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Ministarstvo za obrazovanje, nauku i mlade

Na osnovu ¢lana 66. stav (2) Zakona o organizaciji organa
uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 35/05) i €. 96. stav (4), a u vezi sa ¢lanom
104. Zakona o srednjem obrazovanju ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo", broj 23/17), ministrica za obrazovanje, nauku i mlade
Kantona Sarajevo donosi

PRAVILNIK

0 VODPENJU PEDAGOSKE DOKUMENTACILJE I
EVIDENCLJE U SREDNJOJ SKOLI I DOMU UCENIKA

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim pravilnikom se propisuju vrsta, sadrzaj i na¢in vodenja
dokumentacije, evidencije i jedinstvene baze podataka o
obrazovno-odgojnom radu u srednjoj Skoli (u daljem tekstu:
Skola) i domu ucenika.

(2) Ovim pravilnikom se propisuju vrste, sadrzaj, oblik i nacin
izdavanja javnih isprava na osnovu dokumentacije i evidencije
iz stava (1) ovog ¢lana.

(3) Skola koja provodi medunarodni program dodatno vodi
pedagosku dokumentaciju i evidenciju, kao i obrasce, u skladu
sa medunarodnim programima koje provodi na osnovu
rjeSenja Ministarstva.

Clan 2.
(Gramaticka terminologija)

Gramaticka terminologija koriStenja muskog i Zenskog roda
za pojmove u ovom pravilniku odnosi se na oba roda.

Clan 3.
(Odredbe o zastiti licnih podataka)

(1) Prilikom obrade li¢nih podataka ucenika, $kola ¢e osigurati
zaStitu podataka iz dokumentacije i evidencije u skladu s
propisima o zastiti linih podataka.

(2) Li¢ni podaci ¢e se obradivati samo u mjeri i obimu koji je
neophodan za ispunjenje obrazovne djelatnosti, i mogu se
koristiti za statisticke i druge namjene, a sve u skladu sa
zakonskim propisima.

Clan 4.
(Nacin prikupljanja podatka o u¢eniku za evidenciju)

(1) Li¢ni podatak o uceniku koji se prikuplja i obraduje u $koli
potie iz javne isprave koja se pribavlja po sluzbenoj duznosti
ili je dostavlja roditelj/staratel;.

(2) Izuzetno, liéni podatak o uceniku koji se obraduje u
informacionom sistemu upravljanja u obrazovanju (u daljem
tekstu: EMIS) zavisno od prirode tog podatka moze biti
pribavljen na propisanom obrascu iz EMIS-a, kao izjava i
izjasnjenje roditelja/staratelja.

Clan 5.
(Osnov javnih ovlastenja)

Ako 8kola u vezi s predmetom iz ovog pravilnika djeluje u
skladu sa javnim ovlasStenjima, odluc¢uje o pravu, obavezi ili
opcem interesu ucenika, roditelja/staratelja ili drugog fizickog ili
pravnog lica, duzna je postupati u skladu s propisima o upravnom
postupku, srednjem obrazovanju i ovim pravilnikom.

DIO DRUGI - DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA
POGLAVLIJE 1. OBLIK VODENJA I NAZIV

Clan 6.
(Oblik vodenja dokumentacije i evidencije)

U skoli se vodi pedagoska dokumentacija i evidencija u
materijalnom obliku i elektronskom obliku, kroz informacioni
sistem upravljanja u obrazovanju (u daljem tekstu: EMIS), koji
uspostavljaikojim upravlja Ministarstvo za obrazovanje, nauku i
mlade Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo) i kroz
druge oblike elektronske evidencije u $koli, u skladu s propisima
kojim su regulisani ovi oblici vodenja, te propisima o srednjem
obrazovanju.

Clan 7.
(Dokumentacija)

(1) U 8koli se vodi sljede¢a dokumentacija:
a) maticna knjiga;
b) registar uz mati¢nu knjigu;
c) ljetopis Skole;
d) zapisnik sa sjednice Nastavni¢kog vijeca;
e) zapisnik oraduispitnog odborana maturi/zavr$nom ispitu;

f) knjiga izdatih uvjerenja/potvrda/certifikata o stru¢nom
usavrSavanju i dopunskom obrazovanju;



SLUZBENE NOVINE

Broj 4 — Strana 2

KANTONA SARAJEVO

Petak, 25. januara 2019.

g) knjiga izdatih uvjerenja o struénom obrazovanju za
zanimanja I i II stepena strucne spreme i stru¢no
osposobljavanje putem kurseva;

h) zapisnik sa sjednice Skolskog odbora.

(2) U domu ucenika se vodi sljede¢a dokumentacija:

a) mati¢na knjiga;

b) registar uz mati¢nu knjigu.

(3) Dokumentacijaiz st. (1)i(2) ovog ¢lanaima trajnu vrijednost.
Clan 8.
(Evidencija)

(1) U 8koli se vodi sljedeca evidencija:
a) odjeljenska knjiga za redovnu nastavu;
b) dnevnik rada prakti¢ne nastave;
¢) dnevnik rada individualne nastave;
d) knjige evidencije o slobodnim aktivnostima ucenika;
e) knjige evidencije o radu stru¢nih aktiva;
f) godisnji plan i program rada po predmetima;
g) propisani evidentni listovi za nastavnike i u¢enike i druge
tabelarne preglede;
h) sedmicniraspored ¢asova po odjeljenjimainastavnicima;
i) evidencijao planuirealizaciji plana staZiranja pripravnika;
j) evidencija o realizaciji interne evaluacije;
k) prijava za upis u¢enika u srednju Skolu;
1) prijava za polaganje razrednog, predmetnog i dopunskog
ispita;
m) zapisnik o polaganju razrednog, predmetnog i dopunskog
ispita;
n) prijava za polaganje mature/zavr$nog ispita;
o) zapisnik o polaganju mature/ zavr$nog ispita;
p) prijavaizapisnik za polaganje popravnog ispita u srednjoj
skoli;
r) pedagoski karton;
s) karton ucenika i karton radnika.
(2) U domu ucenika se vodi sljedeca evidencija:
a) dnevnik rada odgajatelja u domu ucenika;
b) zahtjev za prijem ucenika u dom.
(3) Skola vodi i drugu evidenciju:
a) obrazac pohvalaidrugih priznanja za posebna postignuca;
b) knjigadeZurstvanastavnikaiucenikau Skoliiodgajateljau
domu ucenika.
(4) Evidencija iz st. (1), (2) i (3) ovog ¢lana ¢uva se 10 godina.
Clan 9.
(Javne isprave)

(1) Na osnovu dokumentacije iz ¢lana 7. i evidencije iz ¢lana 8.
ovog pravilnika Skola izdaje:
a) uvjerenje o postignutom uspjehu u prvom polugodiStu;
b) svjedodZbu o zavrSenom razredu;
¢) diplomu o zavr$enoj srednjoj $koli;
d) uvjerenje o ocjenama u toku polugodista;
e) uvjerenje o struénom obrazovanju/osposobljavanju;
f) uvjerenje/potvrda/certifikat o stru¢nom usavrSavanju i

dopunskom obrazovanju.

(2) Skola vodi spisak o izdatim javnim ispravama iz stava (1) ovog

&lana na obrascu $$24 koji je sastavni dio ovog pravilnika.

POGLAVLIJE II. VRSTA, SADRZAJ I NACIN VODENJA

Odjeljak A. Dokumentacija

Clan 10.
(Maticna knjiga)

(1) Mati¢na knjiga je dokumentacija trajne vrijednosti u koju se
upisuju podaci o ucenicima znacajni za pracenje ucenika od
upisa do zavrSetka obrazovanja u srednjoj skoli, a koja
omogucuje vjerodostojan i cjelovit uvid u u¢enikove podatke o
uspjehu tokom njegova obrazovanja u srednjoj Skoli.

