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Smernica č. 11/2017
k vypisovaniu a vedeniu pedagogickej dokumentácie
Vypracovala:  Ing. Mária Beňušová, Ing. Darina Krónerová, Ing. Jana Kubáleková
Schválil: 
Mgr. Jozef Barborka, riaditeľ školy

Dátum vydania a účinnosti:  1.september 2017
Rozdeľovník:    1x sekretariát


  1x zástupkyňa riaditeľa pre teoretické vyučovanie

Stredná odborná škola, Lipová 8, Handlová vydáva internú smernicu, ktorá stanovuje základné pravidlá pre vypisovanie a vedenie pedagogickej dokumentácie v organizácii.

Je záväzná pre všetkých pedagogických zamestnancov a určených nepedagogických zamestnancov Strednej odbornej školy, Lipová 8, Handlová. 

Článok 1

Pedagogická dokumentácia

1/ Pedagogická dokumentácia školy je súbor písomných dokumentov, ktorými sa riadi proces výchovy a vzdelávania, a súbor písomností, podľa ktorých vydáva škola verejné listiny a rozhodnutia. 
2/ Pedagogická dokumentácia sa v škole a v školských zariadeniach sa vedie v štátnom jazyku.
3/ Pedagogickú dokumentáciu tvoria tieto dokumenty: 
a) triedna kniha, 
b) klasifikačný záznam, 
c) triedny výkaz,
d) katalógový list žiaka,
e) osobný spis žiaka, 
f) denník evidencie odborného výcviku,
g) protokol o maturitnej skúške,

h) protokol o záverečnej skúške,
i) protokol o komisionálnych skúškach, 
j) protokol o štátnej jazykovej skúške,
Vedú sa na tlačivách podľa vzorov schválených a zverejnených ministerstvom školstva. Triedna kniha sa môže viesť aj v elektronickej forme, na konci príslušného školského roka sa vytlačí a opatrí odtlačkom pečiatky školy. 

k) denník výchovnej skupiny, 
l)  rozvrh hodín, 
m) školský poriadok, 
n) učebné plány, učebné osnovy, vzdelávacie štandardy, 
o) časovo-tematické plány, 
p) plán práce školy - sa nevedie na tlačivách podľa vzorov schválených a zverejnených ministerstvom školstva
4/ Ďalšia dokumentácia školy - je súbor dokumentov, ktorými sa zabezpečuje organizácia a riadenie škôl a školských zariadení – návrh na prijatie žiaka so ŠVVP (vedie sa na tlačivách podľa vzorov schválených a zverejnených ministerstvom školstva),  správa zo psychologického alebo špeciálno-pedagogického vyšetrenia, individuálny výchovno-vzdelávací program, organizačný poriadok, štatút ŠZ, pracovný poriadok, kolektívna zmluva, evidencia školských úrazov.... .  

5/ Doklady o získanom vzdelaní sa vydávajú na predpísaných tlačivách MŠVVaŠ SR. Škola vedie evidenciu o počte prevzatých a vydaných tlačív vysvedčení. Údaje na dokladoch o získanom vzdelaní sa musia zhodovať s údajmi o dieťati/žiakovi uvedenými v príslušnej pedagogickej dokumentácii. Podpisy na dokladoch musia byť vlastnoručné. Rok školskej dochádzky sa uvádza iba počas plnenia PŠD. Na konci školského roka, v ktorom žiak dovŕšil 16 rokov veku, sa na vysvedčení v doložke vykoná záznam o splnení povinnej školskej dochádzky.

Odpis vysvedčenia vydá škola na základe žiadosti zákonného zástupcu alebo plnoletého žiaka, 

(v záhlaví má označenie ODPIS), uvedie sa text: „Tento odpis súhlasí s originálom“. 
6/ Vzory tlačív pedagogickej dokumentácie, ďalšej dokumentácie a tlačív dokladov o získanom vzdelaní sú zverejnené v Knižnici vzorov pedagogickej dokumentácie a dokladov.
Článok 2
Legislatíva
1/ Zákon č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov;
2/ Zákon č. 464/2013, ktorým sa mení a dopĺňa zákon č. 245/2008 Z. z. o výchove a vzdelávaní (školský zákon) a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov a ktorým sa menia a dopĺňajú niektoré zákony;
3/ Zákon č. 596/2003 Z. z. o štátnej správe v školstve a školskej samospráve a o zmene a doplnení niektorých zákonov v znení neskorších predpisov;
4/ Vyhláška Ministerstva školstva Slovenskej republiky č. 326/2008 Z. z. o druhoch a  náležitostiach vysvedčení a ostatných školských tlačív vrátane spôsobov ich evidencie a uloženia;
5/ metodický pokyn č. 32/2011 na hodnotenie žiakov s ľahkým stupňom mentálneho postihnutia –ISCED 1;
6/ metodický pokyn č. 35/2011 na hodnotenie žiakov so stredným stupňom mentálneho postihnutia–ISCED 1;
7/ metodický pokyn č. 36/2011 na hodnotenie žiakov s ťažkým alebo hlbokým  stupňom mentálneho postihnutia –ISCED 1;
8/ zákon č. 503/2007 Z. z. o archívoch a registratúrach v znení neskorších predpisov a v znení zákona č. 216/2007;
Článok 3
Všeobecné ustanovenia

1/  Škola má právo získavať a spracúvať osobné údaje:
· o žiakoch v rozsahu: meno a priezvisko, dátum a miesto narodenia, bydlisko, rodné číslo, štátna príslušnosť, národnosť, fyzické a duševné zdravie, mentálna úroveň  vrátane výsledkov pedagogickej, psychologickej a špeciálno-pedagogickej diagnostiky;
· o identifikácii zákonných zástupcov žiaka: meno a priezvisko, adresa zamestnávateľa, trvalé bydlisko, kontakt na účely komunikácie.

