Stredna odborna $kola dopravna, Zelena 2, Martin - Priekopa

Vedenie dokumentacie

Martin — Priekopa, dna 25. 08. 2023

PhDr. Jarmila Matej¢ikova
riaditel’ka Skoly



Vedenie dokumenticie v SOSD Martin-Priekopa

Pedagogicka dokumentacia a d’alSia dokumentacia Skoly sa vedie a doklady o ziskanom
vzdelani sa vydavaju na tlacivach, ktoré schval'uyje MSVVaS SR. V kone¢nom vyhotoveni st
tlaciva v papierovej a/alebo elektronickej forme.

Systém vedenia dokumentacie:

1.

2.

w

o

Skola vedie dokumentaciu prevazne v elektronickej podobe (§4 ods. (1) Vyhlaska 326/2008
Z.2.).

Pedagogicka dokumentacia je ulozena v suboroch. Subory st ulozené na sekretariate
riaditel’ky Skoly, pisomne sa vedie ich evidencia, po autorizécii riaditelkou Skoly st
zverejnené podla kategorie. Subory si pravidelne archivované na dvoch nezavislych
médiach.

Dokumentacia, ktord neobsahuje Ziadne osobné idaje, je zverejnend na internete.

Stubory s dokumentaciou sa vedi v takej podobe, aby ich bolo mozné kedykol'vek na
poziadanie kontrolnych orgdnov vytlaéit v podobe tla¢iva schvaleného MSVVaS
- kniznica vzorov.

Dokumenticia, na ktort neexistuje vzor, je na hlavickovom papieri skoly.

Skola vedie systém zakladania pisomnej dokumentacie o Ziakovi formou osobného spisu
pocntc 1. roénikom. Ten je uloZeny sekretariate riaditel’ky $koly alebo u triedneho ucitel’a.
Pisomnu dokumentaciu ziaka vysSieho roc¢nika vedie triedny uditel’, u ktorého je ulozena.
Po ukonceni Studia sa osobny spis ziaka uklad4 do archivu Skoly v zmysle registratirneho
poriadku.



https://edicnyportal.iedu.sk/Forms
https://edicnyportal.iedu.sk/Forms

Zoznam povinnej dokumentacie a spdsob jej vedenia od Skolského roku 2023/24:

Spbsob

vedenia

elektronicky

papierovo

Skolsky server

Stranka Skoly
alebo ASC

Ulozisko drive

riaditel’ka $koly

U riaditel’ky

U konkrétneho
pracovnika

poznamka

Pedagogicka dokumentacia podl’a §11 ods. (3
v zmysle novely ¢. 209/2018 Z. z., 221/2019 Z.

~'
N

N

akona 245/2008

1) ucebné plany

X

sacast SkVP

2) udéebné osnovy

X

sucast’ SkKVP

3) vzdelavacie Standardy

Z
X
X
X

sacast SkVP

4) triedna kniha

X [X [ X [X

X

X [X [ X [X

5) triedny vykaz

vSetky udaje elektronicky, tla¢
na konci $k. roka

6) Kkatalogovy list ziaka

vsetky udaje elektronicky, tlac
na konci $k. roka

7) osobny spis Ziaka

8) protokol 0 matur. sktiske

9) protokol o zaver. skuske

10) protokoly o
komisionalnych
skuskach

Dal§ia dokumentacia podla

§4a5

vyhlasky 339/2023

1) individualny vzdelavaci
program, ak sa Ziak
podl'a neho vzdelava

u Specialneho pedagdga

2) sprava z diagnostického

vySetrenia

u Specialneho pedagdga

3) vyjadrenie na tucel
poskytnutia podporného

opatrenia

u Specialneho pedagdga

4) pisomné vyjadrenie
riaditel'a Skoly k navrhu

podporného opatrenia

u Specialneho pedagdga

Dalia dokumenticia podl’a

§ 3 ods

. (3) vyhlasky

339/2023

1) rozvrh hodin

2) zapisnice z rokovania

pedagogickej rady

3) zapisnica z rokovania
predmetovej komisie a

metodického zdruZenia



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

4) dokumentacia o
zadujmovej Cinnosti Skoly

5) dokumentacia
0 aktivitach podla § 33
ods. 12 zakona 245/2008
(organizovanie vyletov,
exkurzii, plaveckych
vycvikov, lyziarskych
vycvikov, kurzu ochrany
zivota a zdravia
a d’alsich aktivit )

- organizacné
zabezpecenie akcie

- informovany suhlas -
hromadny

X

ZR

DalSia dokumentacia suvisiaca s riadenim Skoly

1) prevadzkovy poriadok

v odbornych udebniach, u RS

2) organizaény poriadok

3) skolsky poriadok

4) skolsky poriadok
Skolského internatu

je sucast'ou skolského poriadku

5) prehl'ad o rozsahu
pedagogickej cinnosti
pE‘d. Zamestnancov a
odbornej ¢innosti odbor.
zamestnancov

6) zaznam z kontrolnej
¢innosti

ZR

7) zapisnice o inSpekciach
a inych kontrolach

8) evidencia pracovného
¢asu zamestnancov Skoly

u sekretarky, ZVMV, pers. odd.

9) pracovny poriadok

10) evidencia $kolskych
urazov ziakov

11) registratirny poriadok

12) kolektivna zmluva, aj u
zamestnavatel'a posobi
odborova organizacia

nevedieme

DalSia dokumentacia v suvislosti s inymi zakonmi

1) Rozhodnutia

2) Evidencia staznosti

3) Sprava o VVC skoly




4)

Skolsky vzdelavaci
program

5)

Skolsky vychovny
program

6)

Plan profesijného
rozvoja

7)

Preventivne programy
Skoly

8)

Zoznamy ziakov

9

Ziacka knizka -
elektronicka

informovanie rodi¢ov




