PRILOGA

Zap. §t.| Naziv dokumenta Vsebina dokumenta Obrazec predpise Cas hranjenja
minister
1. Knjige in splos$ni dokumenti
1.1. mati¢na knjiga podatki o uéencih (ime in priimek, EMSO, spol, datum, kraj in da Trajno
drZava rojstva, drzavljanstvo) ter podatki o njihovem Solanju od
vstopa do zaklju¢ka Solanja v osnovni $oli oziroma do preSolanja
ucenca na drugo Solo
1.2. mati¢na knjiga podatki o otrocih (ime in priimek, EMSO, datum rojstva, datum da Trajno
prihoda v zavod, podatki o Solanju, podatki o starSih oziroma
(zavodi za vzgojo in izobrazevanje otrok | skrbnikih, pristojnem centru za socialno delo oziroma sodis¢u,
s posebnimi potrebami — vzgojni zavodi) | podatki o odpustu iz zavoda — datum, razlogi in opombe)
1.3. Solska kronika pomembnejsi dogodki Sole po kronoloSkem vrstnem redu ne Trajno
1.4. letni delovni nacrt vsebina, obseg in razporeditev vzgojno-izobraZzevalnega in ne Trajno
drugega dela v skladu s predmetnikom in u¢nim nacrtom ter
obseg, vsebina in razporeditev razSirjenega programa, ki ga izvaja
Sola, za vsako Solsko leto
1.5. letno organizacijsko poro¢ilo splosni podatki o osnovni Soli ter podatki o obsegu in organizaciji |da Trajno
pouka in drugega vzgojno-izobrazevalnega dela v posameznem
Solskem letu
1.6. evidenca o izdanih spricevalih in drugih | eviden¢na Stevilka javne listine, naziv javne listine, podatki o ne Trajno
listinah ucencu, ki mu je izdana listina (ime in priimek ter EMSO, Stevilka
mati¢nega lista), datum izdaje
1.7. vzgojni nacrt nacini doseganja in uresni¢evanja ciljev in vrednot ne Trajno

osnovnoSolskega izobrazevanja, vzgojne dejavnosti in oblike
vzajemnega sodelovanja Sole s starSi in njihovo vklju€evanje v
uresni¢evanje vzgojnega nacrta




2. Dokumentacija o delu strokovnih organov

2.1. zapisniki o sejah: kraj, datum in ¢as seje, naziv organa, prisotni, dnevni red,
navedba razprave in sklepov ne
- uciteljskega zbora
- oddel¢nih uciteljskih zborov .
Trajno
- strokovnih aktivov
5 let
2.2. razrednikova analiza pedagoskega dela v| analiza doseZenega uspeha po posameznih predmetih z
oddelku utemeljitvijo v vsakem ocenjevalnem obdobju, ob koncu $olskega ne eno leto po
leta pa $e analiza napredovanja u¢encev ter podatki o popravnih zaklju€ku Solanja
in predmetnih izpitih uéencev
3. Dokumentacija o delu strokovnih delavcev
3.1. letna priprava strokovnega delavca letna razporeditev ciljev, standardov ter vsebine vzgojno- .
izobrazevalnega in drugega strokovnega dela ne do konca Solskega leta
3.2. sprotna priprava na vzgojno- metodi¢na in vsebinska priprava na vzgojno- izobrazevalno delo .
izobraZevalno delo ne do konca Solskega leta
4. Dokumentacija o delu oddelkov
4.1. dnevnik podatki o u€encih v oddeleku (ime in priimek, datum rojstva,
Stevilka matiénega lista, podatki o vkljuéenosti v posamezne oblike da eno leto po .
vzgojno-izobraZzevalnega dela na $oli, podatki o izostankih, zaklju€ku Solanja
telefonska Stevilka za nujna sporocila, podatki o sodelovanju s ucencev
starsi), podatki o hospitacijah v oddelku, podatki o uciteljih, ki
poucujejo v oddelku, ter podatki o dnevnem poteku vzgojno-
izobrazevalnega dela
4.2. dnevnik in redovalnica u¢ne skupine podatki o u€encih v skupini (ime in priimek, razred in oddelek,
podatki o izostankih), $teviléne ocene uéenca ter podatki o da eno leto po

dnevnem poteku vzgojno-izobrazevalnega dela

zaklju¢ku Solanja




4.3.

