Veljavno od: 11. 8. 2012
Neuradno precis¢eno besedilo Pravilnika o dokumentaciji v osnovni Soli obsega:
- Pravilnik o dokumentaciji v osnovni 3oli (Uradni list RS, &t. 61/12 z dne 10. 8. 2012),

- Pravilnik o spremembi Pravilnika o dokumentaciji v osnovni Soli (Uradni list RS, st. 51/13 z
dne 14. 6. 2013),

- Pravilnik o spremembah Pravilnika o dokumentaciji v osnovni $oli (Uradni list RS, §t. 44/21 z
dne 26. 3. 2021),

- Pravilnik o spremembi Pravilnika o dokumentaciji v osnovni Soli (Uradni list RS, §t. 67/24 z
dne 9. 8. 2024).

PRAVILNIK
O DOKUMENTACIJI V OSNOVNI SOLI
(neuradno precis€éeno besedilo st. 3)
I. SPLOSNE DOLOCBE
1. €len
(vsebina pravilnika)

Ta pravilnik dolo¢a dokumentacijo, ki se vodi oziroma izdaja za program osnovne $ole,
za prilagojene izobrazevalne programe osnovne Sole, za posebni program vzgoje in
izobraZevanja, za izobraZevalni program osnovne Sole za odrasle, za vzgojne programe ter za
izvajanje vzgojno-izobrazevalne dejavnosti v bolniSnici.

2. ¢len

(nacin vodenja dokumentacije)

(1) Zbirke osebnih podatkov, ki jih v skladu z zakonom vodi osnovna Sola, zavod za
vzgojo in izobraZevanje otrok in mladostnikov s posebnimi potrebami in organizacija za
izobrazevanje odraslih (v nadaljnjem besedilu: $ola), se vodijo v predpisani dokumentaciji. Sola
mora voditi dokumentacijo tako, da je zagotovljeno varstvo osebnih podatkov v skladu s predpisi.

(2) Dokumentacija se praviloma vodi v elektronski obliki na nacin, da je omogocen tudi
izpis na papir. Ce $ola vodi dokumentacijo v elektronski obliki v enotni podatkovni bazi, si mora z
ustrezno programsko opremo zagotoviti dejansko loCitev uporabe in varovanje podatkov glede na
njihovo naravo in pravico do razpolaganja z njimi.

3. €len
(dokumentacija v skladu z drugimi predpisi)

(1) Osnovna S3ola poleg dokumentacije, doloCene s tem pravilnikom, vodi tudi
dokumentacijo v skladu z drugimi predpisi.

(2) Dokumentacija, ki je dolo¢ena s tem pravilnikom, se ne evidentira v skladu s
predpisi, ki urejajo upravno poslovanje. Dokumentacija se vodi in hrani v skladu s tem pravilnikom
po kronoloSkem redu nastanka, Solskih letih, programih, razredih in oddelkih ter abecednem redu
ucencev.

II. VRSTE DOKUMENTACIJE



4. ¢élen
(vrste dokumentacije)
(1) Sola vodi oziroma izdaja naslednjo dokumentacijo:
1. knjige in splo$ne dokumente,
2. dokumentacijo o delu strokovnih organov,
3. dokumentacijo o delu strokovnih delavcev,
4. dokumentacijo o delu oddelkov/skupin (v nadaljnjem besedilu: oddelkov),
5. dokumentacijo o ucencih,
6. javne listine in potrdila,
7. drugo dokumentacijo,
8. dokumentacijo o0 vzgojno-izobrazevalnem delu v bolnisni¢nih oddelkih.

(2) Dokumenti, ki jih vsebuje dokumentacija iz prejSnjega odstavka, so dolo¢eni v
prilogi, ki je sestavni del tega pravilnika in vsebuje:

- naziv dokumenta,

- vsebino dokumenta,

podatek ali se dokument vodi na predpisanem obrazcu, ki ga dolo€i minister, pristojen za
izobrazevanje (v nadaljnjem besedilu: minister),

- Cas hranjenja dokumenta.

(3) Obrazci dokumentov, ki jih v skladu s tem pravilnikom dolo¢i minister in jih
izpolnjujejo uCenci oziroma njihovi starSi, so objavljeni tudi na spletnih straneh ministrstva,
pristojnega za izobrazevanje, in na drzavnem portalu e-uprava.

(4) Javne listine in potrdila, ki so doloCeni s pravilnikom, ki ureja obrazce javnih listin v
osnovni Soli, Sola izdaja na obrazcih, dolo¢enih z navedenim pravilnikom.

lll. JAVNE LISTINE IN POTRDILA
5. élen
(vsebina javnih listin)

(1) Vsaka javna listina, ki jo izda Sola, mora vsebovati ime in sedez Sole, evidencno
Stevilko, kraj in datum izdaje, ime in priimek podpisnika ter njegov podpis in pecat Sole.