(2) Mati¢na knjiga ima oblik sveske tvrdih korica, povezane u
poluplatno formata 30x40cm, a Stampa se za 1601 320 uCenika.

(3) Na sredini prednje strane korica ispisane su rijeci MATICNA
KNIJIGA SS, te se nalazi obrazac u koji se upisuju: naziv i

sjediste Skole i redni broj mati¢ne knjige. Na unutrasnjoj strani
korica ispisani su op¢i podaci o 8koli i mati¢noj knjizi: naziv
drzave, entiteta, kantona, opCine, naziv srednje $kole, mjesto i
datum, naslov "MATICNA KNJIGA" a ispod u zavisnosti o
sadrzaju "za redovne ucenike" ili "za vanredne ucenike", redni
broj mati¢ne knjige, podatak o mati¢nim brojevima ucenika i
razdoblju koje obuhvaca; tabelarni pregled imenovanih
direktora Skole u razdoblju za koje se vodi mati¢na knjiga;
vrijeme pocetka i vrijeme zavrSetka vodenja mati¢ne knjige, te
mjesto potpisa direktora Skole i oznaka mjesta otiska pecata
Skole, kao i uputstvo za vodenje mati¢ne knjige.

(4) Mati¢na knjiga se numeriSe rimskim brojevima (I, II, II, IV,

(5) U mati¢nu knjigu se unose sljedeci podaci:

a) opci podaci o uceniku:

1)  redni broj u mati¢noj knjizi;

2)  brojregistra;

3) prezimeiime;

4) jedinstveni mati¢ni broj (JMB) i

identifikator u¢enika (oID);

5) imena roditelja/staratelja;

6) datum, mjesto, op¢ina i drzava rodenja;
b) naziv i vrsta Skole, zanimanje i datum upisa;
c) status ucenika i osnov upisa u srednju Skolu;
d) uspjeh u toku obrazovanja:

1) naziv nastavnih predmeta;

2) ocjene;

3)  vladanje;

4)  op¢i uspjeh po Skolskim godinama i razredima;
e) pohvale, nagrade i napomena;
f) ocjene na maturi/zavr§nom ispitu:

1) naziv maturskog/zavr$nog rada;

2) naziv nastavnog predmeta/oblasti;

3) naziv teme;

obrazovni

4) ocjena;
5) prezime i ime ispitivaca;
6) uspjeh;

7)  datum zavrSetka mature/zavrsnog ispita;
8) trajanje obrazovanja;
9) steCeno zanimanje;
10) potpis razrednika i direktora Skole;
g) izdate svjedodzbe/diplome:
1)  djelovodni broj;
2) datum izdavanja i potpis razrednika;
3) potpis direktora Skole;
h) izdati duplikati svjedodzbe/diplome.

(6) Mati¢na knjiga koja se vodi za ucenike koji se obrazuju po
modularnom nastavnom planu i programu, pored podataka iz
stava (5) ovog ¢lana sadrZi i nazive i ocjene modula.

(7) Mati¢na knjiga za uCenike koji redovno pohadaju nastavu vodi
se na obrascu SS1, dok se mati¢na knjiga za ucenike koji
redovno pohadaju nastavu po modularnom programu vodi na
obrascu SS1a.

(8) U srednjim Skolama za stru¢no obrazovanje i obuku vodi se
posebna mati¢na knjiga za vanredne u&enike na obrascu SS1b,
dok se matina knjiga za vanredne ucenike koji pohadaju
nastavu po modularnom programu vodi na obrascu SS1c.

(9) Maticna knjiga se vodi u materijalnom obliku, a podaci iz stava
(5) ovog ¢lana mogu se voditi i u elektronskom obliku.

Clan 11.
(Upis podataka u mati¢nu knjigu)

(1) Mati¢na knjiga pocinje rednim brojem jedan, a zavrSava
rednim brojem koji ozna¢ava ukupan broj upisanih u¢enikau
toku jedne Skolske godine.

(2) Ukoliko se ucenici, upisani u srednju $kolu u toku jedne
Skolske godine ne mogu upisati u jednu mati¢nu knjigu,
ustanovljava se nova mati¢na knjiga.

(3) Nova mati¢na knjiga ima i svoj broj, a redni broj ucenika se
nastavlja na prethodnu mati¢nu knjigu.
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(4) Izuzetno, $kole sa malim brojem redovnih u¢enika/vanrednih
ucenika, mogu voditi jednu mati¢nu knjigu za vise Skolskih
godina zaredovne ucenike, odnosno jednu mati¢nu knjigu za
viSe Skolskih godina za vanredne ucenike.

(5) Uslucajuizstava (4) ovog ¢lanaredni broj u¢enika pocinje sa
1, a zavrSava sa rednim brojem na kraju mati¢ne knjige.

(6) Opce podatke o uceniku koji se prvi put upisuje u Skolu i
nazive predmeta upisuje razrednik u mati¢nu knjigu i EMIS u
roku od 30 dana od dana pocetka nastave, a za ucenike koji
dolaze iz druge $kole u roku od sedam dana od dana dolaskau
Skolu.

(7) U mati¢nu knjigu upisuju se i podaci u¢enika koji se upisuju
tokom $kolske godine.

(8) Ocjene iz predmeta i druge podatke u mati¢nu knjigu upisuje
razrednik, nakon utvrdivanja opéeg uspjeha ucenika.

(9) Evidencija u elektronskom obliku se vodi kroz informacioni
sistem (EMIS) koji uspostavlja i kojim upravlja Ministarstvo,
ireguliSe se posebnim pravilnikom.

(10) Podaci u mati¢nu knjigu upisuju se trajnim mastilom ili
dokumental hemijskom olovkom.

(11) Podatke u mati¢noj knjizi, nakon zavrSetka obrazovanja
ucenika ovjerava direktor Skole svojim potpisom i pecatom
skole.

(12) Za tacnost upisanih podataka u mati¢noj knjizi odgovorni su
direktor $kole i razrednik.

(13) Za rokove upisivanja podataka u mati¢noj knjizi odgovorni
su direktor Skole, sekretar Skole, razrednik i EMIS odgovorna
osoba.

~ Clan12.
(Cuvanje mati¢ne knjige)
Mati¢na knjiga je dokument trajne vrijednosti i $kola je duzna

da je Cuva u metalnim ormarima ili drugim adekvatnim
prostorima otpornim na poZzar i druge vrste unistavanja.

Clan 13.
(Registar)

(1) Uz mati¢nu knjigu vodi se registar u¢enika upisanih u mati¢nu
knjigu, koji ima oblik sveske tvrdih korica formata A4 i sadrzi,
prema abecednom redu, slovima oznacene stranice.

(2) Na sredini prednje strane korica na obrascu su ispisane rijeci
REGISTAR, te se uisti upisuju naziv i sjediste Skole kao i redni
broj mati¢ne knjige za koje se vodi registar ucenika.

(3) Registar sadrzi: redni broj, prezime i ime ucenika, redni broj
ucenika u mati¢noj knjizi i broj mati¢ne knjige, kao i datum
upisa ucenika.

(4) Podatke u registar unosi razrednik ili drugo lice po ovlastenju
direktora Skole.

(5) U jednom registru mogu se unositi podaci za jednu ili vise
mati¢nih knjiga, s tim Sto se na registru naznaci broj mati¢nih
knjiga.

(6) Obrazac registra je sastavni dio ovog pravilnika i nosi oznaku
SS2.

Clan 14.
(Mati¢na knjiga doma ucenika)

(1) Maticna knjiga doma ucenika je dokumentacija trajne
vrijednosti u koju se upisuju podaci o ufenicima upisanim u
dom ucenika, ima oblik sveske tvrdih korica, povezane u
poluplatno formata 30x40 cm, a Stampa se za 100 ucenika. Na
sredini prednje strane korica na obrascu se uz ispisane rijeci
MATICNA KNJIGA DOMA UCENIKA upisuju naziv i
sjediste Skole i redni broj mati¢ne knjige.

