Vedenie triednej knihy v materskej $kole’

V sulade s § 11 ods. 3 pism. a) zdkona ¢. 245/2008 o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon)
a 0 zmene a doplneni niektorych zédkonov v zneni neskorSich predpisov (dalej len ,,Skolsky
zakon®) patri triedna kniha k pedagogickej dokumentacii materskej $koly.

Vedie sa v kazdej triede na tlacive podPa vzoru schvaleného a zverejneného ministerstvom
Skolstva.

Podrl'a § 11 ods. 4 skolského zakona sa triedna kniha sa méze viest’ aj v elektronickej forme.
Triedna kniha vedend v elektronickej forme sa najneskor na konci prislusného Skolského roka
vytladi v listinnej podobe, podpiSe a opatri odtlackom peciatky Skoly. Triednu knihu je
mozné viest’ ako elektronicky dokument, ktory je autorizovany kvalifikovanym
elektronickym podpisom vyhotovenym s pouZitim mandatneho certifikatu alebo
kvalifikovanou elektronickou pecat’ou, ku ktorym sa pripoji kvalifikovana elektronicka
casova peciatka.

Triedna kniha (v materskych $kolach zriadenych obcou/mestom a organom S§tatnej spravy
v skolstve — okresnym uradom v sidle kraja) je opatrena okrihlou peciatkou so $tatnym
znakom bez ohl'adu na to, ¢i dana $kola je, alebo nie je pravny subjekt. V triednej knihe,
v sikromnych a cirkevnych materskych Skolach, sa nepouziva uradna peciatka
so §tatnym znakom, ale napisova, prevaZne obdiZnikova petiatka.

Povinnostou riaditel’ky je triedne knihy pravidelne kontrolovat’. Kontrolu spravnosti
a uplnosti vedenia triednych knih vykonava aj triedna uditel’ka.

V sulade s § 9 ods. 3 vyhlasky MS SR ¢. 306/2008 Z. z. o materskej §kole v zneni vyhlasky MS
SR ¢&.308/2009 Z. z. sa triedna kniha vypliia tak, aby ju nebolo moZné menit’. V zapise
Vv triednej knihe mozno zrejmé chyby opravit’ s uvedenim datumu opravy a podpisom osoby,
ktora opravu urobila.

Zaznamy V triednej knihe:

- sa vedd v Statnom jazyku; v materskych Skolach, v ktorych sa uskutociiuje vychova
a vzdelavanie v_jazyku nirodnostnych mensin sa vedi dvojjazyéne?, a to v $tatnom
jazyku a v jazyku prislusnej narodnostnej mensiny,

- odrazaja celodenné vychovno-vzdelavacie pdsobenie ucitelick a predstavuju zhrnutie,
prostrednictvom ktorych c¢innosti sa dosahovali vychovno-vzdelavacie ciele/vykonové
urovne; sucastou zapisu moézu byt aj organizatné formy denného poriadku; zélezi
od konkrétnych okolnosti, od naplanovanych anajmid zrealizovanych vychovno-
vzdelavacich ¢innosti,

- majui strune a zrozumitel'ne vyjadrovat’ ciele a obsah vychovno-vzdelavacej ¢innosti
realizovanej v priebehu dna, ¢o neznamena, ze sa v triednej knihe premietnu Gplne vSetky
dosahované ciele, ¢i realizované vychovno-vzdelavacie ¢innosti — to nie je ani potrebné, ani
nevyhnutné,

- savedu denne, osobitne kazdou ucitel’kou vyucujiicou v danej triede3, v minulom case, lebo
svedc¢ia o uz zrealizovanej ¢innosti,

1 Vietky informacie sa vztahuju aj na vedenie triednej knihy v materskych $kolach pre deti so $pecidlnymi vychovno-vzdelavacimi potrebami
(Specialne materské skoly).

2V stlade s § 11 ods. 2 zékona ¢&. 245/2008 Z. z. o vychove a vzdelavani (Skolsky zakon) a 0 zmene a doplneni niektorych zakonov v zneni
neskorsich predpisov.