2/ Pedagogická dokumentácia sa vypisuje elektronicky alebo písomnou formou trvalým spôsobom modrým perom, čitateľne. Je zakázané zápisy meniť vyškrabávaním, gumovaním a vymazávaním chemickými prostriedkami. Opravy sa robia prečiarknutím chybného zápisu tak, aby zostal čitateľný a do poznámok sa zapíše: správny zápis, dátum opravy, meno a podpis toho, kto opravu vykonal. Pri elektronickej dokumentácii je zakázané mazať a prepisovať uloženú databázu. Vysvedčenia sa tlačia na laserovej tlačiarni.

3/ Za kompletizáciu pedagogickej dokumentácie zodpovedá:
· Protokol o maturitnej skúške – koordinátor maturitných skúšok

· Protokol o záverečnej skúške – zástupca riaditeľa pre praktické vyučovanie

· Protokol o komisionálnej skúške vypisuje triedny učiteľ a členovia skúšobnej komisie (smernica č. 12/2017 - o komisionálnych skúškach). 

· Katalógový list žiaka sa tlačí z programu aSc agenda na základe overených údajov triedneho učiteľa  
· Triedny výkaz vypisuje triedny učiteľ podľa pokynov a vzorov – príloha č. 1, 3
· Klasifikačný záznam je oddelenou prílohou triednej knihy, vypisuje ho triedny učiteľ podľa pokynov a vzorov – príloha č. 1, 3
	


Článok 4
Elektronické vedenie pedagogickej a ďalšej dokumentácie 

1/ Stredná odborná škola, Lipová 8, Handlová zavádza od školského roka 2017/2018 aj elektronické vedenie pedagogickej a ďalšej dokumentácie.
2/ Dokumentácia o žiakoch, učiteľoch, osobných údajoch, evidencie, zoznamy, tlač výstupných zostáv, triednych výkazov a vysvedčení sa robí pomocou programu aScAgenda. Program je nainštalovaný na  učiteľskom počítači v zborovni budovy A a C. K údajom majú prístup všetci pedagogickí zamestnanci pod svojím heslom, každý podľa pridelených práv. Zálohovanie dát sa robí na dve nezávislé médiá a zodpovedá zaň personalistka školy.
3/ Dokumenty bez osobných údajov a údajov podliehajúcich utajeniu sú zverejnené na internete na webovej stránke školy. Na internet sa dávajú vo forme PDF alebo html súborov. Právo zverejňovania má vedúci zamestnanec školy a správca, po odsúhlasení riaditeľom školy.
4/ Ďalšia dokumentácia bude vedená vo forme PDF súborov na učiteľskom počítači v zborovni budovy A v zdieľaných priečinkoch s prístupom pre všetkých učiteľov na čítanie. Dokumentáciu na učiteľský počítač má právo ukladať vedúci zamestnanec školy a správca školskej siete počítačov alebo riaditeľom poverený zamestnanec školy.
5/ Stredná odborná škola má vypracovaný registratúrny plán (zverejnený na https://zssosha.edupage.org/text7/? ). Ide o internú normu na ukladanie spisov, archivovanie dokumentov, ich roztriedenie a ktorá určuje ako dlho ostáva spis uložený priamo na pracovisku príslušného útvaru. Táto registratúra sa označuje pojmom príručná a lehota uloženia takýchto záznamov sa odporúča stanoviť na 2 roky. Ide o dokumenty aktuálneho kalendárneho roka a kompletná registratúra predchádzajúceho kalendárneho roka. Registratúra sa riadi zákonom č. 395/2002 Z. z.
6/ Triedny výkaz, katalógové listy a kompletné osobné spisy týkajúce sa žiakov budú uložené počas školského roka u triednych učiteľov, ktorí po ukončení štúdia záverečnou alebo maturitnou skúškou odovzdajú dokumentáciu určenému zástupcovi riaditeľa a ten ich po dôslednej kontrole odovzdá v súlade s odovzdávacím protokolom do archívu.  

Článok 5
Triedna kniha, klasifikačný záznam, katalógový list, internetová žiacka knižka
1/ Triedna kniha (ďalej len TK) sa v školskom roku 2017/2018 bude viesť v písomnej a pilotne aj v elektronickej forme. 
a,  vo všetkých triedach v písomnej forme.
b, v triedach so študijným odborom obchodná akadémia bilingválne štúdium pilotne v elektronickej forme.

2/ Triednu knihu v písomnej forme vedie triedny učiteľ na aktuálnych tlačivách ŠEVT 065 MŠVVaŠ SR TK kniha pre stredné školy a nesie za ňu zodpovednosť. TK je súčasťou výchovno-vzdelávacieho procesu, mimo výchovno-vzdelávacieho procesu je uložená na mieste na tento účel vymedzenom. Za obsahovú a formálnu správnosť TK zodpovedá triedny učiteľ a učitelia príslušných predmetov. 

TK sa zakladá na začiatku školského roka a vypísaná musí byť do začiatku prvého dňa vyučovania. 

3/ Triedna kniha v elektronickej forme (ETK) sa vedie v aplikácii aScAgenda na PC alebo notebooku. Vyučujúci zaznamenávajú údaje o preberanom učive a chýbajúcich žiakov. 
Zastupujúci učiteľ je zodpovedný za zapísanie učiva do TK na základe podkladov od vyučujúceho, ktorý chýba. V prípade náhlej neprítomnosti zapíše suplujúci učiteľ „Opakovanie, precvičovanie učiva“ a vyučujúci po návrate napíše učivo podľa plánu. 
Triedny učiteľ  bude zodpovedný za zapisovanie ospravedlnenej a neospravedlnenej absencie do ETK v IŽK (internetová žiacka knižka) a za dopisovanie výchovných opatrení do IŽK. 

