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(2) Uvjerenje o upisu u Registar sadrZi sljedece podatke:
a) naziv i sjediste ustanove za obrazovanje odraslih,

b) naziv programa obrazovanja odraslih, zvanja koja
se stiCu zavrSetkom programa, i oblik obrazo-
vanja,

c) redni broj upisa u Registar.

(3) Za izdavanje uvjerenja ustanove za obrazovanje
odraslih placaju taksu propisanu Zakonom o kanto-
nalnim administrativnim taksama i tarifi kantonalnih
administrativnih taksi.

SESTI DIO-ZAVRSNE ODREDBE

Clan 16.
(Ravnopravnost spolova)
Gramatic¢ka terminologija kori§tena u ovom pravilniku,
podrazumijeva ravnopravnost oba spola.

Clan 17.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i
objavit ¢e se u ,SluZzbenim novinama Zenicko-
dobojskog kantona“.

(2) Obrasci navedeni u ¢lanovima 4., 5., 6. 15 ovog
Pravilnika ¢e biti naknadno objavljeni.

Broj: 10-02-6105-3/15. MINISTAR
Datum, 27.05.2016. godine

Zenica Mensur Sinanovié, s.r.

193.

Na osnovu ¢lana 18. stav (1)., Zakona o kantonalnim
ministarstvima i drugim tijelima kantonalne uprave
(,,Sluzbene novine Zenicko-dobojskog kantona®, broj:
10/15), a u vezi sa ¢lanom 33. stav (2)., Zakona o
obrazovanju odraslih (,,Sluzbene novine Zeni¢ko -
dobojskog kantona“, broj: 05/14), ministar Ministarstva za
obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zeni¢ko-dobojskog
kantona, donosi

Pravilnik o sadrzaju, obliku, na¢inu vodenja
i cuvanju andragoske dokumentacije

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom propisuju se sadrzaj i oblik obrazaca
andragoske dokumentacije koju vode ustanove =za
obrazovanje odraslih, koje imaju odobrenje za izvodenje
odredenog programa obrazovanja odraslih, te nacin
vodenja i ¢uvanja andragoSke dokumentacije.

Clan 2.
(Andragoska dokumentacija)
(1) Ustanove za obrazovanje odraslih (u daljnjem tekstu:
Ustanove) vode sljedecu andrago$ku dokumentaciju:

a) matiénu knjigu polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih;

b) registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih;

€) mati¢nu knjigu polaznika srednjoskolskog obrazo-
vanja odraslih;

d) registar polaznika srednjoskolskog obrazovanja
odraslih;

e) dnevnik rada s imenikom polaznika;

f) programi obrazovanja odraslih;

g) odluka o upisu u program obrazovanja;

h) prijava za upis polaznika;

i) ugovor o obrazovanja;

j) knjiga zapisnika sa sjednica nastavnickog vijeéa;

k) odluka o razlici ispita;

I) akt o razlici i dodatnim ispitima kod prekvalifika-
cije i dokalifikacije;

m) prijava i zapisnik o polaganju ispita;

n) knjiga zapisnika sjednica ispitnih komisija;

0) prijava za polaganju zavr$nog ispita;

p) zapisnik o polaganju zavrsnog ispita;

q) knjiga zapisnika ispitnog odbora za polaganje
mature/zavr$nog ispita;

r) mati¢na knjiga po javno vazeé¢im programima od
posebnog interesa za Kanton i knjiga izdatih
uvjerenja o zavrSenim javno vaze¢im programima.
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(2) Andragoska dokumentacija moze se dodatno voditi i u
elektronskom obliku.

Clan 3.
(Dnevnik rada s imenom polaznika)

(1) Dnevnik rada s imenom polaznika je dokument u koji
se upisuju podaci o polaznicima, nastavnicima i
nastavnim predmetima te drugi podaci vazni za
pojedinog polaznika ili cijelu obrazovnu grupu u toku
izvodenja programa osnovnog ili srednjeg obrazovanja
odraslih.

(2) Na prvoj stranici dnevnika rada s imenikom polaznika
se upisuje naziv i vrsta programa obrazovanja odraslih,
vrsta 1 nadin izvodenja nastave, oznaka obrazovne
grupe i razdoblje za koju se vodi (Skolska godina,
razred, obrazovno razdoblje), te potpisi stru¢nog
voditelja obrazovanja (direktor) i voditelja obrazovne
grupe (razrednik).

(3) Upute o nacinu vodenja knjige obvezujuée su i
sastavni su dio Dnevnika rada s imenikom.

(4) Dnevnik rada sadrzi:
1. Plan izvodenja programa obrazovanja.

2. Podatke o nastavnim jedinicama i odrzanoj nastavi
po radnim tjednima, danima i nastavnim satima s
potpisom nastavnika.

