MESTO ROZNAVA
Odbor Skolstva, kultary, mladeze, Sportu a ZPOZ

Metodicky material o pedagogickej dokumentacii a astnej dokumentacii
materskych Skél a Skolskych jedalni pri materskychskolach — jej vedenie,
vyplnovanie, registratira a archivacia

Pedagogicka dokumentacia Skoly jesubor pisomnych dokumentov, ktorymi sa riadi

proces vychovy a vzdelavania, a subor pisomnostia zaklade ktorych vydava Skola
alebo Skolské zariadenie verejné listiny a rozhodrtia.

V zmysle Skolského zakonadju vydava MS SR, samotna Skola §ti&, ktoré st ozngné

hlavickou Skoly) alebo sa vedie sa naivé@ch schvalenych MS SR (#i@a SEVT).

Vypina sa trvalym spésobom, musi sa ligp tak, aby ju nebolo mozné meéniOpravy

(okrem verejnych listin, kde nie je mozné tobipravy) sa robia pgarknutim chybného
Udaja s datumom opravy a podpisom osoby, ktoravapreobila.

Podrobnosti o pedagogickej dokumentéacii Skoly a Skekého zariadenia - jej vedenie,
vypliovanie, registratiru, archivaciu, upravuju tieto pravne normy v zneni neskorSich
prepisov:
o zA&kon¢. 245/2008 Z.z. o vychove a vzdelavatialgj len skolsky zakon),
o zakon¢. 596/2003 Z.z. o Statnej sprave v Skolstve a &kplsamosprave a o zmene
a doplneni niektorych zakonov,
e z&kon¢.395/2002 Z.z. o archivoch a registratdrach a ooy niektorych zakonov,
e zakon¢. 428/2002 Z.z o ochrane osobnych udajov,
 vyhlddka MS SR&. 306/2008 Z.z. o materskych Skolach,
« vyhlaska MS SR:. 326/2008 Z.z o druhoch a naleZitostiach vyseed a ostatnych
Skolskych tl&iv,
* vyhlaSka Ministerstva vnatra SR 247/2007 Z.z., ktorou sa vykonavaju niektoré
ustanovenia zakona o archivoch a registratirach,
« vyhlaska MS SR:.9/2006 Z.z. o Struktire a obsahu sprav oCVYgj vysledkoch a
podmienkach 3kél a Sz,
« Statny vzdelavaci program ISCED O - predprimarrgei&avanie.

I. Dokumentacia materskej Skoly

1. Pedagogicka dokumentaciaa v Skolach vedie v Stathom jazyku. V SkolachS&alskych
zariadeniach, v ktorych sa usk&étaje vychova a vzdelavanie v jazyku narodnostnych
mensSin, sa pedagogicka dokumentacia Skoly vedigadydne .Uvedené sa tyka vSetkej
pedagogickej dokumentacie uvedenej v § 11 Skolskékona.

2. Dalsia dokumentécia $kolyje stibor dokumentov, ktorymi sa zabegge organizacia a
riadenie. Vykonavacim predpisom k Skolskému zakeowz‘ahu k materskym Skolam je
vyhlaSka o materskej Skole. V 8§ 9 vyhlasky o mijrskole sa nachadzaju podrobnosti
0 pedagogickej dokumentacidalSej dokumentacii suvisiacej s riadenim materskejy.

Zakladnym dokumentom Skoly j8kolsky vzdelavaci program pod’a ktorého sa
uskut@nuje vychova a vzdelavanie v Skolach.



1. Pedagogicka dokumentacia

a) triedna kniha,

b) osobny spis diet’a,

c) Skolsky poriadok,

d) plan vychovno-vzdelavac&nnosti,
e) plan prace materskej Skoly.

V sulade s 8§ 11 ods. 5 Skolského zékona (vo vaal® % ods. 2 vyhlasky o materskej Skole)
satriedna kniha aosobny spis di€at’a vedie na tléive schvalenom ministerstvom.
Pedagogickd dokumentacia Skolysj@ast’ou registratiry pod’a osobitného predpisu,di:
zakong¢. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratirach aprebni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

2. Dalsiu dokumentaciu $koly — wstlade s § 11 ods. 10 $kolského zakona tvori:

a) navrh na prijatie Ziaka so $pecialnymi vychovadelavacimi potrebami do $pecialnej MS,
b) sprava zo psychologického alebo Specialno-pagiekgho vysetrenia,

c) pisomné vyjadrenie k Skolskémulemeniu,

d) individualny vychovno-vzdelavaci program indiwédne zaleneného Ziaka,

e) Statat SZ ( napr. Statat rady 3koly,...),

f) organiz&ny poriadok,

Dokumentacia ozri@né pismenami od a) po d) sa vedie naivideh, ktoré schualje
ministerstvo SkolstvaDalsia dokumentécia: e) a f) jecs@ou registratlry pdth osobitného
predpisu.