(2) U mati¢nu knjigu doma ucenika unose se:

a) op¢i podaci o domu ucenika;
b) uputstvo za vodenje mati¢ne knjige doma ucenika;
c) op¢i podaci o uceniku smjestenom u dom ucenika:
1)  redni broj u mati¢noj knjizi;
2)  broj registra;
3) prezimeiime;

4) jedinstveni mati¢ni broj (JMB) i obrazovni
identifikator u¢enika (oID);

5) imena roditelja/staratelja;
6) datum, mjesto, opéina i drzava rodenja;
7)  adresa roditelja/staratelja;

d) podaci o $koli koju uenik pohada, zanimanje i datum
upisa u dom ucenika;

e) odgojno disciplinske mjere, pohvale i nagrade;

f) razlog prestanka boravka u¢enika u domu ucenika, potpis
odgajatelja i direktora Skole.

(3) Podatke u mati¢nu knjigu doma ucenika unosi odgajatel;.

(4) Obrazac mati¢ne knjige doma ucenika je sastavni dio ovog
pravilnika i nosi oznaku DUI.

(5) Uz mati¢nu knjigu doma ucenika vodi se registar uc¢enika
upisanih u dom ucenika koji ima oblik sveske tvrdih korica
formata A4 ¢iji je obrazac sastavni dio ovog pravilnika i nosi
oznaku DU2.

Clan 15.
(Ljetopis)

(1) Skola je duzna da vodi ljetopis $kole, u tvrdo povezanoj svesci
numerisanih stranica koje su ovjerene pecatom Skole.

(2) U ljetopis se hronoloskim redom upisuju svi vazniji podaci o
radu Skole.

(3) Za vodenje ljetopisa i pravovremeno unoSenje podataka
odgovoran je direktor $kole.

(4) Ljetopis je dokument trajne vrijednosti.

Clan 16.
(Zapisnik sa sjednice nastavnickog vijeca)

(1) Skola vodi zapisnik sa sjednice nastavnitkog vijeéa u
elektronskom obliku koji se obavezno Stampa na papiru
formata A4, numerisanih stranica.

(2) Zapisnik sa sjednice nastavnickog vijeca sadrzi:

a) vrijeme odrzavanja sjednice;
b) imena odsutnih nastavnika;
¢) dnevni red;
d) sadrzaj rasprave na sjednici;
e) odluke irjeSenja i
potpis zapisnicara, direktora Skole i ovjeru pecatom Skole.

(3) Nakraju skolske godine svi zapisnici se objedinjujuiuvezujuu

jedinstvenu svesku zapisnika.
Clan 17.
(Zapisnik o radu ispitnog odbora)

(1) Skola vodi zapisnik o radu ispitnog odbora na maturi/zavrs-
nom ispitu u elektronskom obliku koji se obavezno Stampa na
papiru formata A4, numerisanih stranica sa potpisom
predsjednika ispitnog odbora i ovjerom pecata Skole. Po
okoncanju mature/zavr$nog ispita zapisnik se uvezuje u svesku
zapisnika.

(2) Zapisnici sa sjednica ispitnog odbora vode se u skladu sa
propisom koji reguliSe sadrzaj i nacin polaganja ma-
ture/zavrsnog ispita.

Clan 18.
(Knjiga izdatih uvjerenja/potvrda/certifikata o stru¢nom
usavrSavanju i dopunskom obrazovanju)

(1) Knjiga izdatih uvjerenja/potvrda/certifikata o stru¢nom
usavr$avanju i dopunskom obrazovanju vodi se na obrascu,
formata A4.

(2) Knjiga izdatih uvjerenja/potvrda/certifikata o strunom
usavrSavanju i dopunskom obrazovanju sadrzi:

a) opce podatke o Skoli i periodu vodenja knjige sa tabe-
larnim pregledom direktora $kole i njihovim potpisima;

b) opce podatke o kandidatima kojima su izdata uvjerenja/
potvrde/certifikati;

c) kratak opis sadrZajai vrste obuke, duZinu trajanja i ukupan
broj ¢asova sa nazivom uvjerenja/potvrde/certifikata;

d) djelovodni broj i datum izdavanja uvjerenja/potvrde/
certifikata.
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(3) Obrazac knjige izdatih uvjerenja/potvrda/certifikata o struc-
nom usavrSavanju i dopunskom obrazovanju je sastavni dio
ovog pravilnika i nosi oznaku SS3.

Clan 19.
(Knjiga izdatih uvjerenja o struénom obrazovanju za zanimanja
I11I stepena stru¢ne spreme i stru¢no osposobljavanje putem
kurseva)

(1) Knjiga izdatih uvjerenja o stru¢nom obrazovanju za zanimanja
I'i II stepena struc¢ne spreme i stru¢no osposobljavanje putem
kurseva vodi se na obrascu formata A4.

(2) Knjiga iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi:

a) opée podatke o Skoli i periodu vodenja knjige sa
tabelarnim pregledom direktora $kole i njihovim
potpisima;

b) opce podatke o kandidatima kojima su izdata uvjerenja;

c) kratak opis sadrZajai vrste obuke, duZinu trajanja i ukupan
broj ¢asova sa nazivom uvjerenja;

d) djelovodni broj i datum izdavanja uvjerenja.

(3) Obrazac knjige izdatih uvjerenja o stru¢nom obrazovanju za
zanimanja I i II stepena strune spreme i struéno
osposobljavanje putem kurseva je sastavni dio ovog pravilnika
inosi oznaku SS4.

Clan 20.
(Zapisnik sa sjednice $kolskog odbora)

(1) Skola vodi zapisnik sa sjednice Skolskog odbora u
elektronskom obliku koji se obavezno Stampa na papiru
formata A4, numerisanih stranica.

(2) Zapisnik sjednice $kolskog odbora sadrzi:

a) vrijeme odrzavanja sjednice;

b) imena prisutnih i odsutnih ¢lanova;

¢) dnevni red;

d) sadrzaj rasprave na sjednicama;

e) odluke i zakljucke i

f) potpis zapisnicara, predsjednika Skolskog odbora i ovjeru
pecatom Skole.

(3) Izmjenaidopuna zapisnika sa sjednice Skolskog odbora vrsi se
samo odlukom $kolskog odbora prilikom njegovog usvajanja.

(4) Za uredno vodenje zapisnika odgovoran je sekretar Skole,
odnosno lice koje vodi zapisnik i predsjednik $kolskog odbora.

(5) Na kraju kalendarske godine svi zapisnici se objedinjuju i
uvezuju u jedinstvenu svesku zapisnika.

Odjeljak B. Evidencija

Clan 21.
(Sadrzaj i opis odjeljenske knjige)

(1) Odjeljenska knjiga je evidencija u koju se upisuju podaci o
ucenicima, nastavnicima, nastavnim predmetima, odgojno-
obrazovnom radu i drugim aktivnostima u odjeljenju tokom
jedne Skolske godine.

(2) Odjeljenska knjiga se vodi u materijalnom/elektronskom
obliku.

(3) Ukoliko se vodi u materijalnom obliku, odjeljenska knjiga ima
oblik sveske tvrdih korica formata 30x40 cm numerisanih
stranica.

(4) Odjeljenska knjiga koja se vodi u elektronskom obliku -
elektronski dnevnik sastavni je dio EMIS sistema, i vodi se u
skladu sa zakonskim normama.