Ostatné údaje, napr.  poznámky o správaní, poučenie o BOZP, prevzatie učebníc a pod. sa budú viesť v pilotnej fáze v klasickej triednej knihe (vypísanej podľa prílohy a vzorov v smernici), ktorá sa bude odkladať v príslušnej  zborovni (budovy A,C,B). 
V prípade výpadku elektriny alebo internetovej siete bude slúžiť triedna kniha v písanej forme a po odstránení technických výpadkov z nej budú doplnené chýbajúce údaje do elektronickej triednej knihy v IŽK. Kontrolu ETK bude vykonávať zástupca riaditeľa pre teoretické vyučovanie.
4/ Klasifikačný záznam (ďalej len KZ) vedie triedny učiteľ na tlačive (ŠEVT 96 183 0 pre G a SOŠ). KZ sa nachádza na mieste na tento účel vymedzenom. Za správnosť a úplnosť KZ zodpovedá triedny učiteľ a učitelia príslušných predmetov. Slúži na zapisovanie priebežného hodnotenia žiakov. Každý vyučujúci uvádza hodnotenie žiakov aj v elektronickej podobe. 
5/ Katalógový list - Zápisy do katalógu  - Príloha č. 1
6/ Internetová žiacka knižka je základná forma informovania zákonných zástupcov žiaka o jeho výchovno-vzdelávacích výsledkoch. Každému zákonnému zástupcovi žiaka je udelený prístupový kľúč (prístupové údaje - meno a heslo) do žiackej knižky. V prípade jeho straty zákonný zástupca čo najskôr požiada o pridelenie nového hesla. V prípade, že rodič nemá prístup na internet, škola je povinná mu zabezpečiť výpis známok v tlačenej forme. 
Článok 6
Záverečné ustanovenia
1/ Nedodržanie uvedenej smernice bude považované za porušenie pracovnej disciplíny.
2/ Smernica nadobúda účinnosť 1. septembra 2017
V Handlovej dňa: 30.08.2017 
Mgr. Jozef Barborka 

     riaditeľ školy

Prílohy: 

1. Pokyny k vypisovaniu triednej knihy a klasifikačného záznamu

2. Vypisovanie záznamov v  triednych výkazoch, katalógových listoch a  náležitosti osobnej zložky žiaka

3. Vypísané a naskenované vzory pedagogickej dokumentácie
            Príloha č. 1 
Pokyny k vypisovaniu triednej knihy
1. časť: Titulná strana 
Názov školy: Stredná odborná škola, Lipová 8, Handlová (pečiatka) 
Študijný/učebný odbor (kód a názov): celý názov odboru a jeho kód vypísať rukou, nehodiace sa údaj z predtlačeného textu  „študijný/učebný“ odbor prečiarknuť vodorovne,  troj, štvor alebo päť - ročné štúdium
Tabuľka č. 1 – aktuálne názvy a kódy odborov
	číselný kód odboru
	názov odboru

	Študijné odbory

	
	2682 K
	mechanik počítačových sietí

	
	3447 K
	grafik digitálnych médií

	
	2387M
	mechatronika

	
	2679 K
	mechanik - mechatronik

	
	3918 M
	technické lýceum

	
	2675 M
	elektrotechnika

	
	6317 M 74
	obchodná akadémia – bilingválne štúdium

	Učebné odbory

	:
	2466 H 02
	mechanik opravár – stroje a zariadenia

	
	2683 H 11
	elektromechanik – silnoprúdová technika

	
	6475 H
	technicko - administratívny pracovník

	


Trieda: napr. I. A, II. A, ... a podobne 

Školský rok: napr. 2017/2018 
Začiatok školského roka dňa: napr. 01. septembra 2017 
Koniec prvého polroka dňa: napr. 31. januára 2018 

Koniec druhého polroka dňa: napr. 30. júna 2018 
Údaje trieda, školský rok, začiatok školského roka, koniec prvého polroku a koniec druhého polroku sa vypisujú podľa aktuálnych pedagogicko-organizačných pokynov na príslušný školský rok. 
Odtlačok pečiatky školy: okrúhla pečiatka školy červenej farby
Podpis: riaditeľ školy, triedny učiteľ sa podpíše čitateľne aj s titulom, napr. Mgr. Jana Suchá 
2. časť: Dvojstrana prehľadu zameškaných hodín v I. alebo II. polroku 
• zoznam žiakov sa píše v tvare priezvisko a meno v abecednom poradí k dátumu 15. september (do 15. septembra sa vedie zoznam žiakov na pomocnom papieri založenom v triednej knihe); 

• do poznámky uvádza triedny učiteľ aktuálne zmeny a poznámky (záujmové krúžky, zodpovednosť žiakov za triednu knihu, triednu samosprávu, ...); 

• po ukončení I., resp. II. polroka uvádza triedny učiteľ pri každom žiakovi počet zameškaných hodín v I., resp. II. polroku spolu, z toho počet ospravedlnených a neospravedlnených hodín; 
• Dochádzka sa v triednej knihe uzatvára dvakrát.

Prvý raz  ku dňu klasifikačnej porady –za I. polrok, do triednej knihy sa zapíše:

Dochádzka za I. polrok uzavretá /dátum, podpis triedneho učiteľa/

Druhý raz – ku dňu klasifikačnej porady za II. polrok, do triednej knihy sa zapíše:

Dochádzka za II. polrok uzavretá /dátum, podpis triedneho učiteľa/

• na konci škol. roka sa škrtajú všetky prázdne riadky, pričom sa škrtá zľava doprava, zdola nahor. 