2/A Dokumentacia suvisiaca s riadenim Skoly (v séitle s § 9 ods. 4 vyhlaSky o materskej
Skole) tvoria:

a) zapisnice z rokovania pedagogickych rad ahmparad, metodickych zdruzent,

b) spravy z kontrolngjinnosti Statnej Skolskej inSpekcie,

c) rany plan vnatornej kontroly Skoly,

d) preliad a usporiadani denny&imnosti v materskej skole (denny poriadok),

e) hodnotenie deti a zamestnancov materskej skoly

f) evidencia pracovnéhtasu zamestnancov p@dosobitného zakona,

g) evidencia Urazov deti a zamestnancov

h) prelfad o rozsahu vyiovacejcinnosti a odbornej spésobilosti pedag. zamestnancov

i) plan dalSieho vzdelavania pedagogickych a nepedakypadiczamestnancov, plan
kontinualneho vzdelavania riaditeyda po vyjadreni zriad’ovatd’a (8 35 zakort. 317/2009
Z.2),

J) dokumentacia spojena s organizovanim Skolskgghatov a exkurzii, Skoly v prirode a
d’'alSich aktivit,

k) evidencia posty,

[) prevadzkovy poriadok Skoly,

m) pracovny poriadok zamestnancov,

n) evidencia inventara,

0) registratirny poriadok,

p) prelfad o vzdelavani pedagogickych a nepedagogickych egimancov v oblasti
bezpeénosti zdravia a ochrany pri praci,

g) register pedagogickych, odbornyclk’alSich zamestnancov (858 zaknf17/2009 Z. z -
riaditel’ Skoly poskytuje zriad’ovatd’ovi Udaje najmenej jedenkratrotne poda stavu 15.9.
prislusného Skolského roka),

r) zriad'ovacia listina,



s) rokovaci poriadok pedagogickej rady

t) Skolska kronika,

u) hospodarska a in&a evidencia bezprostrednsiagsis prevadzkoucmnog’ou Skoly,
v) dokumentacia v oblasti poziarnej ochrany, béapsti prace, civilnej ochrany,

z) ostatna Specifickd dokumentécia Skoly (sp¥WvC a pod.).

2/B Zakladna dokumentéacia o d€och

K zakladnej dokumentacii o de’och, ktoru spravidla vedie a eviduje riadita materskej

Skoly, patria aj:

a) ziadog zakonného zastupcu o prijatie tdi]a do MS spolu s potvrdenim o zdravotnom
stave ditata,

b) rozhodnutie o prijati di@t'a do materskej Skoly,

c) rozhodnutie o zaradeni na ad&ptapobyt alebo diagnosticky pobyt diga v MS,

d) rozhodnutie o prerusSeni dochadzkytdia,

e) rozhodnutie o prédsnom ukodeni predprimérneho vzdelavania,

f) osvedtenie o absolvovani predprimarneho vzdelavania,

g) rozhodnutie o @weni prispevku zakonného zastupcut'aia na ¢iastanu thradu

nakladov
spojenych s predprimarnym vzdeldvanim — naafgkVZN mesta,

h) rozhodnutie o ukamni adapténého vzdelavania pedagogickych zamestnancov,

Su¢as’ou dokumentacie o deéoch sud’alej, napr. aj:
i) rozhodnutie o odklade plnenia povinnej Skolskeghadzky — ktoré predkladaju roidi,
) pisomné splnomocnenie na prevzatig¢'aia z materskej skoly,
K) prihlaSky na r6zne aktivity, informované suhlasy
I) pedagogickéa diagnostika deti,
m) rozvijajuci program pre deti s odloZzenou povims&olskou dochadzkou
Okrem uz uvedenej dokumentacie sa v materskyctaékoledie aj ind dokumentacia,
ktora nie je zadefinovana ako¢ad@’ ostatnej dokumentacie ani v Skolskom zakone, ani v
vyhlaske o materskej Skole. Patri k nej:
n) dochadzka deti— zapisuje sa do triednej knihy kazdyide

Doklady o ziskanom vzdelani sa vydavaji na predgisatlaivach schvalenych MS SR.
Skola vedie evidenciu o pte prevzatych a vydanych &ia.