(5) OdJelJenska knjiga sadrzi:

a) opce podatke o skoli;

b) uputstvo za vodenje;

¢) nastavni kalendar;

d) raspored Casova;

e) pregled predmeta i nastavnika koji izvode nastavu;

f) podatke o obaveznim Skolskim pismenim zadac¢ama/testo-
vima iz odredenih nastavnih predmeta;

g) podatke o slobodnim aktivnostima ucenika;

h) imenik ucenika koji sadrzi:
1)  opce podatke o ucenicima;

2) naziv izbornog podru¢ja/zanimanja za koje se
obrazuje;
3) ocjene po predmetima na polugodiStima;
4)  op¢i uspjeh i vladanje na polugodiStima i na kraju
skolske godine;
5) izostanke sa nastave;
6) ocjene na popravnom ispitu i
7) rubriku za napomene u koju se upisuju osnovni
podaci o pohvalama, nagradama, odgojno discip-
linskim mjerama, promjena statusa i zanimanja
ucenika;
i) podatke o prakti¢noj nastavi;
j) dnevnik rada na ¢asovima redovne nastave koji sadrZi:
1)  pregled nastavnog rada,
2) pregled odsutnosti u¢enika sa ¢asova sa razlozima i
strukturom izostanaka,
3) rubrika za eventualne napomene i
4)  pregled rekapitulacije radne sedmice sa potpisom
razrednika;
k) pregled ostvarivanja mjesecnog i godiSnjeg fonda
planiranih sati po nastavnim predmetima;
1) zapisnike sjednica odjeljenskog vijeca;
m) podatke o saradnji sa roditeljima;
n) zapisnike roditeljskih sastanaka;
o) pregled uspjeha po predmetima;
p) pregled opceg uspjeha ucenika;
r) pregled vladanja uenika.

(6) Imenik ucenika koji se obrazuju po modularnom nastavnom
planu i programu, pored podataka iz tacke h), stava (5) ovog
Clana sadrZzi:

a) nazive modula iz kojih se sastoje nastavni predmeti,
b) ocjene iz modula i
¢) podatke o naknadno polozenim modulima.

(7) Obrazac odjeljenske knjige je sastavni dio ovog pravilnika i

oznacava se sa SS5, a za modularne programe SS5a.
Clan 22.
(Vodenje odjeljenske knjige)

(1) Op¢i podaci u imenik ucenika unose se na pocetku Skolske
godine, a najkasnije u roku od 15 dana od pocetka redovne
nastave.

(2) Podatke o skolskim pismenim zada¢ama/testovima, ostvarenje
mjesecnog fonda planiranih ¢asova po predmetima, ocjene iz
predmeta i rad na ¢asu u dnevniku rada upisuje predmetni
nastavnik i odgovoran je za tacnost i upis podataka.

(3) Ostale podatke u_odjeljensku knjigu upisuje razrednik i
odgovoran je za tanost i rok upisa podataka.

(4) Skola koja odjeljensku knjigu vodi samo u elektronskom
obliku nije obavezna voditi je i u pisanom obliku, ali je
obavezna da na kraju Skolske godine podatke iz elektronskog
dnevnika Stampa, te ih ¢uva u materijalnom i elektronskom
obliku u skladu sa ¢lanom 23. ovog pravilnika.

Clan 23.
(Cuvanje odjeljenske knjige)

(1) Skola je duzna da odjeljensku knjigu u materijalnom obliku
¢uva u skladu s propisom koji reguliSe oblast srednjeg
obrazovanja u Kantonu Sarajevo, a u elektronskom obliku u
skladu s propisom koji regulife vodenje elektronskog
dnevnika.

(2) Prije isteka roka iz stava (1) ovog ¢lana, direktor §kole formira
komisiju koja utvrduje da li su svi podaci o u€enicima ispravno
uneseni umati¢nu knjigu i o tome pismeno podnose izvjestaj.

(3) Na osnovu izvjestaja komisije, direktor Skole donosi odluku o
uniStenju odjeljenske knjige kojoj je istekao rok vaZenja u
skladu sa stavom (1) ovog ¢lana.

Clan 24.
(Dnevnik rada prakti¢ne nastave)

(1) Dnevnik rada prakti¢ne nastave ima oblik sveske formata A4 i
vodi se u materijalnoj/elektronskoj formi.
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(2) Dnevnik rada prakti¢ne nastave sadrzi podatke o:

a) skoli,

b) razredu,

c) odjeljenju,

d) zanimanju grupe ucenika,

e) imenik ucenika sa rubrikama za ocjene,

f) podatke o nastavnom radu i odsutnosti uc¢enika,
g) zabiljeske nastavnika,

h) zabiljeske o napredovanju u¢enika i motivacije u radu,
i) opis radionickog prostora,

j) opremljenost radionice i

k) zaduZenje alata i opreme.

(3) Dnevnik rada prakti¢ne nastave za ucenike koji se obrazuju po
modularnom nastavnom programu, pored podataka iz stava (2)
ovog ¢lana u imeniku ucenika sadrZi nazive modula i ocjene iz
modula.

(4) Dnevnik rada prakti¢ne nastave vodi nastavnik prakti¢ne
nastave i odgovoran je za tacnost i rok unoSenja podataka.

(5) Obrazac dnevnika rada praktiCne nastave je sastavni dio ovog
pravilnika i oznaCava se sa SS6, a za modularne programe
SS6a.

Clan 25.
(Dnevnik rada individualne nastave)

(1) Dnevnik rada individualne nastave ima oblik sveske formata
A4, 1 vodi se u srednjoj muzickoj Skoli.
(2) Dnevnik rada individualne nastave sadrzi:
a) podatke o skoli;
b) naziv muzickog instrumenta;
¢) ime i prezime nastavnika i potpis;
d) uputstvo za vodenje dnevnika rada;
e) raspored ¢asova;
f) opce podatke o uceniku;
g) podatke o nastavi;
h) zapaZanja o radu ucenika;
i) ocjene u toku polugodista i
j) potpis nastavnika.
3) Obrazac dnevnika rada individualne nastave je sastavni dio
ovog pravilnika i oznalava se sa SS7.

Clan 26.
(Knjiga evidencije o slobodnim aktivnostima u¢enika)

(1) Knjiga evidencije o slobodnim aktivnostima uc¢enika ima oblik
sveske formata A4.
(2) Knjigaza vodenje evidencije o slobodnim aktivnostima sadrzi:
a) raspored rada;
b) plan rada;
¢) imenik ucenika sa evidencijom izostanaka;
d) dnevnik rada;
e) datume planiranih manifestacija;
f) podatke o kolektivnom i pojedinatnom uce$¢u na
manifestacijama;
g) zapaZanja o radu pojedinih u¢enika i
h) zapisnike.
(3) Obrazac knjige evidencije o slobodnim aktivnostima ucenika
je sastavni dio ovog prav1lmka i oznatava se sa SS8.

Clan 27.
(Knjiga evidencije o radu stru¢nog aktiva)

(1) Knjiga evidencije o radu stru¢nog aktiva ima oblik sveske
formata A4.

(2) Knjiga za vodenje evidencije o radu strucnog aktiva sadrzi:
a) podatke o Skoli i naziv stru¢nog aktiva;
b) spisak ¢lanova stru¢nog aktiva;
c) program rada po mjesecima;
d) plan prezentacija tema, referata, istrazivanja, analiza i sl.;
e) realizaciju oglednih/uglednih ¢asova;
f) realizaciju kolektivnog stru¢nog usavrSavanja i
g) zapisnike o radu.

(3) Obrazac knjige evidencije o radu strucnih aktiva je sastavni dio
ovog pravilnika i oznacava se sa SS8a.

Clan 28.
(Godisnji plan i program rada po predmetima)

(1) Godisnji plan i program rada, za svaki predmet, nastavnik je
duZan napraviti u skladu sa vaZe¢im Nastavnim planom i
programom i dostaviti ga direktoru Skole u elektronskoj formi,
u roku od pet dana od pocetka redovne nastave.

(2) Izuzetno od stava (1) ovog ¢lana, godisnji plan i program rada
za ucenike sa teSkocama donosi se 5 dana po usvajanju
individualnog/individualiziranog programa rada od strane
nastavni¢kog vijeca u skladu s propisima iz oblasti srednjeg
obrazovanja.