3. časť: Jednotlivé predmety vyučujú 
• vyučovacie predmety uvádza triedny učiteľ v súlade so školským vzdelávacím programom – podľa učebného plánu; 

• názov vyučovacieho predmetu začína veľkým začiatočným písmenom, napr. Dejepis; 
• skratka predmetu sa píše v súlade s číselníkom daným Centrom vedecko-technických informácií SR kvôli jednoduchšiemu spracovaniu štatistických údajov, tak ako je to uvedené v rozvrhu  

• podpis vyučujúceho: priezvisko (môže byť aj meno, ak má vyučujúci tak zaužívané), čiarka, dátum (dátum sa uvádza bez predložky s aktuálnym dátumom začiatku vyučovania v danom školskom roku alebo aktuálnym dátumom nástupu nového učiteľa) sa vypisujú tak, aby zostal priestor pre viac vyučujúcich, prípadne zmenu (každú zmenu je potrebné zaznamenať); napr. Nováková Jana, 02. 09. 2017 ; 

• na konci škol. roka sa škrtajú všetky prázdne riadky, pričom sa škrtá zľava doprava, zdola nahor.

4. časť: Týždeň 
• označenie: napr.1., 2., ... a podobne (označuje sa arabskou číslicou); 

• trvanie: napr. od 1. septembra (bez udania roka) do 5. septembra 2014 (trvanie týždňa sa v triednej knihe uvádza bez soboty a nedele); 

• týždenníci: mená dvoch žiakov sa zapisujú najneskôr v prvý deň týždňa (odporúča sa zvoliť dvoch žiakov z rozdielnych skupín v triede); 

• vyučovací predmet sa uvádza skratkou v súlade s platnou legislatívou (v prípade výučby viacerých vyučovacích predmetov v triede v rámci jednej vyučovacej hodiny sa uvádzajú skratky predmetov cez lomku); 

• neprítomní žiaci: mená neprítomných žiakov sa zapisujú do stĺpca pod seba (pri väčšej absencii sa píšu dve mená vedľa seba); 

• neprítomní žiaci na vyučovacej hodine: neprítomnosť žiaka na uvedenej vyučovacej hodine sa označuje zvislou čiarou „/“, zmena uvedeného stavu na vyučovacej hodine sa označuje vodorovne „-„ ; 

• podpis vyučujúceho: podpisuje sa vyučujúci príslušného vyučovacieho predmetu alebo jeho zastupujúci; 

• ospravedlnené a neospravedlnené hodiny: triedny učiteľ uvádza počet ospravedlnených, prípadne neospravedlnených hodín, a to v súlade so školským poriadkom, pre každého neprítomného žiaka na vyučovacej hodine; 

• v prípade nultej vyučovacej hodiny zaznamenáva triedny učiteľ zmenu v číslovaní poradového čísla vyučovacej hodiny; 

• počet zameškaných hodín (ospravedlnených, neospravedlnených): triedny učiteľ zaznamenáva arabskou číslicou, neospravedlnené hodiny zaznamenáva červenou.
• dochádzka žiakov uvedeného týždňa sa uzatvára najneskôr jeden týždeň po jeho uplynutí okrem tried so žiakmi realizujúcimi odborný výcvik alebo prax vo firmách; 

• uzavretie týždňa: zapisuje sa dátum, podpis triedneho učiteľa (pod predtlačenú tabuľku), napr. 19. 09. 2017, Malá Gertrúda; 
• dochádzka žiakov uvedeného týždňa sa uzatvára aj v elektronickej podobe; 

• na konci týždňa sa škrtajú všetky prázdne riadky, pričom sa škrtá zľava doprava, zdola nahor; 

• ak sa nevyučuje celý týždeň, škrtá sa celá strana zľava doprava, zdola nahor; do poznámky triedny učiteľ napíše dôvod a potvrdí podpisom, napr. Voľno udelené riaditeľom školy  (odporúča sa písať nie v príliš veľkom časovom predstihu – kvôli náhlej zmene programu alebo rozhodnutia riaditeľa); 

• ak sa nevyučuje jeden deň, škrtá sa celý deň zľava doprava, zdola nahor; do poznámky triedny učiteľ napíše dôvod a potvrdí podpisom, napr. Štátny sviatok; 

• na konci školského roka uvádza triedny učiteľ vetu : 

„Triedna kniha bola uzavretá dňa ...................“ (triedny učiteľ uvádza deň v súlade s pedagogicko-organizačnými pokynmi pre príslušný školský rok).
Pod túto vetu sa triedny učiteľ podpíše vpravo dolu. 

5. časť: Jednotlivé vyučovacie predmety 
• vyučujúci: triedny učiteľ uvádza čitateľne titul, meno a priezvisko vyučujúceho príslušného vyučovacieho predmetu; 

• vyučovací predmet: triedny učiteľ zapisuje názov vyučovacieho predmetu v súlade so školským vzdelávacím programom (názov vyučovacieho predmetu sa píše s veľkým začiatočným písmenom), napr. Občianska náuka; 
-V rámci vyučovacieho predmetu vyučujúci zapisuje  jednotlivé vyučovacie hodiny tak, aby bol zaznamenaný dátum, prebraté učivo (v súlade so schváleným tematickým výchovno-vzdelávacím plánom) a podpis; 
• keďže každý vyučovací predmet je vyučovaný podľa schváleného tematického výchovno-vzdelávacieho plánu, je potrebné na konci školského roka vyhodnotiť i jeho splnenie takto: 

a. „Učivo bolo odučené v súlade s tematickým výchovno-vzdelávacím plánom.“ 
Pod túto vetu sa vyučujúci podpíše vpravo dolu.

b. „Učivo nebolo odučené v súlade s tematickým výchovno-vzdelávacím plánom z nasledujúcich dôvodov: .................................................................(vypísať rušivé zásahy). Tematické celky, resp. témy .......................(vypísať) sa presúvajú do vyššieho ročníka, resp. neodučené učivo bude predmetom samoštúdia.“ 
Pod túto vetu sa vyučujúci podpíše vpravo dolu. 