dnevnik za podalj$ano
bivanje/jutranje varstvo

podatki o u¢encih v oddeleku (ime in priimek, razred in oddelek,
telefonska Stevilka za nujna sporocila, ¢as vklju¢enosti v
oddelek, podatki o spremstvu pri odhajanju iz Sole, podatki o
izostankih) ter podatki o dnevnem poteku vzgojno-
izobrazevalnega dela

da

5let

4.4,

dnevnik za druge oblike dela z u¢enci

podatki o u¢encih v skupini (ime in priimek, razred in oddelek,
telefonska Stevilka za nujna sporocila, podatki o izostankih) ter
podatki o dnevnem poteku vzgojno- izobrazevalnega dela

da

5let

4.5.

dnevnik vzgojnega dela

podatki o uencih v vzgojni skupini (ime in priimek, datum rojstva,
Stevilka mati¢nega lista, podatki o sodelovanju s pristojnim
centrom za socialno delo, podatki o namestitvi, podatki o Solanju,
podatki o izostankih), podatki o starSih (ime in priimek,
prebivalis¢e, telefonska Stevilka za nujna sporocila, podatki o
sodelovanju s starsi), podatki o stalnem strokovnem spopoljevanju
vzgojiteljev in hospitacijah v vzgojni skupini, podatki o vzgojiteljih,
ki opravljajo vzgojno delo v vzgojni skupini, podatki o naértovanju
in realizaciji vzgojnega dela, o dnevnem poteku vzgojnega dela ter
potrditev pregleda dokumentacije s strani ravnatelja

da

5 let

4.6.

redovalnica z opisnimi ocenami

podatki o u€encih v oddelku (ime in priimek, Stevilka mati¢nega
lista) ter opisne ocene u¢enca po posameznih predmetih za vsa
ocenjevalna obdobja in podatki o hapredovanju u€enca v naslednji
razred

ne

eno leto po zaklju€ku Solanja
ucencev

4.7.

redovalnica s Stevilénimi ocenami

podatki o u€encih v oddelku (ime in priimek, Stevilka mati¢nega
lista) ter Steviléne ocene u€enca po posameznih predmetih za vsa
ocenjevalna obdobja, zaklju¢ne ocene ter podatki o napredovanju
ucenca oziroma o uspesno kon¢anem razredu

da

eno leto po zaklju€ku Solanja
ucencev

4.8.

mapa vzgojnih opominov

podatki o izre€enih vzgojnih opominih v oddelku (Stevilka in datum
obvestila o vzgojnem opominu, datum izreka vzgojnega opomina,
vrsta vzgojnega opomina ter en izvod vzgojnega opomina), Solsko
leto

ne

do zaklju¢ka Solanja u¢encev




4.9.

zbirni $portnovzgojni karton

podatki o u¢encih v oddelku (ime in priimek, datum rojstva, spol)
ter podatki o gibalnih sposobnostih in morfolo$kih znagilnostih
ucencev, ki se hanasajo na: telesno viSino, voluminoznost telesa,
hitrost alternativnih gibov, eksplozivno mo¢, koordinacijo gibanja
telesa, fizi€no vzdrzljivost trupa, gibljivost, misi¢no vzdrZljivost
ramenskega obroca in rok, sprintersko hitrost in

vzdrzljivost v submaksimalnem kontinuiranem naprezanju

da

eno leto po zaklju¢ku Solanja
ucencev

5. Doku

mentacija o uéencih

51

vpisni list

podatki o otroku (ime in priimek ter EMSO, spol, datum, kraj in
drzava rojstva, prebivaliS€e in drzavljanstvo, zdravstvene
posebnosti, katerih poznavanije je nujno za u€encevo varnost in za|
delo z u€encem) ter podatki o starsih (ime in priimek, naslov
prebivali§¢a, telefonska Stevilka za nujna sporocila)

da

2 leti

5.2.

maticni list

podatki o ugencu (ime in priimek ter EMSO, spol, datum, kraj in
drzava rojstva, prebivali¢e in drzavljanstvo), podatki o starsih
(ime in priimek, prebivalis¢e), podatki o Solanju u¢enca od vstopa
do zakljucka Solanja v osnovni Soli (zaklju¢ne ocene predmetov v
posameznem razredu, podatki o napredovanju, izostankih u¢enca
ter datum izdaje spri€evala), podatki o prestopu ali preSolanju
ucenca na drugo Solo, podatki o dosezkih pri nacionalnem
preverjanju znanja ob koncu tretjega vzgojno- izobrazevalnega
obdobja

da

Trajno

5.3.