(2) Javno listino v imenu Sole podpiSe uradna oseba, ki ima pooblastilo za zastopanje
Vv pravnem prometu, vpisano v sodni register, v skladu z zakonom in ustanovitvenim aktom Sole
(praviloma ravnatelj oziroma direktor ali pomoc¢nik ravnatelja ali druga pooblas€ena oseba),
sopodpiSe pa jo strokovni delavec oziroma druga pooblas€ena oseba, Ce je v obrazcu listine to
predvideno.

6. ¢len

(potrdila)



(1) Sola najmanj tri mesece pred zadetkom pouka izda potrdilo o $olanju za otroke, ki
so vpisani v 1. razred, oziroma odlo¢bo o odloZitvi zaCetka Solanja.

(2) Na zahtevo ucgenca, organov drzavne uprave ter nosilcev javnih pooblastil Sola
izda potrdilo o Solanju zaradi uveljavljanja pravic v skladu z drugimi predpisi.

(3) Na zahtevo ucenca, ki je izpolnil osnovnosolsko obveznost, ni pa zaklju€il osnovne
Sole, Sola izda potrdilo o izpolnjeni osnovnoSolski obveznosti u¢enca.

7. ¢len
(nadomestne javne listine)
(1) Sola javno listino izda v izvirniku le enkrat.
(2) Na zahtevo posameznika Sola izda nadomestno javno listino.
(3) Sola izda naslednje nadomestne javne listine: spri¢evalo o kondanem razredu,
zaklju¢no sprievalo, obvestilo o zaklju¢nih ocenah ob koncu pouka v Solskem letu in potrdilo o

izpolnjeni osnovnosolski obveznosti.

(4) Sola izda nadomestne javne listine iz prej$njega odstavka na obrazcu izpis iz
evidence.

(5) 1zdajatelj nadomestne javne listine navede ime Sole oziroma pravnega naslednika,
ki razpolaga z uradno evidenco. Izpis iz evidence podpiSe pooblas€ena oseba izdajatelja in potrdi
pristnost listine s pecatom izdajatelja.

8. ¢len
(nadomestna kolesarska izkaznica)

Ne glede na dolocbe prejSnjega Clena Sola izda na zahtevo ucenca nadomestno
kolesarsko izkaznico na obrazcu za kolesarsko izkaznico, ki mora biti opremljen z navedbo, da je
ta izkaznica nadomestna.

9. ¢élen
(izdaja novega spric¢evala zaradi spremembe ocen po ugovoru)

Uc€encu, ki mu je bila po ugovoru ocena izboljSana, Sola izda novo spriCevalo, v
katerem se navedejo ocene iz vseh predmetov. V spriCevalu se navede, ali je u€enec uspesno
konc€al razred oziroma ali napreduje v nasledniji razred.

10. élen
(izdaja spri€evala po opravljanju popravnih in predmetnih izpitov)

(1) Ucencu, ki ima pravico opravljati popravni oziroma predmetni izpit, Sola ob koncu
pouka izda obvestilo o zaklju&nih ocenah ob koncu pouka v Solskem letu. Po opravljanju izpita v
rokih, ki jih dolo¢a Solski koledar, Sola u¢encu izda spri¢evalo z ocenami iz vseh predmetov in
navedbo ali u€enec napreduje v naslednji razred.

(2) Ne glede na dolocbe prejSnjega odstavka u€encu 9.razreda, ki ima pravico
opravljati popravni izpit, Sola izda zaklju¢no spri€evalo z navedbo, ali je u€enec uspesdno koncal
razred, po opravljenem popravnem izpitu v rokih, ki jih dolo¢a Solski koledar, oziroma najkasneje
do konca naslednjega $olskega leta. Sola lahko izda zakljuéno sprievalo tudi prej, &e to zahteva
uéenec.

11. élen



(potrdilo, izdano v upravnem postopku)

Ce je sprigevalo izgubljeno ali uni¢eno in ni ohranjen arhiv $ole, $ola v skladu z
zakonom o sploSnem upravnem postopku izda potrdilo, da je u€enec obiskoval osnovno Solo.

IV. VODENJE DOKUMENTACIJE
12. élen
(sestavine dokumentov)

Vsi dokumenti, ki jih vodi oziroma izdaja Sola, morajo vsebovati ime in sedez Sole, ime
in priimek podpisnika ter njegov podpis. Dokumentacija, ki sodi med knjige in sploSne dokumente,
ter vsi izhodni dokumenti morajo vsebovati tudi pe€at 3ole. Vsi dokumenti, ki jih izdaja Sola,
morajo vsebovati tudi evidencno Stevilko in datum.

13. ¢len

(popravljanje podatkov v dokumentih)

Ce se naknadno ugotovi, da so podatki v dokumentu nepopolni, netoéni ali neazurni,
Sola podatke ustrezno dopolni oziroma popravi. Sola podatke popravi tako, da v dokumentu
pre€rta neustrezen podatek, zapiSe pravilen podatek in popravek opremi s pe¢atom, podpisom
odgovorne osebe in datumom popravka ter obrazlozitev zapise v opombe. Pre¢rtan neustrezen
podatek mora ostati viden.

14. ¢len
(posredovanje dokumentacije)

(1) Ce se udenec pre$ola na drugo $olo, poslie $ola matiéni list in osebni
Sportnovzgojni karton Soli, na katero se u€enec presola.

