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Manazérske zhrnutie:
Anoticia Klubu pisomnych komunikaénych zruc¢nosti

Miesto konania klubu: Hotelova akadémia, Bastova 32, Presov,
Studijny odbor: 6323 00 K hotelova akadémia,
stupen vzdelania: Gplné stredné odborné vzdelanie — ISCED 3A.

Veduci klubu: Mgr. Cudmila Harcarikova.

Klub pisomnych komunikaénych zrucénosti bude zamerany na aplikdciu nadobudnutych
citateI'skych - komunikaénych a IKT zru¢nosti na hodindch Administrativy a koreSpondencie
(ADK) ale ja na premetoch Informatika a Rusky jazyk. Hlavnym cielom bude pripravit’ Ziakov
pre trh prace.

Kracové slova
Administrativa a koreSpondencia. IKT. Rusky jazyk. EduPage. Registratiira, Archivovanie
dokumentov.

Téma stretnutia:

Diskusia s odbornikom zpraxe — z mestského archivu o problematike evidencie
a archivacie dokumentov, sledovanie legislativhych zmien

Hlavné body:

Na stretnuti klubu sme sa venovali téme o archivacii Skolskych dokumentov. Z dévodu, Ze na
stretnuti klubu nebol pritomny odbornik z praxe, konzultovali sme o povinnej skolskej
dokumentécii, ktoru je potrebné viest’ pre kazdého Ziaka pocas celého $tudia.

Prestudovali sme si ,,Usmernenie o vedeni spravy registratiry $kél a §kolskych zariadeni®,
konkrétne Cast’ I1.

II. Specializovana &ast’ registratiiry

Specializovana ¢ast’ registratury sa ¢leni:
I1.1 pedagogicka dokumentacia
I1.2 agenda Ziaka/posluchaca.

II.1 Pedagogicka dokumentacia Pedagogicka dokumentacia Skoly alebo Skolského
zariadenia je stbor pisomnych dokumentov, ktorymi sa riadi proces vychovy a vzdeldvania,
podrla ktorych vydéva Skola alebo Skolské zariadenie verejné listiny a rozhodnutia. Pedagogicka
dokumentécia sa v Skolach a v Skolskych zariadeniach vedie v §tatnom jazyku. V Skolach a v
Skolskych zariadeniach, v ktorych sa uskuto¢tiuje vychova a vzdelavanie v jazyku
narodnostnych mensin, sa pedagogickd dokumentécia Skoly vedie dvojjazy¢ne, a to v Staitnom
jazyku a v jazyku prislusnej ndrodnostnej mensiny.

Pedagogicka dokumentécia a d’alSia dokumentacia podl'a § 11 zékona ¢. 245/2008 Z. z. tvoria
dokumentéciu Skoly.




Druhy registratrnych zdznamov, ktoré tvoria pedagogicku dokumentaciu ustanovuje § 11 ods.
3 zékona €. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zdkon) a o zmene a doplneni
niektorych zédkonov.

Lehoty ulozenia a znaky hodnoty pedagogickej dokumentacie upravuje vyhlaska Ministerstva
Skolstva Slovenskej republiky ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch a nélezitostiach vysvedceni a
ostatnych Skolskych tlaciv. Napriek tomu, Ze zdkon ¢. 245/2008 Z. z. osobny spis ziaka
neustanovuje ako sucast’ pedagogickej dokumentécie, tak vyhlaska ¢. 326/2008 Z. z. upravuje
aj lehotu ulozenia osobného spisu ziaka ako stucasti pedagogickej dokumentacie.

Pedagogicki dokumentaciu tvoria:

a) triedna kniha, b) triedny vykaz, ¢) katalogovy list ziaka, 4 d) osobny spis dietat’a, ¢)
dennik evidencie odborného vycviku f) protokol o maturitnej skuske, g) protokol o
zavereénej skuske, h) protokol o absolutériu, 1) protokol o komisionalnych sktskach, j)
denny zaznam Skolského zariadenia, k) protokol o Statnej jazykovej skuske, 1) dennik
vychovnej skupiny, m) rozvrh hodin, n) Skolsky poriadok. Pedagogicka dokumentacia
Skoly alebo Skolského zariadenia uvedend v pism. a) az k) sa vedie na tlacivach, podla
vzorov schvalenych a zverejnenych ministerstvom skolstva.

Podla § 11 ods. 4 zakona €. 245/2008 Z. z. sa triedna kniha mdze viest’ aj v elektronickej forme.
Triedna kniha vedena v elektronickej forme sa najneskdr na konci prislusného skolského roka
vytla¢i v listinnej podobe, podpiSe a opatri odtlaCkom peciatky Skoly alebo Skolského
zariadenia. Pedagogickl dokumentaciu Skoly alebo Skolského zariadenia uvedent v pism. a) az
e), j), 1) je mozné viest’ ako elektronické dokumenty, ktoré s autorizované kvalifikovanym
elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandatneho certifikatu alebo kvalifikovanou
elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronické asova peciatka; vzory
schval'uje a zverejiiuje ministerstvo skolstva.