(3) Obrazac Godisnjeg plana i program rada po predmetima je
sastavni dio ovog pravilnika i oznacava se sa SS9.

Clan 29.
(Metodologije za izradu godis$njeg programa rada Skole)

(1) Skola priprema i donosi Godisnji program rada i izvjeitaj o
realizaciji GodiSnjeg programa rada na osnovu Metodologije
za izradu godiSnjeg programa rada za srednje Skole koja je
sastavni dio ovog pravilnika i ima oznaku SS10.

(2) Metodologijom za izradu godiSnjeg programa rada srednjih
Skola Kantona Sarajevo se utvrduje jednoobrazna izrada
obaveznog i drugih oblika i raspored obrazovno-odgojnog
rada, njegov obim i sadrzaj, kao i izvjeStaj o realizaciji
godiSnjeg programa rada za prethodnu $kolsku godinu.

(3) Metodologijom za izradu godiSnjeg programa rada srednjih
Skola se definiSu i precizno utvrduju aspekti izrade godis$njeg
programa rada, propisuje kontrolni mehanizam za njegovu
izradu i donosenje, te se propisuje forma konacnog $kolskog
dokumenta.

(4) Godisnji program rada dostavlja se najkasnije do 30.
septembra za tekucu Skolsku godinu, u elektronskoj formi
osnivacu, odnosno Ministarstvu.

(5) Pored obaveze iz stava (4) ovog ¢lana skole sa podrucja Grada
Sarajeva, godisnji program rada dostavljaju Gradskoj upravi i
nadleZnom organu op¢ine na ¢ijoj se teritoriji $kola nalazi, a
Skole sa podrucja op¢ina izvan Grada Sarajeva godiSnji pro-
gram rada dostavljaju nadleZnom organu opcine na ¢ijoj se
teritoriji $kola nalazi.

Clan 30.
(Raspored ¢asova)
(1) Raspored casova je Skolska evidencija kojom se fiksira,
odnosno odreduje dnevni i sedmicni ritam rada i smjenjivanja

nastavnih predmeta za ucenike u odjeljenju i nastavnike
nastavnih predmeta.

(2) Skola je obavezna za svaku $kolsku godinu sainiti sedmi&ni
raspored ¢asova po odjeljenjima i nastavnicima.

(3) Raspored Casova usvaja Nastavnicko vijece, ovjerava ga
direktor Skole svojim potpisom i pecatom $kole, a izraduje se
na obrascu SS11 koji je sastavni dio ovog pravilnika.

(4) Raspored ¢asova moze se voditi i u elektronskom obliku.
Clan 31.
(Evidencija staZiranja pripravnika)
(1) Listevidencije o planu i realizaciji plana staZiranja pripravnika
sadrzi:
a) podatke o skoli;
b) opce podatke o pripravniku;
c) podatke o mentoru;
d) vrijeme staziranja;
e) plan staziranja i
f) realizaciju plana staziranja.
(2) Obrazac evidencije o planu i realizaciji plana staZiranja

pripravnika je sastavni dio ovog pravilnika i oznacava se sa
SS23.
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Clan 32.
(Evidencija o realizaciji interne evaluacije)

(1) Evidencija o realizaciji interne evaluacije vodi se u
elektronskom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru
formata A4.

(2) Nacin evidentiranja podataka je regulisan propisom koji
reguliSe pitanje interne i eksterne evaluacije znanja ucenika
osnovnih i srednjih S$kola Kantona Sarajevo.

Clan 33.
(Prijava za upis)

(1) Prijava za upis u srednju $kolu sadrzi:
a) opce podatke o uceniku;
b) podatke o roditeljima/starateljima
c) vrstu Skole, razred i zanimanje/izborno podrucje u koji se
upisuje i
d) myjesto stanovanja.

(2) Ucenik koji se upisuje u prvi razred srednje Skole uz prijavu za
upis predaje i sljedecu dokumentaciju: izvod iz mati¢ne knjige
rodenih, svjedodzbu o zavrSenoj osnovnoj $koli, uvjerenje o
uspjehu ucenika u VI, VII i VIII razredu osnovne Skole i
uvjerenje o rezultatima postignutim na eksternoj maturi.
Ucenik koji upisuje drugi, treci i etvrti razred srednje Skole
pored prijave za upis predaje sljedecu dokumentaciju: izvod iz
mati¢ne knjige rodenih i svjedodzbu o zavrS§enom prethodnom
razredu srednje Skole.

(3) Obrazac prijave za upis u srednju $kolu je formata A4, sastavni
je dio ovog pravilnika i oznacava se sa SS12.

(4) Prijava za upis iz stava (1) ovoga clana, kojom se ucenik
upisuje u srednju Skolu, ispisuje se iz informacionog sistema
EMIS.

Clan 34.
(Prijava i zapisnik za polaganje
razrednog/predmetnog/dopunskog ispita)

(1) Prijava za polaganje razrednog/predmetnog/dopunskog ispita
sadrzi:

a) opce podatke o uceniku;

b) vrstu ispita i predmete koje ucenik prijavljuje;

¢) broj i datum svjedodZbe na osnovu koga prijavljuje ispit,
kao inaznaku da je direktor $kole odobrio polaganje ispita.

(2) Zapisnik o polaganju ispita sadrzi:

a) opce podatke o uceniku koji polaZe ispit;

b) predmete iz kojih ucenik polaze pismeni ili usmeni dio
ispita;

¢) pitanja na ispitu;

d) datum polaganja, ocjene i potpis C¢lanova komisije,
izdvojeno misljenje ¢lana ispitne komisije, op¢i uspjeh i
podatke o popravnom ispitu.

(3) Podatke u zapisnik upisuje stalni ¢lan ispitne komisije i
odgovoran je za tacnost unesenih podataka.

(4) Zapisnik potpisuje predsjednik ispitne komisije i odgovoran je
za ukupnu dokumentaciju o ispitu.

(5) Obrazac prijave iz stava (1) je formata A4 i oznaCava se sa
SS13 i za modularne programe SS13m, a obrazac zapisnika iz
stava (2) je formata A4, ima oblik arka, oznacava se sa SS13ai
za modularne programe SS13am i sastavni su dio ovog
pravilnika.

Clan 35.

(Prijava i zapisnik za polaganje mature/zavrsnog ispita)

(1) Za polaganje mature, odnosno zavr$nog ispita u¢enik podnosi
prijavu koja sadrZzi:

a) opce podatke o Skoli;

b) opce podatke o uceniku;

c) brojidatum svjedodzbe na osnovu koje prijavljuje maturu,
odnosno zavrsni ispit.

(2) Zapisnik o polaganju mature/zavr$nog ispita sadrzi:

a) podatke o maturskom radu, odbrani maturskog rada i
pisanom ispitu iz nastavnog predmeta Bosanski jezik i

knjiZzevnost, Hrvatski jezik i knjizevnost, Srpski jezik i
knjiZzevnost odnosno eseju;

b) ocjene i potpis ¢lanova ispitne komisije.

(3) Obrazac prijave za polaganje mature/zavrSnog ispita je formata
A4 i oznaCava se sa SS14, a obrazac zapisnika za polaganje
mature/zavr$nog ispita ima oblik arka, oznacava se sa SS14a i
sastavni su dio ovog pravilnika.

Clan 36.
(Prijava i zapisnik za polaganje popravnog ispita)

(1) Prijava za polaganje popravnog ispita sadrzi:

a) opce podatke o uc¢eniku koji polaZe popravni ispit,

b) naziv i sjediste Skole i

¢) naziv predmeta koje polaze na popravnom ispitu.

(2) Sastavni dio prijave je zapisnik o polaganju popravnog ispita
koji sadrzi:

a) podatke o u€eniku,

b) naziv i sjediste $kole,

c) pitanja iz predmeta koji su sadrzaj ispita i

d) ocjene i potpis ¢lanova ispitne komisije.