osebna mapa ucenca, ki potrebuje
pomo¢ oziroma svetovanje

podatki o ugencu (ime in priimek ter EMSO, datum rojstva, spol in
prebivalis¢e) ter druzinska in socialna anamneza, razvojna
anamneza, strokovno interpretirani rezultati diagnosti¢nih
postopkov, podatki o postopkih strokovne pomodci oziroma
svetovanja, dokumentacija v zvezi s postopkom usmerjanja
ucenca s posebnimi potrebami in strokovna mnenja drugih
institucij (centrov za socialno delo, zdravstvenih institucij,
svetovalnih centrov oziroma vzgojnih posvetovalnic)

da

eno leto po zaklju¢ku Solanja
ucenca

5.4.

individualiziran vzgojni nacrt

podatki o u¢encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva,
razred in oddelek), Solsko leto, opredeljene konkretne vzgojne
dejavnosti, postopki in vzgojni ukrepi ter strokovni delavec, ki
izvaja posamezno vzgojno dejavnost

ne

do zakljucka Solanja uc¢enca




5.5.

mnenje komisije za ugotavljanje
pripravljenosti otroka za vstop v $olo

podatki o otroku (ime in priimek ter EMSO, spol, datum, kraj in
drzava rojstva, prebivali$c¢e), ¢lani komisije, datum, postopki
ugotavljanja pripravljenosti ter ugotovitve komisije

ne

2 leti

5.6.

zapisnik o popravnih in predmetnih izpitih
ucencev

podatki o uéencu (ime in priimek, datum rojstva, Stevilka
mati¢nega lista, razred in oddelek), datum in ¢as opravljanja
ustnega in/ali pisnega izpita, predmeti, pri katerih opravlja izpit,
naloge ter pridobljene ocene, €lani izpitne komisije

ne

eno leto po zaklju¢ku Solanja
ucenca

5.7.

zapisnik o ocenjevanju uéenca, ki se
izobrazuje na domu

podatki o uéencu (ime in priimek, datum rojstva, Stevilka
mati¢nega lista, razred in oddelek), datum in ¢as opravljanja
ustnega in/ali pisnega izpita, predmeti, pri katerih opravlja izpit,
naloge ter pridobljene ocene, ¢lani izpitne komisije

ne

eno leto po zaklju¢ku Solanja
ucenca

5.8.

osebni Sportnovzgojni karton

podatki o u€encu (ime in priimek , datum rojstva, spol) ter
podatki o gibalnih sposobnostih in morfoloskih znacilnostih
ucenca, ki se nanasajo na: telesno viSino, voluminoznost telesa,
hitrost alternativnih gibov, eksplozivho mo¢, koordinacijo gibanja
telesa, fizi€no vzdrzljivost trupa, gibljivost, misi¢no vzdrzljivost
ramenskega obroc€a in rok, sprintersko hitrost in vzdrZljivost v
submaksimalnem kontinuiranem naprezanju za posamezno
Solsko leto

da

do zakljucka Solanja u¢enca

6. Javn

e listine in potrdila

6.1.

spri€evalo o konéanem razredu osnovne
Sole

podatki o u€encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva,
razred in oddelek, Stevilka mati¢nega lista), Solsko leto, zakljuéne
opisne ocene pri posameznih predmetih, podatki o napredovanju

da

6.2.

spri€evalo o konéanem razredu osnovne
Sole

podatki o u€encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva,
razred in oddelek, Stevilka mati¢nega lista), Solsko leto, zaklju¢ne
Steviléne ocene pri posameznih predmetih, podatki o
napredovanju

da




6.3.

zakljuéno spri¢evalo osnovne Sole

podatki o u¢encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva,
razred in oddelek, Stevilka mati¢nega lista), Solsko leto,
zakljuéne Steviléne ocene pri posameznih predmetih, dosezki
ucenca pri nacionalnem preverjanju znanja ter navedba, ali je
ucenec uspesno zakljuil 9. razred ter izpolnil osnovnoSolsko
obveznost

da

6.4.

