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Vedenie dokumentácie v SOŠD Martin-Priekopa 

Pedagogická dokumentácia a ďalšia dokumentácia školy sa vedie a doklady o získanom 

vzdelaní sa vydávajú na tlačivách, ktoré schvaľuje MŠVVaŠ SR. V konečnom vyhotovení sú 

tlačivá v papierovej a/alebo elektronickej forme.  

Systém vedenia dokumentácie:  

1. Škola vedie dokumentáciu prevažne v elektronickej podobe (§4 ods. (1) Vyhláška 326/2008 

Z.z.). 

2. Pedagogická dokumentácia je uložená v súboroch. Súbory sú uložené na sekretariáte 

riaditeľky školy, písomne sa vedie ich evidencia, po autorizácii riaditeľkou školy sú 

zverejnené podľa kategórie. Súbory sú pravidelne archivované na dvoch nezávislých 

médiách. 

3. Dokumentácia, ktorá neobsahuje žiadne osobné údaje, je zverejnená na internete. 

4. Súbory s dokumentáciou sa vedú v takej podobe, aby ich bolo možné kedykoľvek na 

požiadanie kontrolných orgánov vytlačiť v podobe tlačiva schváleného MŠVVaŠ 

- knižnica vzorov.  

5. Dokumentácia, na ktorú neexistuje vzor, je na hlavičkovom papieri školy. 

6. Škola vedie systém zakladania písomnej dokumentácie o žiakovi formou osobného spisu 

počnúc 1. ročníkom. Ten je uložený sekretariáte riaditeľky školy alebo u triedneho učiteľa. 

Písomnú dokumentáciu žiaka vyššieho ročníka vedie triedny učiteľ, u ktorého je uložená. 

Po ukončení štúdia sa osobný spis žiaka ukladá do archívu školy v zmysle registratúrneho 

poriadku.  
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Zoznam povinnej dokumentácie a spôsob jej vedenia od školského roku 2023/24: 

 Spôsob vedenia 

poznámka 

 elektronicky papierovo 
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Pedagogická dokumentácia podľa §11 ods. (3) zákona 245/2008 

v zmysle novely č. 209/2018 Z. z., 221/2019 Z. z.   

1) učebné plány x x x x     súčasť ŠkVP  

2) učebné osnovy x  x x x     súčasť ŠkVP  

3) vzdelávacie štandardy x   x x     súčasť ŠkVP  

4) triedna kniha x x  x x      

5) triedny výkaz  x x       x 

všetky údaje elektronicky, tlač 

na konci šk. roka 

6) katalógový list žiaka  x  x        x 

všetky údaje elektronicky, tlač 

na konci šk. roka 

7) osobný spis žiaka  x x         x  

8) protokol o matur. skúške          x x   

9) protokol o záver. skúške          x x  

10) protokoly o 

komisionálnych 

skúškach         x  x   

Ďalšia dokumentácia podľa § 4 a 5 vyhlášky 339/2023 
   

1) individuálny vzdelávací 

program, ak sa žiak 

podľa neho vzdeláva          x u špeciálneho pedagóga 

2) správa z diagnostického 

vyšetrenia          x u špeciálneho pedagóga 

3) vyjadrenie na účel 

poskytnutia podporného 

opatrenia           x  u špeciálneho pedagóga 

4) písomné vyjadrenie 

riaditeľa školy k návrhu 

podporného opatrenia           x  u špeciálneho pedagóga 

Ďalšia dokumentácia podľa § 3 ods. (3) vyhlášky 339/2023 
   

1) rozvrh hodín   x x x     

2) zápisnice z rokovania 

pedagogickej rady x     x    x   

3) zápisnica z rokovania 

predmetovej komisie a 

metodického združenia x   x  x  

https://www.zakonypreludi.sk/zz/2018-209
https://www.zakonypreludi.sk/zz/2019-221


4) dokumentácia o 

záujmovej činnosti školy  x          x   

5) dokumentácia  

o aktivitách podľa § 33 

ods. 12 zákona 245/2008  

(organizovanie výletov, 

exkurzií, plaveckých 

výcvikov, lyžiarskych 

výcvikov, kurzu ochrany 

života a zdravia 

a ďalších aktivít )                

- organizačné 

zabezpečenie akcie        x   x   

- informovaný súhlas - 

hromadný   x      x ZR 

Ďalšia dokumentácia súvisiaca s riadením školy  

1) prevádzkový poriadok x  x x x x x v odborných učebniach, u RŠ 

2) organizačný poriadok x x x x x x  

3) školský poriadok  x  x x x     

4) školský poriadok 

školského internátu x  x x x   x je súčasťou školského poriadku 

5) prehľad o rozsahu 

pedagogickej činnosti 

ped. zamestnancov a 

odbornej činnosti odbor. 

zamestnancov   x   x  x x    

6) záznam z kontrolnej 

činnosti      x  x  ZR 

7) zápisnice o inšpekciách 

a iných kontrolách          x     

8) evidencia pracovného 

času zamestnancov školy    x       x  u sekretárky, ZVMV, pers. odd. 

9) pracovný poriadok  x  x x x x x   

10) evidencia školských 

úrazov žiakov          x  

11) registratúrny poriadok      x     x  
12) kolektívna zmluva, aj u 

zamestnávateľa pôsobí 

odborová organizácia             nevedieme 

Ďalšia dokumentácia v súvislosti s inými zákonmi                                   

1) Rozhodnutia         x     

2) Evidencia sťažností          x  x   

3) Správa o VVČ školy  x x  x      



4) Školský vzdelávací 

program x x  x       

5) Školský výchovný 

program  x x  x       

6) Plán profesijného 

rozvoja  x x  x   x   

7) Preventívne programy 

školy x x x x    x   

8) Zoznamy žiakov  x         

9) Žiacka knižka -

elektronická  x      informovanie rodičov 

 

 