• na konci škol. roka triedny učiteľ škrtá každú prázdnu nepopísanú stranu zľava doprava, zdola nahor. 

6. časť: Hospitácia v triede 
• zapisuje sa hneď po realizácii hospitácie na vyučovacej hodine s uvedenými údajmi: dátum, napr. 05. 12. 2017 ; vyučujúci, napr. Mgr. Klára Jurkovičová; vyučovací predmet, napr. MAT (v súlade s platnou legislatívou); hospitujúci, napr. PaedDr. Peter Veľký; podpis hospitujúceho; 
• hospitácie sú súčasťou  vnútro školskej kontroly a plánu práce predmetových komisií.
7. časť: Uzatvorenie TK
Na záver školského roku sa uzatvára triedna kniha zápisom:

Triedna kniha uzavretá dňa, podpis triedneho učiteľa.
Vzor zápisu uzavretia výučby v danom predmete:
Vyučovanie v predmete: napr. Matematika, ukončené dňa: dátum, plánovaný počet hodín: xx, odučený počet hodín xx, učebné osnovy v predmete splnené/nesplnené, podpis vyučujúceho, v prípade nesplnenia učebných osnov v danom predmete a ročníku učiteľ pod zápis uvedie poznámku: tematický celok (uviesť jeho názov) prenesený do vyššieho ročníka. 
Pokyny k vypisovaniu klasifikačného záznamu (KZ)

Predná strana: nad čiarou názov školy, Školský rok: 2017/2018, Trieda: I.X

Triedny učiteľ:  Mgr. Eva Labudová

Druhá strana (+ tretia strana):

Por. č. : 1, 2,3,...arabskými číslicami podľa počtu žiakov v triede

Priezvisko a meno: Babjak Martin (č.1),  
Dátum narodenia : 23.04.1999     

Rodné číslo:
         990423/7654,  

Bydlisko: Hurbanova 25, 972 51 Handlová

Telefónne číslo domov : 0915 543 761  Martin Babjak (žiak)

Telefónne číslo rodičom do zamestnania (alebo číslo rodičom domov): 0904 654 777, Viera Babjaková(rodič)
Štvrtá + piata strana ( a ďalšie v poradí):

Kolónka Meno : do štvorčekov vpísať arabskými číslicami : 1.,2.,3.,...(uvádzame poradové číslo žiaka zhodne s TK), Priezvisko a meno žiaka : napr. Martin Babjak

Odporúčame vypisovať na každú stranu len štyroch žiakov, posledná prázdna kolónka bude určená na prípadné opravy.
V kolónkach určených na predmety: vypísať postupne jednotlivé predmety podľa ŠKVP pre daný odbor tak, aby boli všetky predmety do dvojstrany zapísané. V prípade, že predmetov je viac ako kolóniek, predmety s dotáciou 1 vyučovacia hodina za týždeň sa predelia vodorovnou čiarou na polovicu a to ako v kolónke pre názov predmetu, tak aj v kolónke pre známky za jednotlivé polroky.
Názvy predmetov sa vypisujú buď celým názvom alebo skratkami (v tomto prípade na nasledujúcej  strane za zoznamom žiakov v KH sa uvedie zoznam predmetov v skratke a vedľa sa napíše celý  názov predmetu). Napr. SJL –Slovenský jazyk a literatúra, AJ1 – Anglický jazyk, OBN- Občianska náuka,...
Známky do KZ sa zapisujú modrým  perom (ústne odpovede), červeným perom (písomky), aktivity, referáty, domáce úlohy zeleným perom. V kolónke známky nie je prípustné zapisovať značky alebo známky: 0, - , alebo známku napr. ½.
Výsledné známky za 1. polrok školského roka sa zapisujú modrou farbou do krúžku modrej farby.
Výsledné známky za 2. polrok školského roka sa zapisujú červenou farbou do krúžku červenej farby.
Oprava zapísanej priebežnej známky: pôvodnú známku učiteľ preškrtne, urobí nad ňu hviezdičku, vedľa zapíše novú známku a svoju opravu zapíše v spodnej časti KZ pod svoj vyučovací predmet nasledovne: dátum, platná známka, skrátený podpis

Oprava výslednej známky na polroka alebo konci školského roka v klasifikačnom zázname: neplatnú známku viditeľne prečiarknuť a v poznámkach uviesť: Známka v ............... polroku........... ročníka..........riadku opravená /uviesť text neplatnej známky / na .............. /uviesť text platnej známky /. Dátum opravy.....podpis vyučujúceho.
Na konci školského roka do nasledujúcej kolónky na konci zoznamu žiakov napíše triedny učiteľ: Klasifikačný záznam uzavretý dňa XX. YY.2018 poradovým číslom posledného žiaka v abecednom zozname. V prípade, že v triede sa vyskytnú žiaci, ktorí konajú opravnú skúšku napr. 4.7. 2018 alebo v auguste 2018, uzavrie sa KZ posledným dňom konania opravnej skúšky.
Pochvaly žiakov – v klasifikačnom zázname uvedieme návrh pochvaly: dátum, dôvod, podpis triedneho učiteľa. Po schválení pedagogickou radou uvedieme: dátum, číslo rozhodnutia, pochvala TU, RŠ a podpis triedneho učiteľa.
Výchovné opatrenia žiakov – v klasifikačnom zázname uvedieme návrh výchovného opatrenia: dátum, dôvod, podpis triedneho učiteľa. Po schválení pedagogickou radou uvedieme: dátum, číslo rozhodnutia, pokarhanie TU, RŠ a podpis triedneho učiteľa.