Udaje na dokladoch o ziskanom vzdelani sa musidatad s Gdajmi o digati uvedenymi
v prislusdnej pedagogickej dokumentécii. Skola vediddenciu o p&e prevzatych a
vydanych tl&iv. Podpisy na dokladoch musiatbytastnorgné (Skolsky zakon §18).
Dokumentaciu v materskych Skolach musi povinne vi#s kazda riaditel’ka anou
povereni zamestnanci.

Il. Registratura a archivacia

Pedagogickd dokumentacia alalSia dokumentacia Skoly je s@ast’ou ich registratury.
Oznatuje sa znakmi hodnot a lehotami uloZenia:

a) triednu knihu ako registratarny zaznadulej RZ) bez trvalej dokumentarnej hodnoty
(dalej TDL) s lehotou 10 rokov,

b) osobny spis diet'a ako RZ bez TDL s lehotou 10 rokov,



c) denny zaznam Skolského zariadenia ako RZ bez d'ehotou 10 rokov,
Skoly vedu a archivuji dokumentéciu:

- vychovno-vzdelavacieho procesu,

- riadenia Skoly,

- hospodarsku suvisiacu s prevadzkou &nnost’ou Skoly,

- dietat’a.

Skola spractva v $kolskom registri osobné Udaje (#b, spracovanie a vedenie) deti
tykajlce sa:

» identifikacie osoby (meno a priezvisko, datum astdenarodenia, adresa trvalého
bydliska, adresa bydliska, z ktorého dochadza adySkodnécislo, pohlavie, Statne
ok¢ianstvo, narodna’s osobné Udaje o identifikacii zakonnych zastupdmfara -
meno a priezvisko, adresa zamestndatevalé bydlisko, telefonny kontakt),

» dokumentacie digta (isla a datumu vydania rozhodnutia, na zaklade ktotilo
prijaté do Skoly, rénik do ktorého je zaradené, triedaislo, pod ktorym je vedené v
katalégu alebo v triednom vykaze, informaciu o pgeni alebo ska@eni pobytu
dietata v Skole, forma organizacie vychovy a vzdelavardaradenie deti so
Specialnymi VV potrebami.

Skola spractivad’alSie osobné tdaje deti (kolsky zakon § 11 odstyRajlice sa:
- fyzického a duSevného zdravia (BOZP vo vychovedelavani 8152 Skolského zakona),
- mentalnej identity vratane vysledkov pedagogipkgehologickej a Specialno-pedagogickej
diagnostiky.

Udaje v registri spractva len osobitne poverenyiesinanec prislusnej Skoly. Pri
svojej praci musi dodrziavarSeobecne zavazné pravne predpisy o ochrane adoliiciajov
(Z.¢.482/2002).

V Skolach a v Skolskych zariadeniach sa zakazujistsipiovanie alebo poskytovanie
informécii alebo zneuZivanie infordraych prostriedkov, ktoré by mohlo viek naruSeniu
mravnosti, bezpmosti a ochrane zdravia, identity jedincov a netpamentného nakladania s
majetkom.

[1l. Dokumentacia v zariadeniach Skolského stravoania

Za vedenie dokumentécie v Skolskej jedalni zoddaveeduca Skolskej jedalne. Jej
povinnosou je vies nasledovné dokumenty:
a) normovaci harok
b) stravny list,
c) jedalny listok,
d) obratova supiska zasob a rekapitulacia,
e) vykaz stravovanych os6b a rekapitulacia,
f) skladova evidencia (prijem — vydaj), skladové&a
g) kniha prijatych a odoslanych faktur,
h) paiazny dennik,
i) kniha objednavok — objednavky realizované na Kisdncny odbor,
Dokumenty ozn&né pismenami od a) po i) sttag’'ou softveru Skolského stravovania alebo
sa vedu na ttavach schvalené ministerstvom.



j) dokumentécia spravnej vyrobnej praxe v Skolslstravovacom zariadeni — HACCP,
k) zaznam o odkladani vzoriek stravy,

[) zapisny listok — prihlaska na stravovanie,

m) prelfad inkasa stravného,

n) evidencia organického odpadu,

0) dodaci list (prijemka), faktura,

p) kniha pracovnych porad a preskoleni,

r) evidencia osveteni o odbornej a zdravotnej spdsobilosti.

Veduca Skolskej jedalne koordinujgnnog’ stravovacej komisie — o zasadnutiach vedie
zaznam.

Skolské stravovacie zariadenie vykonava swipnog’ na zéklade vypracovaného
prevadzkového poriadku, ktory je schvaleny prislusSnym regionalnym uradoarejného
zdravotnictva.

V Roziave da 01.02.2013 Pavol Burdiga v
primétor mesta



