Zakladna Skola, Benkova34, Nitra

Usmernenie k pouZivaniu dokumentacie v elektronickej forme

Januar 2019



Zakon ¢&.188/2015 z 30. jtna 2015, ktorym sa meni a dopiiia zakon &. 245/2008 Z. z. o
vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a o zmene a doplneni niektorych zdkonov v zneni
neskorgich predpisov a ktorym sa menia a dopliaju niektoré zdkony —
V § 11 ods. 4 sa na konci pripajaju tieto vety: ,, Triedna kniha sa moze viest’ aj v elektronicke;j
forme. Triedna kniha vedena v elektronickej forme sa najneskor na konci prislusného

Skolského roka vytlaci v listinnej podobe, podpiSe a opatri odtlackom peciatky Skoly alebo

Skolského zariadenia.*.

Forma vedenia Zodpovedni za vedenie
elektronicky tlacené
Pedagogicka Skolsky asSc internet | umiestneni tr.uc. vyué administrator vedenie Skoly
dokumentécia podl'a server agenda | edupage. e v skole
§11ods.(3) zakona org
245/2008, po
novelizacii 464/2013
a) triedna kniha, X X X X X X
techn. stranka, | suplovanie, zap.
zap. Skolskych | skolskych udalosti -
udalosti, Bernathova
archivacia,
tla¢
b) triedny vykaz, X X X X prec X
archivacia,tla¢
c) katalégovy list X X X X X
Ziaka, archivacia,
tla¢
d) osobny spis X vych
diet’at’a,
i) protokol X X X
0 komisionalnych
skaskach,
j) denny zaznam X vych.
Skolského zariadenia,
m) rozvrh hodin, X— X X X X
uvézky tech.stranka
uc.,vych.
n) Skolsky poriadok X X X




dokument Forma Zodpovedni za vedenie poznamka
vedenia
aSc | edupa | tr.uc. vyu¢ | administrat | vedeni
ge.org . or e Skoly
e-ZK X |x X X X X zapisovanie
tech.stranka znamok
tyzdenne
ovladanie
skratiek
pochvala,
poznamka
napomenutia
a pokarhania
prerokované a
schvalené na
PR zapisané
tr.ué. do eZK
e-TK X X X X X evidencia
tech.stranka chybajucich
, tla¢ ziakov,
rozhodnutie
dévodu
chybajuce;j
hodiny
tla¢ na konci
Skolského roka
e-KL X X X X tlac€ na konci
technicka s. Skolského roka
e —vysvedCenia | X X X X X X
a vypis znamok tla¢
e-TK X X X X tla¢ na konci
Vv Skolskom vychova technicka s. Skolského roka
klube deti vatel’ky
e-Zaznamy X x veduci X X tla¢ na konci
0 praci zaujmov technicka s. Skolského roka
V zaujmovom ¢ho
utvare utvaru
e-Dochadzkovy X X X X tla¢ na konci
systém technicka s. Skolského roka




Zdoraznenia:

1. Triedny ugitel’ skontroluje na za¢iatku $kolského roka &i sa vie kazdy ziak prihlasit do e — ZK
2. Triedny ucitel’ skontroluje na zaciatku Skolského roka mailové adresy ziakov, zmeny nahlasi
administratorovi p. Harmatovi
3. Pocas sk. roka je triedny ucitel’ povinny kontrolovat’ ¢i zakonny zastupca ziaka kontroluje
vychovno — vzdelavacie vysledky svojho dietata a potvrdzuje to podpisom
4. V pripade, Ze zakonny zastupca Ziaka nema moznost’ prihlasit’ sa do e- ZK a kontrolovat’
vychovno — vzdeldvacie vysledky svojho dietat’a, triedny ucitel’ je povinny tieto vysledky
zédkonnému zastupcovi poskytnit’ v printovej podobe raz mesacne.
5. Ucitel' sa pravidelne zicastiuje Skoleni organizovanymi koordinatormi IKT
6. V e—ZK ¢ita informacie uvedené v chate — zborovna a riadi sa pokynmi a navodmi pri praci
v e-ZK.
7. Ucitel pri svojej praci vyuziva aSc agendu — informécie triedy, zoznamy ziakov
e-TK:
Zapisy — vyucovacie hodiny
1. Zapis do triednej knihy, vratane zapisu chybajucich Ziakov urobi ucitel’ na zaciatku vyucovacej
hodiny.
2. Kazdy uditel je zodpovedny zapisat’ u¢ivo priamo na hodine (popripade pocas dia), v ziadnom
pripade nie dopredu.
3. Ak vyucujuci chyba na vyu€ovacej hodine, u€ivo do e-TK si zapiSe sam podl'a planu, ak dovod
chybanie vie skor (Skolenie, exkurzia s inou triedou, pripravovana akcia atd’) pripravi pracu pre
ziakov a zanechd ju u prislusnej pani zastupkyni.
4. Zastupujuci ucitel’ zapiSe chybajucich ziakov, u¢ivo dopise ucitel’ prislusného predmetu do
triednej knihy triedy nie do svojej triednej knihy.
5. Delené hodiny dopise ucitel’, ktory ma skupinu Ziakov mimo kmenovej triedy najneskor na
druhy den do zaciatku vyucovania.
6. Zastupujtcich ucitel'ov zapisuje zastupkyna riaditel’ky Skoly do zastupovania, ¢o sa prenesie do
e-TK.
Ostatné zapisy
1. Do e-TK pise ucitel aj chybajucich ziakov, triedny ucitel’ je povinny vyhodnotit’ dovod
chybania Ziaka.
2. Ziakov, ktori st na sutaziach, vyhodnoti triedny ucitel’ ako R.
3. Skolské udalosti do e-TK zapisuje p. Bernathova a p. Harmata na zéklade informacii od
ucitelov, ktori udalosti organizuju.
4. Ucitelia, ktori organizuji udalosti , daji podklady k zapisu do e-TK minimalne 2 dni pred
uskuto¢nenim udalosti zastupkyniam riaditel’ky skoly a informacie zapisu podl'a tabul’ky