Na konci školského roka všetky nevypísané strany v klasifikačnom zázname vyškrtáme zľava doprave  zdola nahor.
Príloha č. 2

Vypisovanie záznamov v triednych výkazoch, katalógových listoch a náležitosti osobnej zložky žiaka
Podľa vyhlášky 348/2005, § 5, ods.(1) škola vedie školské tlačivá v písomnej forme alebo v elektronickej forme, pričom zabezpečí ich vytlačenie po ukončení školského roku alebo po ukončení žiakom vykonanej skúšky.

TRIEDNY VÝKAZ
Triedny výkaz (ďalej TV) tvorí štvorlistový formulár - tlačivo 071MŠVVaŠ SR /od 01.09.2017 (ŠEVT a.s) -Triedny výkaz pre stredné školy. Za vedenie TV je zodpovedný triedny učiteľ. V triednom výkaze napíšeme používané skratky, ktoré používame aj v TK a ich zoznam je vedený v ASC agende školy. 
Triedny výkaz sa pre každý učebný/študijný odbor vedie zvlášť. Triedny výkaz uzavrie triedny učiteľ dňom, kedy bola ukončená klasifikácia všetkých žiakov.
1. strana:
Názov školy: Stredná odborná škola, Lipová 8, Handlová 
Vyučovací jazyk: slovenský 
Študijný/učebný odbor (kód a názov): číselný kód a celý názov odboru (nehodiace sa prečiarknuť). 
Ďalšie údaje je potrebné aktualizovať počas celej doby štúdia nasledovne:

· Školský rok: 201x/201y

· Ročník: prvý 

· Trieda: I. A (rímske číslovanie)

· Dátum vydania vysvedčenia: pr. 31.01. 201x, 30.06. 201y, 

· Triedny učiteľ a riaditeľ školy: celá identifikácia osoby - titul, meno a priezvisko a podpis 

· odtlačok červenej okrúhlej pečiatky školy

· voľné riadky na konci štúdia vyčiarknuť vodorovne, každý zvlášť.
2. strana:

· V triednom výkaze napíše TU zoznam predmetov podľa učebného plánu (aktuálny ŠKVP pre daný študijný/učebný odbor, vypíše aj používané skratky predmetov (ich zoznam je vedený v ASC agende školy). 
· Učitelia, ktorí klasifikovali v danom školskom roku (za každý polrok), svojim podpisom potvrdia zodpovednosť za klasifikáciu v svojich predmetoch.

· V prípade dlhodobej neprítomnosti učiteľa daný predmet v príslušnom polroku podpíše zastupujúci učiteľ alebo TU (v. z. podpis).

· Správnosť údajov s KL (aj TV) overujú dvaja učitelia a zodpovednosť za správnosť potvrdia svojim podpisom.

· Po ukončení štúdia prázdne kolónky vyškrtať zľava doprava, zdola nahor.
3. strana: obdobná ako 2. strana – nevypisujú sa vyučovacie predmety, iba ich skratky. Všetko ostatné ako na strane 2. Po ukončení štúdia prázdne kolónky vyškrtať zľava doprava, zdola nahor.

4. strana:  prázdna
5. strana:  vnútorný list

Zoznam žiakov zapísaných v triednom výkaze vypísať nasledovne:

· Poradové číslo je číslo žiaka, pod ktorým je zapísaný v zozname. 

· Žiaci od 1. ročníka sa vedú v abecednom poradí. 

· Novoprijatý žiak sa zapíše pod ďalším číslom, ktoré nasleduje. 

· V ďalších ročníkoch sa dopĺňajú bez ohľadu abecedného poradia. 

· V kolónke študijný/učebný  odbor sa napíše číselný kód odboru a nehodiace sa preškrtne.

· Ak je žiak preradený do inej triedy, opakuje ročník, alebo odíde na inú školu (akákoľvek zmena), uvedie sa v poznámke TU (dátum, dôvod)

· na konci štúdia sa prázdne kolónky vyškrtajú zľava doprava, zdola nahor.
6. strana

Prehľad o žiakoch a zmeny v počte žiakov. Kolónky TU vypíše nasledovne:

· Ročník: prvý, druhý...
· ostatné údaje vpisuje arabskými číslicami podľa stavu žiakov v triede.

· zmeny v počte žiakov zaznamenáva TU podľa predpísaných náležitostí.

· na konci štúdia sa prázdne kolónky vyškrtajú zľava doprava, zdola nahor
7. strana

Poznámky:

· doplnenie príčin zmien v počte žiakov, ak ostáva prázdna vyčiarkne sa.

· zameškané hodiny žiakov vypíše TU podľa klasifikačnej tabuľky z IŽK za dané obdobie

· ročník: arabskou číslicou
8. strana

Prehľad o celkovom hodnotení vypísať podľa predpísaných náležitostí po klasifikačnej porade a uzavrieť po komisionálnych skúškach. Triedny výkaz uzavrie triedny učiteľ až dňom, kedy bola ukončená klasifikácia všetkých žiakov.

