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Smernice €. 8/2023 o vedeni osobnej zlozky zZiaka

Pre jednotny postup pri manipulicii registratirnymi zaznamami, ktoré vznikaju pri
vyucovani Ziakov a nepatria do pedagogickej dokumentacie ustanovujem vedenie osobnej

zloZKky zZiaka.

1. SKola zaloZi osobnu zloZku Ziaka pri jeho nastupe

- zo zbernych spisov, v ktorych si evidované prihlasky a rozhodnutia, Skola
(administrativny zamestnanec) vyberie prihlasku a rozhodnutie - do obsahu spisu
sa uvedie, Ze tieto zdznamy boli vyvedené do osobnej zlozky Zziaka,

- pridelené Cislo osobnej zloZky Ziaka je nemenné pocas celej doby Stadia Ziaka;
¢islo osobnej zlozky Ziaka je totozné s ID ziaka, ktoré generuje RIS a zabezpecuje
jednozna¢nu identifikdciu konkrétneho ziaka pocas trvania jeho dochadzky
do skoly;

- VSetky zdznamy, patriace do osobnej zloZky ziaka sa eviduji v ramci tohto spisu
prostrednictvom tlaciva ,,obsah spisu‘, ktoré sa vedie pocas celej doby Studia Ziaka,

- evidencia zaznamov prostrednictvom osobnej zlozky Ziaka je osobitnou
systematickou evidenciou, tieto zdznamy sa neevidujl v registratirnom denniku,

- lehota ulozenia osobnej zlozky Ziaka (10 rokov) za¢ina plynut po ukonceni Stadia

ziaka.

2. VnaSej Skole zdodvodu vyuZivania agendové informac¢né systémy
vznikaji osobné zloZky Ziakov ako kombinované spisy. Osobnu zlozku
Ziaka vedie a spravuje triedny ucitel’.

3. Obsah osobnej zlozky Ziaka:

e Ziadost’ o prijatie do Skoly,
e rozhodnutie o prijati, resp. neprijati,

e odvolanie voci neprijatiu/vzdanie sa odvolania,
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prerusenie Studia, individualny Studijny plan,

spravanie ziakov (ilavy z dochadzky, ospravedlnenky, nedbalé
dochadzka, napominanie, vychovné opatrenia),

ziadosti (napr. oslobodenie od povinnej telesnej vychovy,
rodinna dovolenka),

rozhodnutia

splnomocnenie rodi¢a/-Cov/zakonnych zastupcov

priestupky ziaka,

Stadium ziaka v zahranici,

Stipendia,

prestup na int skolu,

vylucenie zo §tadia.

4. Osobna zlozka Ziaka d’alej moZe obsahovat’

osobny dotaznik ziaka a d’alSie zdznamy predkladané skole (ziva
kronika),

potvrdenie 0 zdravotnej spdsobilosti,

rozhodnutie o zvereni diet’at’a do osobnej starostlivosti jedného z
rodicov, prip. do striedavej osobnej starostlivosti oboch rodicov,
0 zvereni do pestinskej starostlivosti

diplomy, ocenenia, pochvaly.

5.  Sposob vedenia osobnej zlozky Ziaka

WWW.SS0srs.sk

Osobné zlozky Ziakov sa vkladaji do osobitnych obalov, vzdy
pre kazdého ziaka osobitne. Na obal osobnej zlozky ziaka sa
odporuca uviest’ jeho meno a priezvisko, ¢islo ziaka

Z informacného systému, ¢islo osobnej zlozky ziaka,
registratirnu znacku z registratirneho planu skoly a k nej
prisluchajicu lehotu uloZenia, udaj o obmedzeni pristupu

k osobnému spisu s uvedenim lehoty obmedzenia pristupu

v dizke 90 rokov od vzniku osobnej zlozky Ziaka, ako aj rok
vyradenia osobnej zloZzky ziaka.

Pri nastupe do Skoly sa zavadzaji do informa¢ného systému
Skoly (aScAgenda) tdaje Ziakov a siibezne sa zaklad4 osobna
zlozku ziaka. Zaroven sa ako ,,titulny list osobnej zlozky Ziaka
vytlaci ndhl'ad na ,,zakladné udaje o ziakovi®. Tento list bude
informacny, do obsahu spisu sa neeviduje.
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RIAAVIEA SOR0TA e Do obalu osobnej zlozky ziaka vkladdme na osobitnom harku
alebo tla¢ive vedeny obsah spisu. V fiom v chronologicko-
numerickom poradi evidujeme jednotlivé do neho vkladané
registratirne zaznamy alebo k ziakovi vedené dokumenty
v elektronickom informaénom systéme. Cislo zdznamu
uvadzame v tvare Cislo osobnej zlozky ziaka doplnené
0 poradové Cislo zaznamu v rdmci spisu a rok vzniku zdznamu.
Obsah osobnej zlozky Ziaka nemusi mat’ vSetky nalezitosti,
ktoré predpisuje vyhlaska MV SR ¢. 410/2015 Z. z.

V Rimavskej Sobote 29.12.2023 e e
Mgr. Gizela Kubackova

riaditelka Skoly
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