Obrazac prijave za polaganje popravnog ispita sa zapisnikom
je formata A4 i oznaCava se sa SS15, a za modularne programe
SS15a.

Clan 37.
(Cuvanje zapisnika o polaganju ispita)

(1) Zapisnici o polaganju ispita, nakon utvrdivanja uspjeha i
unoenja podataka u matiénu knjigu, povezuju se i
razvrstavaju prema vrstama ispita.

(2) Evidencijuizstava (1) ovog ¢lana, Skola je duzna da ¢uva deset
godina.

Clan 38.
(Pedagoski karton)

(1) Pedagoski karton djeteta/ucenika vodi se u pedagoskoj sluzbi
na propisanom obrascu koji je sastavni dio ovog pravilnika,
ima oblik sveske A4 formata, a vodi se na obrascu SS22 u
elektronskom i materijalnom obliku.

(2) Ukoliko uceniku nije formiran pedagoski karton u
predskolskoj ustanovi, odnosno osnovnoj $koli, formira se
nakon upisa u osnovnu, odnosno srednju Skolu.

(3) Pedagoski karton sadrzi: uputstvo, naziv predskolske
ustanove/Skole, opée podatke o djetetu/uceniku, podatke o
¢lanovima porodice, podatke o porodi¢noj sredini/uslovima,
zapazanja o psihofizi¢kom i socio-emocionalnom razvoju

djeteta/ucenika, podatke o  zdravstvenom  stanju
djeteta/ucenika i podatke o boravku djeteta/ucenika u
ustanovi.

(4) Informacije i podaci koje se odnose na napredovanje, sklo-
nosti, posebne osobine i druge relevantne podatke o djetetu/
uceniku u pedagoski karton upisuje odgajatelj/pedagog na
osnovu miSljenja stru¢nih timova, pedagoga, psihologa,
socijalnog radnika, razrednika i stru¢nih organa.

(5) O svim informacijama i podacima koje se upisuju u
pedagoski  karton  upoznati su  roditelji/staratelji
djeteta/ucenika.

(6) Informacije i li¢ni podaci koje se upisuju u pedagoski karton
su zasticeni u skladu sa Zakonom o zastiti licnih podataka.

(7) Za tajnost informacija i podataka iz pedagoskog kartona
odgovorni su nastavnici i strucni saradnici u skladu sa
profesionalnom etikom kako se ne bi utjecalo na odredivanje
buducénosti djeteta/ucenika.

(8) Pravo uvida u pedagoski karton ima roditelj/staratelj
djeteta/ucenika i profesionalna lica koja ucestvuju u
upisivanju podataka i formiranju misljenja i informacija koje
se upisuju u karton.

(9) Skola je obavezna, na zahtjev punoljetnog ucenika ili
roditelja, odnosno roditelja/staratelja ucenika, omogucditi
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(10) Pri prelasku iz jedne Skole u drugu, $kola iz koje ucenik
prelazi obavezna je uz prevodnicu dostaviti i pedagoski
karton 8koli u koju ucenik prelazi.

Clan 39.
(Karton ucenika i karton radnika)

(1) Skola za svakog u&enika pojedinaéno vodi karton u¢enika u
informacionom sistemu EMIS tokom cjelokupnog Skolovanja.
Karton ucenika se Stampa na obrascu SS25 i sastavni je dio
ovog pravilnika.

(2) Skola za svakog radnika zaposlenog u S$koli vodi karton
radnika u informacionom sistemu EMIS. Karton radnika se
Stampa na obrascu SS26 i sastavni je dio ovog pravilnika.

Clan 40.
(Dnevnik rada odgajatelja u domu ucenika)

(1) Dnevnik rada odgajatelja u domu ucenika ima oblik sveske
formata A4 sa koricama tvrdog uveza.

(2) Dnevnik rada odgajatelja u domu ucenika vodi se za odgojnu
grupu i sadrzi:
a) opée podatke o domu ucenika;
b) godisnji plan i program rada odgajatelja;
c) zapisnik sa sastanka odgojne grupe;
d) imenik ucenika odgojne grupe koji sadrzi:

1) prezime i ime ucenika,

2)  broj mati¢ne knjige doma ucenika i redni broj,

3) ime i prezime roditelja/staratelja, adresa i telefon,

4) naziv Skole koju ucenik pohada, razred, ime i
prezime razrednika i zanimanje,

5) popis predmeta, ocjene i zaklju¢ne ocjene po
polugodistima,

6) rubrike za vannastavne/vanskolske aktivnosti,
izostanke, pohvale, nagrade i odgojno disciplinske
mjere;

e) dnevnik rada odgajatelja sa datumom i sadrZajem rada;
f) zabiljeske o realizaciji rada odgajatelja;
g) zabiljeSkama o napredovanju ucenika i motivaciji u radu;
h) popisom zaduZenja u€enika inventarom i opremom i
i) tabelarni pregled uspjeha ucenika po polugodistima.
(3) Dnevnik rada odgajatelja u domu ucenika vodi odgajatelj i
odgovoran je za ta¢nost i rok unosenja podataka.
(4) Obrazac dnevnika rada odgajatelja je sastavni dio ovog
pravilnika i oznacava se sa DU3.
Clan 41.
(Zahtjev za upis u dom ucenika)

(1) Zahtjev za upis u dom ucenika sadrzi:
a) opée podatke o uceniku;
b) vrstu kole i razred u koji je upisan i
c) podatke o licu koje ¢e snositi troskove boravka u domu

ucenika.

(2) Sluzba doma ucenika popunjava dio zahtjeva za upis nakon
upisa ucenika u mati¢nu knjigu doma ucenika.

(3) Obrazac zahtjeva za upis u dom ucenika je formata A4 i
sastavni je dio ovog pravilnika i oznacava se sa DU4.

Odjeljak C. Javne isprave
Clan 42.
(Uvjerenje o postignutom uspjehu u prvom polugodistu)

(1) Uceniku na kraju prvog polugodista tekuce Skolske godine
izdaje se uvjerenje o postignutom uspjehu u prvom
polugodistu koje sadrzi:

a) opce podatke o $koli;

b) opce podatke o uceniku;

¢) obrazovni identifikator ucenika (oID);

d) razred i zanimanje;

e) popis nastavnih predmeta sa ocjenama upisane slovima i
brojem;

f) ocjenu vladanja upisanu slovima;

g) ocjenu opceg uspjeha upisanu slovima sa srednjom
ocjenom zaokruZenom na dvije decimale;

h) broj izostanaka;

i) brojpodkojim je Skola upisana u Registar srednjih Skola;

j) broj mati¢ne knjige;

k) datum izdavanja;

1) potpis razrednika, potpis direktora Skole i mjesto za otisak
pecata Skole i

m) jedinstveni bar kod koji sadrzi podatke o uc¢eniku.

(2) Uvjerenje o postignutom uspjehu u prvom polugodistu po
modularnom nastavnom planu i programu, pored podataka iz
stava (1) ovog ¢lana, sadrzi nazive i ocjene modula.

(3) Obrazac uvjerenja o postignutom uspjehu u prvom
polugodistu je sastavni dio ovog pravilnika i oznacava se sa
SS16 za gimnazije i srednje Skole za stru¢no obrazovanje i
obuku, a za modularne programe SS16a.

(4) Uvjerenje iz stava (1) ovog ¢lana Stampa se na obi¢nom papiru
(80gr/m~) formata A4.