Text uzavretia: Triedny výkaz uzavretý poradovým číslom ......., meno.............., dňa ......................, okrúhla pečiatka, podpis triedneho učiteľa.
KATALÓGOVÉ LISTY (KL)
Katalógové listy sa zakladajú do osobnej zložky žiaka. Vedú sa v elektronickej forme v agende ASC. Povinnosťou pre TU je nahlásiť personalistke školy akékoľvek zmeny údajov o žiakoch (bydlisko - adresa, číslo preukazu totožnosti, telefón, e-mail, kontaktné údaje na zákonných zástupcov).
Ak žiak odchádza na inú školu, vyhotoví sa fotokópia katalógového listu a zašle škole, ktorú bude navštevovať. Ak je žiak preradený do inej triedy alebo opakuje ročník, uvedie sa táto zmena v zozname a katalógový list sa presunie do inej triedy, kópia ostáva v pôvodnej triede.

KATALÓGOVÝ LIST ŽIAKA – vzor:

· Škola: Stredná odborná škola, Lipová 8, Handlová  
· Školský rok: napr. 2017/2018 

· Poradové číslo: arabské číslo bez bodky napr. 10 je to číslo, pod ktorým je žiak zapísaný v triednom výkaze, aj keď žiak už nenavštevuje danú školu, novoprijatí žiaci dostávajú nové poradové číslo za posledným zapísaným v zozname. 

· Trieda: rímskym číslom napr.  I. A   Ročník: prvý 

· Rok školskej dochádzky: napr. desiaty (po ukončení 9 rokov ZŠ)

· Meno a priezvisko: napr. Andrej Novák
· Dátum narodenia: píše sa v nominatíve slovom – napr. 12. november 2002 

· Miesto narodenia: napr. Brezno   Národnosť: napr. slovenská  Štátne občianstvo: napr. SR alebo iný štát 
· Rodné číslo: arabskými číslami aj s lomkou napr. 201211/3415

· Študijný/učebný odbor (kód a názov: napr. 2466 H 02 mechanik opravár – stroje a zariadenia
· Forma štúdia: denná
· Školský rok:  napr. 2017/2018
· Telefónne číslo: napr. 0955/222333, email: ema@gmail.sk,  bydlisko: napr. 971 01 Prievidza, Vedľajšia 45
· Druh postihnutia: vypísať diagnózu podľa pokynov špeciálneho pedagóga
· Žiak poberal štipendium (uvádzame v eurách, ak nepoberal vyškrtneme vodorovne) za každý ročník. 

· Žiak pracoval v záujmovom krúžku: áno/nie v každom ročníku. 

· Zákonný zástupca žiaka: meno a priezvisko, bydlisko, telefónne číslo, e-mail (na jedného alebo oboch zákonných zástupcov)
Zápisy triedneho učiteľa:
· Ukončenie/plnenie povinnej školskej dochádzky, výchovné opatrenia s číslom rozhodnutia, koncoročné vysvedčenia, záujmové útvary, povinné kurzy podľa učebných plánov v ŠKVP ich absolvovanie, všetky zápisy je potrebné potvrdiť podpisom triedneho učiteľa.
· Predmety: veľké začiatočné písmená, celé názvy 

· Celkové hodnotenie: skratka PV – prospel s vyznamenaním, PVD - prospel veľmi dobre, P- prospel, N – neprospel.

· Zameškané hodiny: arabskými číslami. 

· Žiak podpíše kolónku potvrdenie prevzatia vysvedčenia. 

Žiakom prvého ročníka sa píše na konci školského roka (ak ukončili povinnú školskú dochádzku v 1. ročníku), znenie textu v doložke vysvedčenia a v katalógu nasledovne:

„Žiak splnil desať rokov povinnej školskej dochádzky“

Doložky na vysvedčení potvrdí riaditeľ školy podpisom, dátumom a okrúhlou pečiatkou.
Ak je žiak oslobodený z telesnej výchovy v katalógu i na vysvedčení má klasifikáciu "oslobodený“   V katalógu sa zapíše do poznámok tento text: „Oslobodený povolením riaditeľa školy zo dňa....... číslo.. podpis triedneho učiteľa
Ak žiak prerušuje  štúdium, do katalógu sa zapíše: 

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

Rozhodnutie nadobudlo platnosť dňom..........číslo.......... / podpis triedneho učiteľa /

Pri prestupe žiaka na iný odbor sa do katalógu zapíše:

Povolený prestup žiaka z odboru ............... do odboru ...................... na základe rozhodnutia riaditeľa školy číslo........... zo dňa ............... dátum, podpis TU

Pri prestupe žiaka na inú školu sa do katalógu zapíše:

Povolený prestup žiaka do – uvedie sa názov školy - na základe rozhodnutia riaditeľa školy číslo........... zo dňa ............... podpis TU

Ak žiak  zanechá štúdium, do katalógu sa zapíše:

Žiak zanechal štúdium, dôvod ..........dňa..............číslo ............. dátum, podpis TU

Dátum zanechania štúdia  sa uvedie i v zozname žiakov, ktorý je uvedený na začiatku katalógu. 

Zanechanie štúdia

Ak žiak ktorý splnil povinnú školskú dochádzku, chce zanechať štúdium, oznámi to písomne riaditeľovi strednej školy; ak je žiak maloletý, písomné oznámenie podá jeho zákonný zástupca. 

Žiak prestáva byť žiakom strednej školy dňom, ktorý nasleduje po dni, keď riaditeľovi strednej školy bolo doručené oznámenie o zanechaní štúdia. 

Do katalógu sa zapíše:

Žiak zanechal štúdium, dňa..............číslo ............. dátum, podpis TU

Dátum zanechania štúdia sa uvedie i v zozname žiakov, ktorý je uvedený na začiatku katalógu.

Pri opakovaní ročníka sa do katalógu zapíše:

Povolené opakovanie ... ročníka riaditeľom školy zo dňa ............., dátum, podpis TU

Ak žiak bol neklasifikovaný do katalógu sa zapíše:

Žiak nebol klasifikovaný z predmetov  ............ . Riaditeľ školy určil náhradný termín do ........./ podpis TU /, dňa ............ . Žiakovi sa vydá výpis z  katalógového listu.  

