazyku — KRJ

Eticka vychova — ETV

Nabozenstvo — NAB

Svetové nabozZenstva a ekumenizmus —
SNE

Dejepis — DEJ

Obcianska nauka — OBN

Chémia — CHEM

Biologia — BIO

Geografia — GEO

Matematika — MAT

Informatika — INF

Telesna a §portovéa vychova — TSV
Ekonomia a ekonomika — EEA
Ekonomika — EKO

Ekonomika a riadenie — EKR
Business Economy — BUE
Aplikovana ekonémia — APE
Ekonomické cvi¢enia — EKC
Manazment a marketing — MMR
Svet prace — SEE

Zaklady kadernictva — ZKJ
Psycholdgia a spolocenska vychova — SVP
Zdravoveda — ZDR

Dermatologia — DER

Technologia — TEC

Materialy — MTE

Odborné kreslenie — ODK

Dejiny umenia a odievania — DJU
Psycholdgia a socioldgia prace — PSQ
Esteticka a vytvarna vychova — ETE
Aplikovand informatika — API
Socialna komunikécia — SLK

Pravna nduka — PRN

Automatizacia administrativnych prac —
AAP

Dejiny umenia — DEU



Intermedidlna tvorba — IMT
Informacné systémy a sluzby — ISL
Informaéné zdroje — 1ZD
Informacéné technologie — ITE
Informacné fondy a sluzby — IFS
Pocitacova grafika — POG
Regionalna a politicka geografia— RGG
Pouzivatelia informacii — PIF
Pramene hospodérskych informacii — PHI
Sucasna svetova spoloc¢nost’ — SV1
Bazy dat— BDT

Kultara jazykového prejavu — KJP
Vychova k podnikaniu — VPD

Uvod do sveta prace — USP
Potraviny a vyziva — PVY

Technika obsluhy — TOB
Spolocenska komunikacia — KMM
Danovnictvo — DNV

Pravo v podnikani — PKN
Manazment osobnych financii — MOF
Spotrebitel'ska vychova — SRB
Zaklady uctovnictva — ZYU
Manazment — MNZ

Zaklady marketingu — ZMT
Technika administrativy — TEA
Cvi¢na firma — CFA

Cvicenia z tctovnictva — CVU
Vlasova a pletova kozmetika — VLK
Uzitkové vytvarnictvo — UZI
Cestovny ruch — CTO

Technika prevadzky — TPY

6. INE:

Marketing cestovného ruchu — MCR
Marketing a manazment — MRQ
Marketingova komunikacia — MKM
Podnikanie v remeslach — PRS
Odborna prax — PRX

5. SKRATKY MIEN
PEDAGOGICKYCH

A NEPEDAGOGICKYCH
ZAMESTNANCOV:
Antonyova Erika — ANT

Jan Bosgak — BOS
Cizmarova Jaroslava — CI1Z
Gubik Marek — GUB
Gulova Jana — GUL
Hrehova Monika — HRE
Konec¢na Jana — KON
Lechmanova Alena — LECH
Mihal'ova Jana — MIH
Neumeisterova Martina — NEU
Simonova Dana — SIM
Pangracova Milena — PAN
Rudackova Slavka — RUD
Sochani¢ova AlZzbeta — SOCH
Stefanisko Stanislav — STE
Vartasova Petra — VAR
Val'o Marcel - VAL
Ondic¢ova Henrieta — ONH
Collakova Dana — COL

Juro Miroslav — JUR

Dalsie vzdelavanie pedagogickych zamestnancov — DVPZ

Specialne vychovno-vzdelavacie potreby — SVVP

Vyskumny tstav detskej psychologie a patopsycholégie — VUDPaP

Pedagogicka rada — PR

Pracovna porada — PP

Triedny aktiv — TA

Predmetova komisia — PK
Pedagogicko-organiza¢né pokyny — POPka
Multikultarna vychova — MUV

Ochrana zivota a zdravia — OZO

Globélne vzdelavanie — GVZ
Environmentalna vychova — ENV
Vychovy k manzelstvu a rodicovstvu — VMR
Stredoskolska odborna ¢innost’ — SOC
Finan¢nd gramotnost’ — FG

Citatel'ska gramotnost — CG

Prevencia zavislosti a inych



socialno-patologickych javov — PZaSPJ

CPPS — Centrum pedagogicko-psychologickej starostlivosti
KPPP — Krajské pedagogicko-psychologické poradenstvo
Skolsky parlament — SP

Kurz na ochranu Zivota a zdravia — KOZAZ

Komisionalne skusky — KS

Osobny plan profesijného rastu — OPPR

Maturitna skaska — MS

Externa ast’ maturitnej skasky — EC MS

Pisomna forma internej ¢asti maturitnej skisky — PFIC MS
Ustna forma internej ¢asti MS — UFIC MS

Zaverecna skiaska — ZS

V zaujme jednotnosti vas ziadame, aby ste pouZivali_skratky uvedené v zozname.

V pripade doplnenia skratiek, hlaste tato skutocnost’ zastupkyni riaditel’a Skoly.




Priloha ¢. 2 k Smernici o vedeni pedagogickej dokumentacie a d’al$ej dokumentacie skoly
OSOBNA ZLOZKA ZIAKA

Nazov skoly: N TREDVA 0DRRMA LkoLp- CUCRILA A MeTODA

Adresa skoly: .. TEHLIARSKA. 20 09100 HICHALOYCE . oo

Registratirna znacka: ZA/‘ ...........

Lehota ulozenia: T o —
Obmedzeny pristup: do RokoV

Obsah osobnej zlozky diet’at’a/ziaka

Meno a priezvisko dietata/ziaka: (_J AM KO MekViCKA \

Cislo osobnej zlozky: ... (CI‘SLO_’Z’]AKAVE)S)

Datum evidencie (3kolsky rok): gL‘KDKZ‘s\\’//MTK‘USTUJ) ;A
Datum uzatvorenia: :DATU : MSLO”(ZEN’A gTUDi A
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