Nazov Skolskej | Datum Trvanie / pocet Zacastnené | Mena vyucujucich
udalosti pri dlhsie vyucovacich hodin triedy na Skolskej
trvajuce;j ak sa ziaci uz nevratia na udalosti
udalosti aj vyucovanie napr. na 5.,6.h
pocet dni dopisat’ tiito informéciu

Kontrolae - TK



1. Vyuc€ujticimi - kazdy ucitel' musi kontrolovat’ zapisovanie svojho predmetu v e - TK triedy,

Vv ktorej uci, nestaci kontrolovat’ svoju osobnt e — TK

2. Vedenim skoly

e-7K

1. V priebeznom hodnoteni je ucitel’ povinny si vytvorit’ udalosti. Znamky potom zapisuje do
prislusnych udalosti — odpoved’, test, projekt, tematicka oblast’ atd’., tym sa vyhneme, aby znamky
boli nezaradené.

2. Znamky vyucujuci dopisuje priebezne, najneskdr do konca tyzdna, nikdy nie naraz po urcitom
obdobi

3. Napomenutie triednym ucitel'om udel'uje triedna ucitel’ka Ziakovi pred celou triedou

a napomenutie zapise do e- ZK ako odkaz pre zdkonného zastupcu .Napomenutie Tu sa do
katalogového listu nezapisuje.

e - KL

1. Triedny ucitel’ zodpoveda za udaje o ziakoch — datum narodenia, $tatna prislusnost’, rodné ¢islo,
poradove ¢islo, katalogove €islo, rok Skolskej dochadzky.

2. Triedny ucitel’ je povinny po prerokovani PR zaznamenat’ vychovné opatrenia do KL :
Pokarhanie triednym ucitel'om

Pokarhanie riaditel’kou skoly

ZniZena znamka zo spravania + dovod

3. e — KL je vedeny elektronicky, na konci 4. a 9. ro¢nika tla¢ pre archiv

e — Vysvedcenia
1. Kazdy vyucujuci je povinny dodrzat’ termin klasifikacie predmetu, zapisat’ znamku na vysvedcenti,
popripade ¢i ziak dany predmet absolvoval alebo neabsolvoval

2. Triedny ucitel je povinny do klasifikacie vyhodnotit’ dochadzku Ziakov,
ospravedlnené/neospravedlnené hodiny zapisat' v e — ZK — vysved&enie za polrok, Spravanie
3. Triedny ucitel je povinny skontrolovat’ e — vysved€enia pred tlacou

4. Administrator zodpoveda za tla¢ vysvedceni, nie obsah

e — TK v Skolskom klube deti

Zapisy — ¢innosti klubu

1. Zapis do triednej knihy, vratane zapisu chybajucich ziakov urobi vychovavatel'ka pocas dna.
2. Kazdy vychovavatel je zodpovedny zapisat’ vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ pocas dia,

Vv ziadnom pripade nie dopredu.

3. Ak vychovavatelka chyba, vychovno-vzdelavaciu ¢innost’ do e-TK SKD si zapise sama a do
poznamky zapiSe meno ulitel’ky, ktora v klube zastupovala. Vychovavatelka je povinna nechat’ na
viditelnom mieste zoznam ziakov v klube s kontaktnymi tidajmi zakonného zastupcu a s ¢asom

a spdsobom odchodu Ziaka z SKD.

4. Zastupujuci ucitel’ zapise chybajucich Ziakov.



e — Zaznamy o praci V zaujmovom utvare

Zapisy — hodiny

1. Zapis do zdznamu, vratane zapisu chybajucich Ziakov urobi ucitel' na zaciatku prace
V zaujmovom utvare.

2. Kazdy ucitel’ je zodpovedny zapisat’ zdznam o praci priamo pocas ¢innosti v zaujmovom
utvare(popripade pocas tyzdia), v ziadnom pripade nie dopredu.

3. Ak vyucujuci zaujmového ttvaru nebude mat’ krazok v danom termine ( z dévodu inej akcie
ziakov, pripadne ¢astejSie z dovodu pripravy na sut’az, testovanie, z osobnych doévodov, ..) do
poznamky si zapiSe nahradny termin kedy sa krazok uskutocnil.

4. Veduci ZU preposle plan ZU administratorovi na archivaciu.

e- Dochadzkovy systém

1. Kazdy zamestnanec $koly je povinny sa zaregistrovat’ ¢ipovou kartou po prichode i odchode zo
Skoly.

2. Kazdy zamestnanec, ktory si ¢ipovu kartu zabudol alebo stratil, je povinny svoj prichod

a odchod nahlasit’ prislusnej zastupkyni alebo pani riaditel’ke. Jeho prichod a odchod zapisuje
vV dochéddzkovom systéme len vedenie skoly, popripade zamestnanec ak mu to vedenie skoly
dovoli.

3. Na konci skolského roka sa dochadzkovy systém zamestnancov archivuje v elektronickej

I printovej forme.