Po ukončení klasifikácie zapíše: Hodnotenie prospechu sa ukončilo v náhradnom termíne dňa.............../ podpis TU /  Vysvedčenie sa vydáva dátumom konania poslednej skúšky.

Ak žiakovi bolo povolené individuálne štúdium, do katalógu sa zapíše: 

Žiak študoval podľa individuálneho učebného plánu.

Rozhodnutie riaditeľa školy zo dňa.......... číslo........... / podpis TU /

Ak má žiak zníženú známku zo správania, do katalógu sa zapíše:

Žiak má zníženú známku zo správania / dôvod /......... /dátum, podpis TU /

Žiakom, ktorým je udelené výchovné opatrenie, sa do katalógu zapíše: 

napr. Pokarhanie od triedneho učiteľa“, dôvod ..........., dátum klasifikačnej porady ............,  podpis TU

Žiakom, ktorí navštevovali záujmové krúžky, zapíšu triedni učitelia do katalógu:

Pracoval /la v záujmovom krúžku .......... dátum, podpis TU

Ak žiak neprospel  do katalógu sa zapíše:

V 1. polroku – v každom predmete sa zapíšu známky, aké žiak dosiahol, v celkovom prospechu sa uvedie : neprospel.  Vysvedčenie sa žiakovi vydáva s výsledným prospechom aký dosiahol.

V 2. polroku – v každom predmete sa zapíšu známky, aké žiak dosiahol (okrem predmetov z ktorých neprospieva), neuzatvorí sa celkový prospech. 

Do poznámok v katalógu sa zapíše: Žiakovi riaditeľ školy povolil opravnú skúšku do ........ podpis triedneho učiteľa. 

Žiakovi, ktorému sa povolila opravná skúška na základe žiadosti  podanej riaditeľovi školy, sa na konci druhého polroku vydá l výpis z katalógového listu a rozhodnutie o povolení vykonať opravnú skúšku (dátum, miesto, čas).

Ak žiak uspeje, alebo neuspeje na opravnej skúške, do katalógu sa zapíše:

Žiak dňa...........vykonal opravnú skúšku z ........... s prospechom.............. /podpis triedneho učiteľa /

Vysvedčenie sa vydá až po vykonaní opravnej skúšky a to s dátumom jeho konania.

Ak žiak neuspeje na opravnej skúške a má záujem opakovať ročník, musí si napísať žiadosť na riaditeľstvo školy. Do katalógu sa zapíše: Žiakovi /ne/- povolil riaditeľ školy opakovanie ročníka / podpis triedneho učiteľa /
Na konci školského roka, resp. po opravných skúškach, kompletný katalógový list vytlačený z Asc agendy po prekontrolovaní podpíše triedny učiteľ v spodnej časti pod všetky výchovné opatrenia.
Ak žiakovi bolo povolené absolvovať časť štúdia v zahraničí, do katalógu sa zapíše:

Žiakovi riaditeľ školy povolil absolvovať časť štúdia v zahraničí. / dátum, podpis triedneho učiteľa/

Do katalógu a na vysvedčenie sa zapíše: Žiak študoval podľa individuálneho učebného plánu v zahraničí.
Podpisy na prednej strane -  ak sú nečitateľné, pod vlastnoručný podpis je potrebné napísať titul, meno a priezvisko čitateľne paličkovým písmom. 
OSOBNÁ ZLOŽKA ŽIAKA

Osobnú dokumentáciu žiaka vedie TU a pozostáva z obalu, v ktorom sú založené všetky dôležité dokumenty o žiakovi. Obal  je označený štítkom s menom a priezviskom žiaka, dátumom narodenia, odborom, ktorý študuje v SOŠ, Lipová 8, Handlová, dátumom nástupu žiaka, dátumom výstupu žiaka
Zoznam dokumentov:

· prihláška na štúdium na SŠ a zápisný lístok na štúdium na SŠ

· rozhodnutie o prijatí na štúdium /rozhodnutie o prestupe

· súhlas zákonného zástupcu na poskytovaní niektorých osobných údajov o žiakovi (informovaný súhlas) 

· katalógový list
· kópia rodného listu, občianskeho preukazu a preukazu poistenca
· prihláška na povinne voliteľné predmety (,nj/aj, etv/nbv)

· rozhodnutie o oslobodení z TEV, rozhodnutia o výchovných opatreniach (pochvaly, pokarhania)

· doklady o komisionálnej skúške (rozhodnutie o povolení vykonať komisionálnu skúšku, menovací dekrét skúšobnej komisie, protokol o konaní komisionálnej skúške,...)

· rozhodnutie o poskytovaní sociálneho štipendia počas štúdia – žiak si môže z titulu hmotnej núdze,  požiadať o priznanie sociálneho štipendia. Túto problematiku rieši poverená osoba z ekonomického úseku. Ak si žiaci neplnia ani základné študijné povinnosti, alebo závažne porušujú vnútorný poriadok školy, riaditeľ školy môže zmeniť svoje rozhodnutie o priznaní štipendia (odňať štipendium) aj z týchto dôvodov. 

· rozhodnutie o motivačnom štipendiu v nedostatkových odboroch 
· rozhodnutie o opakovaní ročníka, preradení do iného odboru, zanechaní štúdia, prerušení štúdia
Príloha č. 3
Vypísané a naskenované  vzory pedagogickej dokumentácie:

a, triednej knihy

b, klasifikačného záznamu

c, triedneho výkazu

d, katalógového listu 
Stredná odborná škola, 


Lipová 8, 972 51 Handlová
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