- Vzory tlaciv pedagogickej dokumenticie a d’alSej dokumenticie st zverejnené v
KniZnici vzorov pedagogickej dokumentacie a dokladov.

- Pedagogicka dokumentécia Skoly alebo Skolského zariadenia je sucast'ou registratiry
podrla osobitného predpisu.

- Dalsia dokumentacia §koly alebo §kolského zariadenia je sibor dokumentov, ktorymi sa
zabezpecuje organizacia a riadenie $kol a Skolskych zariadeni.

- Dalsiu dokumentaciu tvori najmi a) navrh na vzdelavanie dietata alebo Ziaka so
Specidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami v materskej skole, v zékladnej Skole, v
strednej Skole a v Specialnej skole, b) sprava z diagnostického vySetrenia dietat’a alebo
ziaka a pisomné vyjadrenie Skolského zariadenia vychovného poradenstva a prevencie,
¢) organiza¢ny poriadok.

- Dalsia dokumentacia uvedena v pism. a) sa vedie podla vzorov schvalenych a
zverejnenych ministerstvom Skolstva.

- Dalsiu dokumentéciu uvedent v pism. b) moze prislusné skolské zariadenie vychovného
poradenstva a prevencie vydat ako elektronicky dokument, ktory je autorizovany
kvalifikovanym elektronickym podpisom vyhotovenym s pouzitim mandéatneho
certifikatu alebo kvalifikovanou elektronickou pecatou, ku ktorym sa pripoji
kvalifikovana elektronicka ¢asova peciatka.

Dalgia dokumentacia je tieZ su¢astou registratiry podl’a osobitného predpisu.

I1.2 Agenda Ziaka/posluchaca
Prijimanie ziackej agendy

1. Prijimat’ Ziacku agendu je mozné elektronicky aj listinne. Prijem zasielok V ramci
vSeobecnych zédsad spravy registratiry prijem, znamena prevzatie zasielok do Skoly.
Musi byt’ organizovany tak, aby zabezpecoval ich pohotové a bezpe¢né dorucovanie.
Evidencia prihlasok ziakov
3. Evidencia rozhodnuti o prijati Ziakov.

N




4.

~

Osobna zlozka ziaka - Skola zalozi osobnu zlozku ziaka pri jeho néstupe, - evidencia
zaznamov prostrednictvom osobnej zlozky ziaka je osobitnou systematickou evidenciou,
tieto zdznamy sa neeviduju v registratirnom denniku, - lehota uloZenia osobnej zlozky
ziaka (10 rokov) zaCina plynat’ po ukonceni stidia ziaka.

Osobna zloZka Ziaka obsahuje:

» ziadost’ o prijatie do Skoly, * rozhodnutie o prijati, resp. neprijati, * odvolanie voci
neprijatiu/vzdanie sa odvolania, * preruSenie Stadia, individualny Studijny plén, ¢
spravanie ziakov (ulavy z dochadzky, ospravedlnenky, nedbald dochéadzka,
napominanie, vychovné opatrenia), ¢ ziadosti (napr. oslobodenie od povinnej telesnej
vychovy, rodinna dovolenka), ¢ rozhodnutia ¢ splnomocnenie rodi¢a/-¢ov/zakonnych
zastupcov 7 e priestupky ziaka, * Studium ziaka v zahranici,  Stipendid, * prestup na inu
Skolu, ¢ vylucenie zo stidia. Osobna zlozka ziaka d’alej spravidla obsahuje: ¢ osobny
dotaznik ziaka a d’alSie zdznamy predkladané Skole (ziva kronika), * potvrdenie o
zdravotnej sposobilosti, * rozhodnutie o zvereni diet'at’a do osobnej starostlivosti jedného
z rodiov, prip. do striedavej osobnej starostlivosti oboch rodi¢ov, o zvereni do
pestunskej starostlivosti ¢ diplomy, ocenenia, pochvaly.

Ak sa udaje o ziakovi pri nastupe do Skoly zavadzaji do informaéného systému Skoly
(napr. eSkola, aScAgenda), treba sibezne zalozit' osobnu zlozku Ziaka. Zaroveii sa
odporaca ako , titulny list“ osobnej zlozky ziaka vytlacit’ nahl'ad na ,,zakladné udaje o
ziakovi®.

S ohladom na ochranu osobnych tudajov ziaka, je treba v pripade zavedenia
informacného systému Skoly zabezpecit' zachovanie doverného charakteru zdznamov
nastavenim pristupovych prav k zaevidovanym udajom iba pre poverenych
zamestnancov organizacie.