3. Podatke o odrzanim sedmi¢nim nastavnim satima,
s potpisom voditelja obrazovne grupe.

4. Podatke o odrzanoj nastavi na kraju obrazovnog
ciklusa ili obrazovanja u cijelosti, te ime, prezime i
potpise voditelja obrazovne grupe (razrednik) i
struénog voditelja obrazovanja (direktor) kojim
potvrduju to¢nost i vjerodostojnost podataka.

5. Popis nastavnih predmeta s podacima 0 zvanju i
stru¢noj spremi nastavnika te o razdoblju u kojem
izvode nastavu u obrazovnoj grupi.

6. Podatke o prakti¢noj nastavi, radioni¢kim vjez-
bama, strucnoj praksi te o rasporedu polaznika na
prakti¢noj nastavi.

7. Podatke o polaznicima koji su naknadno upisani ili
su ispisani u toku obrazovanja.

(5) Imenik sadrzi:

1. Li¢ne podatke o polazniku: redni broj, mati¢ni broj
polaznika iz mati¢éne Kknjige, prezime i ime
polaznika, jedinstveni mati¢ni broj gradana, ime
roditelja, podatke o rodenju (datum, mjesto i
drzava), adresu stanovanja; radni status polaznika.

2. Naziv programa obrazovanja za zanimanje,
odnosno upisane vrste Skole.

3. Podatke o uspjehu i ocjenama polaznika po
predmetima te o opéem uspjehu polaznika.

4. Podatke o izostancima.

(6) Dnevnik rada s imenikom vodi se na obrascu veli¢ine
21,0 x 29,7 cm, s brojéano oznafenim stranicama.
Uvezuje se u korice tvrdog uveza. Na prednjoj stranici
korica otisnute su rije¢i ,,DNEVNIK RADA S
IMENIKOM* i podaci za upis naziva ustanove, vrste
programa, obrazovne grupe i $kolske godine.

(7) Na unutarnjoj stranici korica ispisuje se uputa o
obveznom i jedinstvenom nacinu vodenja knjige.

Clan 4.
(Program obrazovanja odraslih)
(1) Program obrazovanja odraslih sastavni je dio
andragoSke dokumentacije povezane s obrazovnom
grupom u kojoj se izvodi.

(2) Odluka o upisu u program obrazovanja odraslih kojom
se utvrduju uvjeti i na¢in upisa polaznika, rokovi upisa
i pocetka nastave, sastavni je dio andragoske doku-
mentacije povezane s obrazovnom skupinom.

(3) Odluku iz stava (1) ovog ¢lana donosi tijelo koje
upravni organ ustanove u sklopu nadleznosti utvrdenih
statutom ustanove.

Clan 5.
(Odluka o upisu u program obrazovanja odraslih)
(1) Odluka o upisu u program obrazovanja kojom se
utvrduju uvjeti i na¢in upisa polaznika, rokovi upisa i
pocetka nastave, sastavni je dio andragoske doku-
mentacije povezane s obrazovnom grupom.

(2) Odluku iz stava (1) ovog ¢lana donosi organ upravlja-
nja ustanove u sklopu nadleznosti utvrdenih statutom
ustanove.

Clan 6.
(Prijava za upis polaznika)
(1) Prijava za upis polaznika je dokument koji se prilaze
uz druge isprave potrebne za upis u program obrazo-
vanja i za upisivanje u Mati¢nu knjigu polaznika.

(2) Prijava za upis polaznika iz stava (1) ovog ¢lana
sadrzi:

1. naziv ustanove u koju se polaznik upisuje
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2. podatke o polazniku: ime i prezime, jedinstveni
mati¢ni broj gradana, podatke o rodenju (dan,
mjesec i godina, mjesto i drzava rodenja),
drzavljanstvo, ime roditelja, radni status, adresa
stanovanja

3. naziv programa obrazovanja (zanimanja)

4. podatke o ispunjavanju uvjeta za upis u program
obrazovanja: prethodno steeno obrazovanje,
Skola i razred, program obrazovanja, stecena $kol-
ska ili stru¢na sprema, zanimanje, radno iskustvo,
te druge podatke vezane uz uvjete za upis ili
prema zahtjevu ustanove

5. podatke o nacinu financiranja
6. datum i vlastoruéni potpis polaznika.

(3) Obrazac Prijave za upis polaznika $tampa se na listu
veli¢ine 21x29,7 cm.

Clan 7.
(Ugovor o obrazovanju odraslih)
(1) Ugovor o obrazovanju odraslih je dokument o
medusobnim pravima i obvezama koji prije pocetka
nastave sklapaju polaznik i ustanova.