potrdilo o izpolnjeni osnovno3olski
obveznosti

podatki o u¢encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva,
Stevilka mati¢nega lista), trajanje Solanja v osnovni $oli od
vstopa do zaklju€ka, navedba Solskega leta, v katerem je
ucenec izpolnil osnovnoSolsko obveznost

da

6.5.

kolesarska izkaznica

podatki o uéencu (ime in priimek, datum rojstva, prebivalisce),
fotografija u€enca ter dovoljenje starSev, da se u¢enec vozi s
kolesom v prometu

da

6.6.

izpis iz evidence

podatki o uéencu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva),
podatki iz izvirne javne listine in klavzula, da je to nadomestna
javna listina in enakovredna izvirniku, ter podatki o izvirni javni
listini (naziv, eviden¢na Stevilka ter kraj in datum izdaje)

da

6.7.

obvestilo o zaklju¢nih ocenah ob koncu
pouka v Solskem letu

podatki o u¢encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva,
razred in oddelek, Stevilka mati¢nega lista), Solsko leto, zakljuéne
ocene pri posameznih predmetih

da

6.8.

potrdilo o Solanju

podatki o u¢encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva,
razred in oddelek), Solsko leto

ne

7. Druga dokumentacija

7.1.

obvestilo o sodelovanju pri interesnih in
drugih dejavnostih Sole v Solskem letu

podatki o u€encu (ime in priimek, datum rojstva, razred in
oddelek), Solsko leto, obvestilo o sodelovanju pri interesnih
dejavnostih, tekmovanjih, prireditvah, bralni znacki ter drugih
dejavnostih v okviru razSirjenega programa osnovne Sole, kraj in
datum izdaje

ne

7.2.

obvestilo o dosezkih pri nacionalnem
preverjanju znanja ob koncu drugega
vzgojno- izobrazevalnega obdobja

podatki o u€encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava
rojstva, razred in oddelek), Solsko leto, dosezki
ucenca pri nacionalnem preverjanju znanja, kraj in datum izdaje

da




7.3. obvestilo o ocenah ob koncu podatki o u€encu (ime in priimek, datum rojstva, razred in ne /
ocenjevalnega obdobja med $olskim oddelek), Solsko leto, ocenjevalno obdobje, ocene pri
letom posameznih predmetih, Stevilo ur izostankov u¢enca, kraj in
datum izdaje
7.4. potrdilo z opisno oceno dosezkov ob podatki o uéencu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva, | ne /
koncu Solskega leta za ucenca, ki je stopnja), Solsko leto, opisna ocena dosezka po posameznih
vkljuéen v posebni program vzgoje in podrogjih, evidenéna $tevilka, kraj in datum izdaje
izobrazevanja
7.5. zakljuéno potrdilo o izpolnjeni podatki o u€encu (ime in priimek, datum, kraj in drzava rojstva, | ne /
osnovnosolski obveznosti z opisno stopnja), Solsko leto, opisna ocena dosezkov, eviden¢na
oceno dosezkov za ucenca, ki je Stevilka, kraj in datum izdaje
koncal posebni program vzgoje in
izobrazevanja
7.6. obvestilo o vzgojnem opominu podatki o u¢encu (ime in priimek, datum rojstva, razred in da do zaklju¢ka Solanja u¢enca
oddelek), Solsko leto, vrsta vzgojnega opomina, kraj in datum
izdaje
7.7. obvestilo ob preSolanju na drugo podatki o uéencu (ime in primek, EMSO, datum, kraj in drzava |ne do konca Solskega leta
osnovno Solo med Solskim letom rojstva, razred in oddelek), Solsko leto, ocene pri posameznih
predmetih, Stevilo ur izostankov u¢enca
7.8. obvestilo o izbirnih predmetih, za katere| podatki o u€¢encu (ime in priimek, datum rojstva, razred in ne do konca 3olskega leta
se je u¢enec odlogil oddelek), Solsko leto, podatki o starSih (ime in priimek,
prebivali§¢e), odlocitev o izbiri, kraj in datum, podpis starSev
soglasje starSev o: podatki o u¢encu (ime in priimek, datum rojstva, razred in ne eno leto po zaklju¢ku Solanja
oddelek), Solsko leto, podatki o starSih (ime in priimek, ucencev
- ponavljanju ucenca, prebivalis¢e), soglasje, kraj in datum, podpis starSev
7.9.