Clan 43.
(Svjedodzba o zavrSenom razredu)

(1) UCeniku na kraju nastavne/Skolske godine

svjedodZba o zavrSenom razredu koja sadrZi:

a) opce podatke o skoli;

b) opce podatke o uceniku;

c) obrazovni identifikator ucenika (oID);

d) razred i zanimanje;

e) popis nastavnih predmeta sa ocjenama upisane slovima i
brojem;

f) ocjenu vladanja upisanu slovima;

g) ocjena opceg uspjeha upisana slovima sa srednjom
ocjenom zaokruzenom na dvije decimale;

h) brojpod kojim je $kola upisana u Registar srednjih Skola;

i) broj mati¢ne knjige;

j) datum izdavanja i djelovodni broj;

k) potpis razrednika, potpis direktora $kole i mjesto za otisak
pecata Skole i

I) jedinstveni bar kod koji sadrZi podatke o uceniku.

(2) Svjedodzba po modularnom nastavnom planu i programu,
pored podataka iz stava (1) ovog ¢lana, sadrzi nazive i ocjene
modula.

(3) Obrazac svjedodzbe je sastavni dio ovog pravilnika i oznacava
se sa SS17 za gimnazije, za srednje Skole za struno
obrazovanje i obuku oznaCava se sa SS17a, a za modularne
programe SS17b.

izdaje se

Clan 44.
(Pisanje svjedodzbe)
(1) Podaci koji se upisuju u svjedodzbu su:
a) ocjene iz predmeta upisane slovima i brojem;
b) ocjena iz vladanja upisana slovima;
c) ocjena opéeg uspjeha upisana slovima sa srednjom
ocjenom zaokruZenom na dvije decimale.
(2) Podatke upisuje razrednik i odgovoran je za njihovu tacnost.
Clan 45.
(Diploma o zavrSenoj srednjoj $koli)
(1) Uceniku koji sa uspjehom polozi maturu/zavrsni ispit Skola
izdaje diplomu o zavrSenoj srednjoj $koli.
(2) Diploma o zavrSenoj srednjoj Skoli sadrZzi:
a) opce podatke o Skoli;
b) opce podatke o u¢eniku;
¢) obrazovni identifikator u¢enika (oID);
d) ocjene iz predmeta koji su sadrZaj mature/zavrs$nog ispita;
e) ocjenu opceg uspjeha mature/zavr$nog ispita, steceno
zanimanje i stepen stru¢ne spreme;
f) brojpodkojim je Skola upisana u Registar srednjih Skola;
g) broj mati¢ne knjige;
h) datum izdavanja i djelovodni broj;
i) potpis razrednika, potpis direktora Skole i mjesto za otisak
pecata Skole i
J) jedinstveni bar kod koji sadrzi podatke o uceniku.
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(3) Obrazac diplome o zavrSenom srednjem obrazovanju je
sastavni dio ovog pravilnika i oznacava se za gimnazije sa
SS18, za srednje Skole za stru¢no obrazovanje i obuku - srednje
umjetnicke i srednje tehnicke Skole SS18a, te za srednje
stru¢ne Skole SS18b.

Clan 46.
(Grb na svjedodzbi i diplomi)

(1) Svjedozba iz ¢lana 43. i diploma iz ¢lana 45. ovog pravilnika
Stampaju se na finoj hartiji (120gr/m?) formata A4, a iznad
naziva nalazi se grb Bosne i Hercegovine.

(2) U centralnom dijelu obrasca svjedodzbe i diplome iz stava (1)
ovog ¢lana nalazi se vodeni znak grba Bosne i Hercegovine, te
u donjem dijelu obrasca hologram sa natpisom Bosna i
Hercegovina napisan u redoslijedu Cetiri puta.

(3) Diploma iz ¢lana 45. ovog pravilnika Stampa se na hartiji
zelene podloge oivicene crnom bojom.

Clan 47.
(Uvjerenje o ocjenama u toku polugodista)

(1) Uvjerenje o ocjenama u toku polugodista, Skola izdaje uceniku
pri prelasku u drugu Skolu.

(2) Uvjerenje iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi:

a) opce podatke o Skoli:

b) opce podatke o uceniku;

c) razred i zanimanje;

d) popis nastavnih predmeta sa ocjenama i pripadaju¢im
datumima i oznakama;

e) ocjenu vladanja;

f) ocjena opéeg uspjeha upisana slovima sa srednjom
ocjenom zaokruZenom na dvije decimale;

g) brojpodkojim je $kolaupisana u Registar srednjih Skola;

h) broj mati¢ne knjige;

i) datum izdavanja i djelovodni broj i

J) potpis razrednika, potpis direktora $kole i mjesto za otisak
pecata Skole.

(3) Uvjerenje iz stava (1) ovog ¢lana po modularnom nastavnom
planu i programu, pored podataka iz stava (2) ovog ¢lana,
sadrZi i nazive modula sa ocjenama.

(4) Obrazac uvjerenja o ocjenama u toku polugodista je formata
A4 i sastavni je dio ovog pravilnika i oznaCava se sa SS19 i
SS19a.

Clan 48.
(Uvjerenje o stru¢nom obrazovanju/osposobljavanju)

(1) Uvjerenje o struénom obrazovanju i stru¢nom osposobljavanju

sadrzi:

a) opce podatke o skoli;

b) podatke o u¢eniku/kandidatu;

c) prethodno obrazovanje;

d) program i trajanje strunog obrazovanja, odnosno
osposobljavanja;

e) djelovodni broj;

f) broj knjige izdatih uvjerenja;

g) brojpodkojim je $kolaupisana u Registar srednjih $kola;

h) potpisrazrednika i direktora Skole i mjesto za otisak pecata
skole.

(2) Obrazac uvjerenja o strucnom obrazovanju je formata A4,
sastavni je dio ovog pravilnikaioznacava se sa SS20, a obrazac
uvjerenja o stru¢nom osposobljavanju je formata A4, sastavni
je dio ovog pravilnika i oznacava se sa SS20a.

(3) Obrasciiz stava (2) ovog ¢lana unose se u skladu sa ¢lanom 19.
ovog pravilnika, u knjigu izdatih uvjerenja.

Clan 49.
(Uvjerenje/potvrda/certifikat o struénom usavr$avanju i
dopunskom obrazovanju)

(1) Uvjerenje/potvrda/certifikat o
dopunskom obrazovanju sadrzi:

a) opce podatke o $koli;
b) podatke o kandidatu;
¢) prethodno obrazovanje;

strunom usavrSavanju i

d) program i trajanje strucnog obrazovanja, odnosno

osposobljavanja;

e) djelovodni broj;

f) broj knjige izdatih uvjerenja;

g) brojpodkojim je §kola upisanauRegistar srednjih $kola i

h) potpis ovlastenog lica i direktora $kole i mjesto za otisak
pecata Skole.

(2) Obrazac uvjerenja/potvrde/certifikata o stru¢nom usavr$ava-
nju je formata A4 i sastavni je dio ovog pravilnikainosi oznaku
SS21. Obrazac uvjerenja/potvrde/certifikata o dopunskom
obrazovanju je formata A4 i sastavni je dio ovog pravilnika i
oznaCava se sa SS21a.

Clan 50.
(Ispravka u dokumentaciji i evidenciji)

U dokumentaciji i evidenciji se vrSi:

a) ispravka pogresno upisanog podatka tako Sto se pogresno
upisana rijec ili dio teksta precrta crvenim mastilom/crve-
nom dokumental hemijskom olovkom nanacin da se moze
procitati, aiznad precrtanog teksta upisuje se ispravan tekst
crvenim mastilom/crvenom dokumental hemijskom
olovkom i ovjerava ga direktor Skole svojim potpisom i
otiskom pecata Skole;

b) promjena podatka na osnovu presude, rjeSenja ili druge
javne isprave, na osnovu kojeg se mijenja podatak u
dokumentaciji i evidenciji, u skladu sa zakonskim
propisima.

Clan 51.
(Izdavanje duplikata svjedodZbe, uvjerenja i diplome)

(1) Duplikat svjedodzbe, uvjerenja o postignutom uspjehu/ocje-
nama u toku Skolske godine i diplome o zavrSenom srednjem
obrazovanju izdaje se u slu¢aju gubitka, unistenja ili u drugom
sluc¢aju gubitka posjeda originala svjedodzbe/uvjerenja/dip-
lome, na zahtjev za izdavanje duplikata u postupku utvrdenom
ovim pravilnikom.