(2) Sola poslie oli, na katero se udenec pre$ola, tudi osebno mapo udenca, ki
potrebuje pomoc¢ oziroma svetovanje, ¢e mu je bila nudena pomo¢ v skladu z zakonom, ki ureja
obravnavo otrok s Custvenimi in vedenjskimi tezavami in motnjami v vzgoji in izobrazevaniju.

(3) Dokumentacija iz prvega in drugega odstavka tega ¢lena se drugi Soli posreduje na
podlagi njenega pisnega zaprosila.

15. €élen
(izroCitev osebnega Sportnovzgojnega kartona)

Sola izro¢i udencu osebni $portnovzgojni karton ob zaklju¢ku njegovega
osnovnos$olskega izobrazevanja.

16. ¢len
(arhivsko gradivo)

(1) Za dokumente, ki imajo s tem pravilnikom €as hranjenja dolocen v letih, za¢ne Cas
teci od 1. januarja naslednjega leta.

(2) Ne glede na roke hranjenja, dolo¢ene v prilogi, mora Sola v rokih in po navodilih
pristojnega arhiva odbrati gradivo iz Solske dokumentacije, ki je arhivskega pomena.

(3) Dokumentacijo, ki jo Sola trajno hrani, in dokumentacijo, ki jo hrani kot arhivsko
gradivo do izrocitve pristojnemu arhivu, mora Sola arhivirati in varovati po predpisih o arhivskem
gradivu in varstvu osebnih podatkov.



(4) Sola lahko v soglasju z ustanoviteliem zagotovi in organizira arhiviranje in
hranjenje dokumentacije zunaj svojih prostorov ali pa v skupnih prostorih za ve¢ 3ol na
dolo¢enem obmodju.

17. €len
(uni¢enje dokumentacije)

(1) Sola mora unigiti dokumentacijo z osebnimi podatki po preteku predpisanega roka
hranjenja, tako da ni ve¢ mogoce ugotoviti njene vsebine.

(2) Za brisanje podatkov iz elektronsko vodenih zbirk podatkov se uporabi metoda
brisanja podatkov, ki onemogoca delno ali celotno restavracijo brisanih podatkov.

(3) Dokumentacija v obliki izpisa na papir se uni¢i na nacin, ki onemogoca branje
unic¢enih podatkov. Fizi€no uniCenje dokumentacije se izvede komisijsko, o ¢emer se sestavi
zapisnik o nacinu uni€enja, ¢asu in kraju ter predmetu unienja ter navzocCih ¢lanih komisije, ki je
to izvedla.

(4) Sola na nagin, dologen v tem &lenu, unigi tudi neveljavno, neuporabno oziroma
poskodovano dokumentacijo.

18. ¢len
(smiselna uporaba dokumentacije)

(1) Dokumentacija, ki jo doloCa ta pravilnik, se v Solah in zavodih za vzgojo in
izobrazevanje otrok s posebnimi potrebami ter za u€ence, ki se izobrazujejo na domu, uporablja
smiselno.

(2) Dolo¢be tega pravilnika o matiéni knjigi in dnevniku se uporabljajo za vzgojni
program v zavodih za vzgojo in izobrazevanje otrok s posebnimi potrebami, v ostalih zavodih za
vzgojo in izobrazevanje otrok s posebnimi potrebami pa je njihova uporaba smiselna.

(3) Dolocbe tega pravilnika se smiselno uporabljajo v zasebnih Solah, ki so vpisane v
razvid izvajalcev javnoveljavnih programov osnovno3olskega izobrazevanja pri ministrstvu,
pristojnem za izobraZzevanje.

19. ¢len
(uporaba dokumentacije v programu osnovne Sole za odrasle)

Izvajalci programa osnovne Sole za odrasle mati¢no knjigo, maticni list in javne listine
vodijo oziroma izdajajo v skladu s tem pravilnikom. Ostala dokumentacija, ki jo dolo¢a ta pravilnik,
se za osnovnoSolsko izobrazevanje odraslih uporablja smiselno. Obrazce lahko dolocijo Sole
same v skladu z dolo¢bami tega pravilnika.

20. ¢len
(uporaba obrazcev)

Obrazce, ki jih predpiSe minister, lahko uporabljajo samo vzgojno-izobrazevalni
zavodi, ki so na ministrstvu, pristojnem za izobrazevanje, vpisani v razvid izvajalcev
javnoveljavnih programov osnovnos$olskega izobraZzevanja.

V. PREHODNA IN KONCNA DOLOCBA

21. ¢len

(prenehanje veljavnosti predpisa)



Z dnem zacetka uporabe tega pravilnika preneha veljati Pravilnik o dokumentaciji v
osnovni Soli (Uradni list RS, §t. 59/08).

22. €len
(uveljavitev pravilnika)

Ta pravilnik zaCne veljati naslednji dan po objavi v Uradnem listu Republike Slovenije,
uporabljati pa se zacne 1. septembra 2012.

Priloga: Dokumentacija v osnovnih Solah



https://pisrs.si/api/datoteke/integracije/128296133