- hitrejSem napredovanju uc¢enca,

- preSolanju ucenca,

- prihajanju in odhajanju v Solo brez
spremstva, ¢e so u¢enci mlajsi od 7 let

- druga soglasja starsev

do konca 3olskega leta




- zbiranju osebnih podatkov v procesu
svetovanja oziroma nudenja strokovne
pomodi,

- zbiranju osebnih podatkov o gibalnih
sposobnostih in morfoloskih znacilnostih
ucenca

da

eno leto po zaklju¢ku Solanja
ucencev

7.10. prijava k nacionalnemu preverjanju podatki o u¢encu (ime in priimek, datum rojstva, razred in ne do konca Solskega leta
znanja oddelek), Solsko leto, kraj in datum, podpis starSev
- ob koncu drugega vzgojno-
izobrazevalnega obdobja
- ob koncu drugega in tretjega vzgojno-
izobrazevalnega obdobja za prilagojeni
program z nizjim izobrazbenim
standardom
7.11. druga obvestila starSem vsebina obvestila, kraj in datum ne /
7.12. zapisniki roditeljskih sestankov kraj, datum in ¢as sestanka, prisotni, dnevni red, navedba ne 5 let
razprave in sklepov
8. Dokumentacija o vzgojno-izobrazevalnem delu v bolniSniénih oddelkih
8.1. seznam ucencev, ki so vkljuéeni v podatki o u€encu (ime in priimek, datum rojstva, Sola, v katero je | ne trajno
vzgojno-izobrazevalno delo v bolnidnici | u€enec vpisan, ter razred in oddelek), telefonska Stevilka za
nujna sporocila, ¢as vklju€enosti v vzgojno-izobrazevalno delo v
bolninici
8.2. dnevnik seznam ucenceyv, ki se izobrazujejo v oddelku, s podatki o da 5 let
ucencih (ime in priimek, datum rojstva, Sola, v katero je u¢enec
vpisan, ter razred in oddelek), telefonska Stevilka za nujna
sporocila, ¢as vklju¢enosti v vzgojno- izobrazevalno delo v
bolni$nici), podatki o hospitacijah v oddelku, podatki o ugiteljih, ki
poucujejo v oddelku, ter podatki o dnevnem poteku vzgojno-
izobrazevalnega dela
8.3. redovalnica z opisnimi ocenami podatki o u¢encu (ime in priimek, datum rojstva, razred), opisne |ne 5 let
ocene po posameznih predmetih, s katerimi je bilo ocenjeno
znanje u¢enca Vv bolnisnici
8.4. redovalnica s Stevilénimi ocenami podatki o u€encu (ime in priimek, datum rojstva, razred) ter da 5 let

Steviléne ocene po posameznih predmetih, s katerimi je bilo
ocenjeno znanje u¢enca v bolninici




8.5.

soglasje starSev o vklju€itvi uéenca v
izobrazevanje v bolnisnici

podatki o u¢encu (ime in priimek u¢enca, datum rojstva,
prebivali¢e, Sola, v katero je u€enec vpisan, ter razred in
oddelek), podatki o star$ih (ime in priimek, naslov prebivali§¢a,
telefonska $tevilka za nujna sporocila), navedba o strinjanju, da
Sola vodi in zbira podatke o zdravstvenih posebnostih, katerih
poznavanje je nujno za delo z uéencem, in vodi zapise o u¢encu
ter njegovem Solskem delu v bolnisnici

ne

do konca $olskega leta

8.6.

osebna mapa u€enca

podatki o u€encu (ime in priimek uéenca, datum rojstva, razred),
zapisi o Solskem delu u¢enca v bolni$nici in o stikih z drugimi
institucijami ter podatki o zdravstvenih posebnostih, katerih
poznavanje je nujno za delo z u¢encem

ne

do konca 3olskega leta

8.7.

obvestilo o u¢encevem izobrazevanju v
bolnisnici

podatki o uéencu (ime in priimek uéenca, datum rojstva), opis
uc¢encevega Solskega dela, ocene, s katerimi je bilo ocenjeno
znanje uc€enca v bolnisnici, pisni izdelki u¢enca, priporocilo
mati¢ni Soli za nadaljnje delo z uéencem

ne

do konca Solskega leta