(2) Prije podnoSenja zahtjeva za izdavanjem duplikata podnosilac
zahtjeva duZan je pokrenuti postupak objavljivanja izgublje-
nog/uniStenog originala svjedodzbe/uvjerenja/diplome neva-
Ze¢im u "Sluzbenim novinama Federacije BiH".

(3) Zahtjev za izdavanje duplikata podnosi $koli lice na ¢ije ime je
glasio original dokumenta ili opunomoceno lice za obavljanje
svih potrebnih radnji za dobijanje duplikata svjedodZzbe/uvje-
renja/diplome (ovjerena punomo¢ od nadleznog organa).

(4) Podnosilac zahtjeva obavezan je uz predoCenje licnog vaZeceg
identifikacijskog dokumenta dostaviti obrazac zahtjeva SS27
propisan ovim pravilnikom, u dva popunjena primjerka od
kojih jedan zadrzava podnosilac, a drugi Skola, dokaz da je
original izgubljene/unistene svjedodzbe/uvjerenja/diplome
objavljen nevaze¢im u skladu sa stavom (2) ovog ¢lana kao i
dokaz o uplati naknade za izdavanje duplikata prema vaZecem
propisu.

(5) Izdavanje duplikata svjedodzbe/uvjerenja/diplome odobrava
direktor Skole.

(6) Duplikat se izdaje iz EMIS sistema na vaze¢em obrascu i sadrzi
sve podatke identi¢ne originalu, s otiskom Ziga "DUPLIKAT"
slovima veli¢ine 5 mm na gornjem desnom uglu prednje strane
obrasca, kao i upisane podatke na poledini obrasca duplikata o
broju izdavanja duplikata, mjestu i datumu izdavanja
duplikata, ovjereno potpisom direktora Skole i pe¢atom Skole,
a u sluCaju promjene naziva Skole na poledini obrasca i
navodenjem napomene o pravnom sljedbeniku i preuzimanju
svih prava i obaveza prethodnika.

(7) U slu¢aju kada je original svjedodzbe/diplome na obrascu ¢ija
je vaznost prestala i $kola viSe ne posjeduje original obrasca ili
se podnosilac zahtjeva ne nalazi u informacionom sistemu
EMIS, $kola umjesto duplikata svjedodzbe/diplome
podnosiocu zahtjeva izdaje prijepis ocjena na obi¢nom bijelom
papiru A4 formata, s podacima iz mati¢ne knjige ucenika,
ovjeren od strane direktora i pecatom $kole, na obrascu SS28
za prijepis ocjena o zavrSenom razredu, a za prijepis diplome
na obrascu SS29 propisanom ovim pravilnikom.
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(8) Krajnji rok za izdavanje duplikata svjedodZbe/uvjerenja/dip-
lome je do 15 dana od dana podnoSenja zahtjeva iz stava (3)
ovog ¢lana.

Odjeljak D. Druga dokumentacija i evidencija

Clan 52.
(Obrazac priznanja i pohvale za posebna postignuéa)

(1) Skola na kraju nastavne godine dodjeljuje pohvale u¢enicima
za postignute izuzetne rezultate u obrazovno-odgojnom

rocesu.

(2) Skola dodjeljuje priznanje uenicima za postignute izuzetne
rezultate na takmicenjima, smotrama, festivalima ucenika i
drugim manifestacijama na kojima se promoviSu znanja,
vjestine, Skola i ulenici, iz odredenih oblasti, predmeta i
disciplina.

(3) Oblik i sadrZaj obrasca za pohvalu/priznanje za posebna
postignuéa imaju oznake SS30 za pohvalu odnosno SS31 za
priznanje i sadrZe:

a) opce podatke o $koli/ustanovi,

b) osnovne podatke o uceniku,

c) opis razloga za dodjeljivanje pohvale/priznanja,
d) potpis ovlastenog lica i mjesto za otisak pecata.

(4) Obrasci iz stava (3) ovog ¢lana Stampaju se u boji na finoj
hartiji formata A4.

Clan 53.
(Knjiga dezurnih nastavnika/odgajatelja u $koli i domu uéenika)

(1) Knjiga dezurnih nastavnika/odgajatelja u Skoli i domu ucenika
vodi se u svesci tvrdih korica formata A4, numerisanih stranica
koje su ovjerene pecatom $kole/doma ucenika.

(2) Dezurni nastavnik/odgajatelj u knjigu evidentira opéa zapaza-
nja tokom deZuranja, neodrzane Casove i razloge, zamjene i
druge bitne specifi¢nosti.

Clan 54.
(Dokumentacija o polaganju ispita za majstorska zvanja i
vodenje evidencije o polaznicima)

(1) U skolama za stru¢no obrazovanje i obuku u kojima se
obrazuju vanredni ucenici za V stepen, za sticanje zvanja
majstora, specijaliste, instruktora i poslovode vodi se:

a) Registar diploma o majstorskom zvanju;
b) Mati¢na knjiga majstorskih ispita;

c) zapisnik o polaganju ispita;

d) izvjeStaj o provodenju ispita.

(2) Kandidatu koji polozi sve dijelove ispita $kola izdaje:
a) uvjerenje o poloZenom majstorskom ispitu;

b) diplomu o majstorskom zvanju.

(3) Dokumentacija i evidencija o polaznicima o polaganju ispita
za majstorska zvanja za obrtni¢ka zanimanja vodi se u skladu
sa zakonom i propisima koji reguliSu pitanje polaganja
majstorskog ispita za obrtni¢ka zanimanja, te o sadrZaju i
obliku diplome o majstorskom zvanju za obrtni¢ka zanimanja.

Clan 55.
(Drugi javni dokumenti)

Skola izdaje potvrdu, uvjerenje, izvod iz dokumentacije i
drugi javni dokument na osnovu sluzbene evidencije koja se vodi
u Skoli, u postupku i na nacin utvrden vazeéim propisima.

DIO TRECI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 56.
(VaZenje obrazaca prema ovom pravilniku)

(1) Dokumentacija i evidencija koja je propisana ovim
pravilnikom vodit ¢e se od Skolske 2019./2020. godine, a javne
isprave iz ¢lana 9. i obrasci iz ¢lana 52. ovog pravilnika izdavat
¢e se od dana objavljivanja ovog pravilnika u "Sluzbenim
novinama Kantona Sarajevo" i stupanja istog na snagu.

(2) Zapisnik sa sjednice Skolskog odbora iz €lana 7. stav (1) tacka
h) ovog pravilnika vodit ¢e se od dana objavljivanja ovog
pravilnika u "SluZbenim novinama Kantona Sarajevo" i
stupanja istog na snagu.

Clan 57.
(Prestanak vaZenja ranijeg propisa)

Danom stupanja na snagu ovog pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja dokumentacije i evidencije
u srednjoj skoli broj 11-01-38-14827/03 od 10.09.2003. godine
("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br. 20/03,42/16125/17).

Clan 58.
(Stupanje na snagu)

(1) Ovaj pravilnik bit ¢e objavljen u "SluZbenim novinama
Kantona Sarajevo”, a stupa na snagu 1. septembra 2019.
godine.

(2) Odredbe iz ¢lana 20., te odredbe ¢l. 42.,43.,44.,45., 46.,47.,
48., 49., 51. 1 52. ovog pravilnika u dijelu koji se odnosi na
sadrzaj, oblik i izdavanje javnih isprava i druge dokumentacije,
stupaju na snagu i primjenjuju se od dana objavljivanja u
"Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 11/04-02-21208-15/18

21. januara 2019. godine

Sarajevo

Ministrica
Mr. Zineta Bogunié, s. r.



