
Základná škola, Školská 289, Obyce 
Elektronické vedenie dokumentácie 

A) Dokumentácia vedená vo forme pdf súborov na školskom serveri v zdieľaných priečinkoch s prístupom 

všetkých učiteľov na čítanie. Dokumentáciu na školský server má právo ukladať vedúci zamestnanec školy a 

správca IS. 

B) Dokumentácia o žiakoch, učiteľoch, osobných údajoch, evidencie, zoznamy, tlač výstupných zostáv a 

vysvedčení sa robí pomocou programu aSc agenda. Používame sieťovú verziu s umiestnením databázy na 

serveri. K údajom majú prístup všetci zamestnanci - každý podľa pridelených práv. Zálohovanie dát sa robí na 

dve nezávislé médiá a zodpovedá za ňu správca IS. 

 
C) Dokumenty bez osobných údajov a údajov podliehajúcich utajeniu sú zverejnené na internete. Na internet sa 

dávajú vo forme pdf alebo html súborov. Právo zverejňovania majú zamestnanci školy podľa pridelených práv. 

D) Dokumenty uložené v súboroch pdf aj v editovateľných súboroch (.doc, .xls, .ppt...) sú uložené u riaditeľky 

školy. Tieto sa archivujú na dvoch nezávislých médiách. Za archiváciu zodpovedá riaditeľka školy. 
 

II. Vedenie dokumentácie v tlačenej podobe 
E) Dokumentácia vedená v písomnej podobe v spisoch u riaditeľky školy. 

F) Dokumentácia vedená v písomnej podobe u iných zamestnancov školy. 
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Pedagogická dokumentácia podľa §11 

ods. (3) zákona 245/2008, po novelizácii 

464/2013 

       

 
 
a) triedna kniha, 

  
 

x 

     

elektronická triedna kniha na 1. aj 2. 

stupni, na konci roka sa archivuje vo 

forme súboru, vytláča sa 

 

b) triedny výkaz, 
  

x 
    všetky údaje vedené elektronicky, tlač 

na konci roka pre archív 
 

c) katalógový list žiaka, 
  

x 
    všetky údaje vedené elektronicky, tlač 

na konci roka pre archív 

d) osobný spis dieťaťa,       ŠKD 
 

e) denník evidencie odborného výcviku 
       

nevedieme 

f) protokol o maturitnej skúške,       nevedieme 

g) protokol o záverečnej skúške,       nevedieme 

h) protokol o absolutóriu,       nevedieme 
 

i) protokol o komisionálnych skúškach, 
      

x 
 

 

j) denný záznam školského zariadenia, 
      

x 
 

ŠKD 



 

 

k) protokol o štátnej jazykovej skúške, 
       

nevedieme 

l) denník výchovnej skupiny       nevedieme 

m) rozvrh hodín  x x     

n) školský poriadok x  x x    

Ďalšia dokumentácia podľa §11 ods. (9) 

zákona č. 245/2008 

 

a)  návrh  na  vzdelávanie  dieťaťa  alebo 

žiaka so špeciálnymi výchovno- 

vzdelávacími  potrebami  v  materskej 

škole, v základnej škole, v strednej škole 

a v špeciálnej škole, 

     

 

x 

 
 
 

 

 
 
 

 

 

b) správa z diagnostického vyšetrenia 

dieťaťa alebo žiaka a písomné vyjadrenie 

školského zariadenia výchovného 

poradenstva a prevencie, 

     

 

x 

  

c) organizačný poriadok. x  x x x x  

Dokumentácia   súvisiaca   s   riadením 

školy  podľa  §17  ods.  (3)  Vyhlášky 

224/2011 o ZŠ 

 

a) zápisnice z rokovania pedagogickej 

rady, predmetovej komisie a 

metodického združenia, 

 
x 

   
x 

 
x 

 Zápisnice z rokovania PK a MZ sú 

vedené iba elektronicky. 

b) dokumentácia o záujmovej činnosti 

školy, 

       

protokoly - záujmové vzdelávanie x  x x x   

prehľad o krúžkoch, zoznamy žiakov  x x     
 

záznam o práci v krúžku, plán činnosti 
      

x 
 

u učiteľa 

c) dokumentácia spojená s organizovaním 

výletov, exkurzií, plaveckých výcvikov, 

lyžiarskych výcvikov, školy v prírode a 

ďalších aktivít okrem informovaného 

súhlasu podľa § 7, 

       

organizačné zabezpečenie akcie     x   

informovaný súhlas - hromadný     x   

d) zápisnice o inšpekciách a iných 

kontrolách, 

     

x 
  

e) evidencia pracovného času 

zamestnancov školy, 

  

 
   x  

Kniha dochádzky v zborovni 

f) pracovný poriadok, x  x x x x  
 

g) evidencia školských úrazov žiakov, 
      

x 
u vedúcej útvaru hospodársko- 

ekonomických činností 
 

h) registratúrny poriadok, 
      

x 
u vedúcej útvaru hospodársko- 

ekonomických činností 
 

l) kolektívna zmluva, ak u zamestnávateľa 

pôsobí odborová organizácia. 

 
x 

  
x 

 
x 

 
x 

 
x 

 



 

Ďalšia dokumentácia v súvislosti s 

inými zákonmi 

 

Rozhodnutia     x   

Evidencia sťažností      x u zástupkyne riaditeľky 

Správa o vvč za školský uplynulý školský 

rok 

  

x 
 

x 
x    

Školský vzdelávací program x  x x    

Školský výchovný program x  x x    

Plán kontinuálneho vzdelávania x  x x    

 
Prevádzkový poriadok 

     

x 
 

x 
v odborných učebniach, u riaditeľky 

školy spoločný 

Preventívne programy školy x  x x    

Zoznamy žiakov  x      

Žiacka knižka  x    x informovanie rodičov 

 