Obmedzeny pristup k pedagogickej dokumentacii Obmedzeny pristup k
pedagogickej  dokumentacii vyplyva Skole z § 31 zakona ¢. 18/2018 Z. z.0 ochrane
osobnych udajov a o zmene a doplneni niektorych zakonov, ako aj z § 16 ods. 2 pism.
k) a prenesene § 13 ods. 5 zdkona €. 395/2002 Z. z. o archivoch a registratarach a o
zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov. Zakon ¢. 395/2002
Z. z. o archivoch a registratiirach

Aj na pedagogickli dokumentaciu treba v plnom rozsahu uplatiiovat’ zasady spravy
registratury (pripominame, Ze pedagogickd dokumenticia je integralnou stcast'ou
registratiry) a ustanovenia zdkona o archivoch a registratirach. Spominany § 16 ods. 2
pism. k) a § 13 ods. 5 tohto zdkona hovori, Ze na registratirne zdznamy, ktoré obsahuju
osobné udaje musi organizacia aplikovat’ obmedzeny pristup, a to v dizke trvania 90
rokov od vzniku registratirneho zaznamu. Obmedzenim sa v tomto pripade rozumie to,
ze pristup k udajom uvedenym v pedagogickej dokumentécii ma iba ziak, resp. zdkonny
zastupca, o ktorého osobné udaje ide a povereny zamestnanec Skoly.

Uschova pedagogickej dokumenticie Ukladanie pedagogickej dokumenticie
Osobn¢ zlozky ziakov ukladdme do samostatnych obalov (najvyhodnejsie v spisovych
doskdch so S$nirami alebo archivnych boxoch, prip. zorad’ovacoch) podla
registratirnych znaciek a v rdmci nich v chronologicko-numerickom poradi s najvysSim
¢islom navrchu. Pri evidovani osobnych zloziek Ziakov odporic¢ame zaroven zavedenie
menného registra, ktory ul’'ah¢i vyhl'adavanie tychto spisov pocas celej lehoty uloZenia.
Osobné zlozky ziakov ukladame v osobitnych obaloch a po ich uzatvoreni (po ukonceni
dochadzky) sa odportca ich usporiadanie podla jednotlivych ro¢nikov vyradenia a v
ramci nich v abecednom usporiadani podl'a priezvisk Ziakov. V praxi to znamena, ze po
uzatvoreni osobnej zlozky Ziaka zamestnanec vypocita termin vyradenia osobného spisu
podl’a jednoduchého vzorca — rok ukoncenia skoly + 10 rokov = ro¢nik vyradenia spisu.




Na uloZenie osobnych zloziek Ziakov treba vyuzivat’ registratné skrine a skrinky, pri
ktorych je vSak treba vzdy zabezpecit’ ich bezproblémovl uzamykatel'nost’.

9. Lehoty uloZenia pedagogickej dokumentacie Lehota zaCina spravidla plynut 1.
januara roku nasledujucom po roku, v ktorom bol spis uzatvoreny. Lehotu ulozenia
pedagogickej dokumentécie stanovuje Vyhlaska MS SR ¢. 326/2008 Z. z. o druhoch a
nalezitostiach vysvedceni a ostatnych Skolskych tlaciv vratane sposobov ich evidencie
aulozenia.

Registratura je subor vSetkych registratirnych zdznamov pochadzajucich z ¢innosti Skoly a
vSetkych zaznamov skole dorucenych, ktoré boli zaevidované v registratirnom denniku a bolo
im pridelené Cislo spisu. Sucastou registratiry je aj registratirny dennik. (6) Registratirny
dennik je zdkladnd evidencnd pomocka spravy registratiry. Obsahuje Gdaje o prijati, tvorbe,
vybaveni, odoslani registraturnych zaznamov a ulozeni a vyradeni spisov.

Ciele stretnutia:

- Posilnit’ u pedagogov potrebu preciznej evidencie Skolskej a ziackej dokumentacie.
VSeobecné ciele:

- Upevnit' u pedagbgov dodrziavanie stanovenych terminov a ¢asovych harmonogramov

pri evidencii dokumentécie.

Specifické ciele:

- Motivovat’ vyucujacich ku zvySovaniu IKT v spojeni s elektronickou ziackou knizkou.
Vychovné ciele:

- Posilnovat’ u vyuc¢ujucich sebadisciplinu.

Zhrnutie priebehu stretnutia a odporucania:

- Posilnit’ u pedagogov pocit zodpovednosti vo vzt'ahu ku vedeniu Skolskej a Ziackej
dokumentécie.

11. Vypracoval (meno, priezvisko) | Cudmila HarCarikova
12. Datum 06. 10. 2021

13. Podpis

14. Schvélil (meno, priezvisko) MVDr. Jozef Senko
15. Datum 07.10. 2021

30. Podpis