3 Podla § 4 ods. 1 pism. f) zdkona ¢. 138/2019 Z. z. o pedagogickych zamestnancoch a odbornych zamestnancoch a o zmene a doplneni
niektorych zakonov v zneni neskorsich predpisov je pedagogicky zamestnanec povinny podielat sa na vypracuvani a vedeni pedagogickej
dokumentdcie a dal3ej dokumentacie.



- maju byt thl'adné, gramaticky a Stylisticky spravne; jednofarebné,

- obsahuji pravdivé a reidlne pocty deti pritomnych v materskej Skole dopoludnia
a popoludni.

Ziadny pravny predpis neustanovuje, ako presne maji zniet’ zapisy v triednej knihe.
Vo vseobecnosti plati, ze:

- do triednej knihy sa nekresli, okrem zaznamenania zakladnych grafickych tvarov
spojenych s precvicovanim grafomotorickych zrucnosti deti (napr.: kyvanie, mletie,
hojdanie, navijanie; vertikdlne linie, horizontdlne linie, krivky, slu¢ky; horny a dolny
obluk, lomena linia, vlnovka, lezata osmicka, fiktivne pismo),

- pisanie skratiek v triednej knihe napr. HaCPVD, PV, VA — nie je zakazané
(odportca sa, aby si materské Skoly zoznam skratiek dohodnutych na pedagogickej rade
(o tejto dohode svedci zapisnica z prislusnej pedagogickej rady) napisali priamo napr.
na zadnt stranu triednej knihy v kazdej triede),

- zapisy v triednej knihe nemusia byt’ vedené osobitne podla vekovych kategdrii.
Vychovno-vzdelavacia ¢innost’ sa planuje pre celt triedu spolo¢ne a v praktickej
realizacii sa Cinnosti a obsah diferencuju v zavislosti od aktualnej rozvojovej Grovne
deti.

Praktické odporucania:

Ak sa zroznych dovodov nerealizuju naplanované vychovno-vzdelavacie ¢innosti, napr.
z dovodu aktualne ponuknutej moznosti navstivit babkové predstavenie atd’. neuskutocnia,
do triednej knihy sa vzdy zapisuje realne uskuto¢nena vychovno-vzdelavacia ¢innost’.

V pripade pracovnej neschopnosti, ¢i dovolenky ucitel’ky, znizeného poctu deti atd’. (ak sa
triedy spdjajui) plati, ze zapis sa robi len v tych triedach, v ktorych deti skuto¢ne aj su.
V triede, z ktorej s deti rozdelené do ostatnych tried sa na mieste, kde by inak bol zapis
0 zrealizovanej vychovno-vzdelavacej ¢innosti napr. popoludni, sa len uvedie napr. ,,Deti boli
rozdelené do I. a III. triedy* prip. sa aj uvedie z akého dovodu.

V triede, v ktorej su jej kmenové deti, aj deti z rozdelenej triedy, sa realizuje vychovno-
vzdeldvacia ¢innost’ naplanovana v tejto triede, pricom sa prisposobi rozvojovym moznostiam
a schopnostiam vsetkych pritomnych deti. V kolonke, v ktorej sa uvadza pocet deti popoludni
sa mdéze uviest napr. 15 + 5% +3**+2*** (pricom sa na spodni cCast’ strany uvedie:
*deti z I. triedy atd.), a zapis bude odrazom skuto¢ne realizovanej vychovno-vzdelavacej
¢innosti a skuto¢ného poctu pritomnych deti.

V pripade, Ze na pracovny deil pripadne Statny sviatok alebo deni pracovného pokoja, pocas
ktorého materska Skola nie je v prevadzke, sa v prislusnej kolonke napise napr.:

- Den vzniku Slovenskej republiky — Statny sviatok

- Velky piatok — den pracovného pokoja

- Sviatok préace — den pracovného pokoja

- Deii Ustavy Slovenskej republiky — §tatny sviatok

- Sviatok vSetkych svitych — deii pracovného pokoja.

Material je schvaleny pod ¢islom 2018/15583:1-10A0
Uprava materialu podl’a pravneho stavu platného od 01. 01. 2021 je schvalena pod ¢islom:
2020/20019:1-A2110
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