(2) Ugovor o obrazovanju sadrzi:

a) podatak o ustanovi i osobi koja je zastupa (direktor
ili osoba koja je ovlastena za potpisivanje),

b) prezime i
polaznika,

ime polaznika, adresa stanovanja

c) predmet ugovora: naziv programa obrazovanja
odraslih 1 odabrani oblik izvodenja nastave,

d) pocetak nastave, trajanje i zavrSetak programa
obrazovanja odraslih,

e) utvrdena Cinjenica o ispunjenim uvjetima za upis
polaznika u program obrazovanja

f) iznos i opis troskova obrazovanja: opis obaveza
ustanove ukljucenih u cijenu, moguci dodatni
troskovi (ponavljanje ispita, udzbenici, pribor za
rad, dopunska nastava i sl.),

g) nacin placanja obrazovanja i obaveze polaznika,

h) obaveze polaznika za vrijeme obrazovanja: dolazak
na nastavu, odnos prema ostalim polaznicima,
odgovornost za nacinjenu Stetu i sl.,

i) uvjeti raskida ugovora,

j) obaveze ustanove u slu¢aju njezina prestanka rada,

K) utvrdivanje sudske nadleZnosti,

I) mjesto i datum sklapanja ugovora, potpisi pola-
znika i osobe koja zastupa ustanovu, te podaci o
roditelju polaznika,

m) druge bitne podatke.
Clan 8.
(Knjiga zapisnika sa sjednica nastavnickog vijeca)
(1) Ustanove vode zapisnike sjednica nastavnika
(nastavni¢kog vijeca), a koji moraju biti uvezani u
korice tvrdog poveza.
(2) Zapisnik sadrzi:
a) vrijeme odrzavanja;
b) imena odsutnih ¢lanova;
¢) dnevni red,;
d) sadrzaj rasprave na sjednici;
e) zakljucke;
f) potpis direktora ustanove i nastavnika koji vodi
zapisnik.

Clan 9.
(Odluka o razlici ispita)

(1) Odlukom o razlici ispita utvrduju se razlike izmedu
programa ili dijela programa koji je polaznik vec
uspjesno savladao i programa koji zeli zavrsiti.

(2) Odluku donosi nastavnicko vijece ustanove na zahtjev
polaznika koji zeli nastaviti prekinuto obrazovanje,
odnosno koji programom prekvalifikacije Zeli
promijeniti zanimanje, $kolsku ili struénu spremu.

(3) Odluka se donosi na temelju prilozene dokumentacije,
a obavezno sadrzi:

a) naziv ustanove i stru¢nog tijela koje donosi
odluku, datum donosenja i klasifikacijske oznake,

b) podatke o polazniku: ime i prezime, jedinstveni
maticni broj gradana, podatke o Rodenju (dan,
mjesec i godina) i stanovanju (mjesto, ulica i broj),

) podatke o javnim ispravama na osnovi kojih se
utvrduje steCeno obrazovanje: skola,

d) razred, program obrazovanja, zanimanje, trajanje,
klasifikacijske oznake i datum izdavanja



utorak, 31.05.2016..

.SLUZBENE NOVINE ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA*

Broj 5 — strana 715

e) podatke o steGenom obrazovanju: popis nastavnih
predmeta i obrazovnih sadrzaja Koji se priznaju za
nastavak obrazovanja ili za program prekvali-
fikacije,

f) popis nastavnih predmeta i obrazovnih sadrzaja
koji se ukljuéuju u program nastavka obrazovanja
odnosno u program prekvalifikacije

g) trajanje programa, vrsta i naéin obrazovanja, uvjeti
zavrSetka programa obrazovanja.

Clan 10.
(Prijava i zapisnik o polaganju ispita)

(1) Prijava i zapisnik za polaganje ispita je dokument
kojim polaznik prijavljuje polaganje ispita i na kojem
se vodi zapisnik o polaganju ispita.

(2) Obrazac sadrzi:

a) Prijavu za polaganje ispita koju popunjava polaz-
nik: ime, prezime i adresa polaznika, program,
razred, nastavni predmet za koji se prijavljuje
ispit,datum prijave i polaznikov potpis,

b) Podatke koje popunjava ustanova: mati¢ni broj
polaznika, datum prijema prijave i potpis,

c) Zapisnik o ispitu: datum polaganja ispita, ime i
prezime te mati¢ni broj polaznika, naziv nastavnog
predmeta, pitanja na ispitu, ocjene uspjeha, ime i
prezime ispitivaca odnosno ¢lanova ispitne komi-
sije i njihove potpise.

(3) Obrazac iz stava (1) ovoga ¢lana koristi se i prilikom
provjere ste¢enog znanja i vjestina iz prakti¢ne nastave
i vjezbi.

(4) Obrazac za prijavnicu i zapisnik tiska se obostrano na
listu veli¢ine 21,0 x 29,7 cm.
Na prvoj je stranici sadrzaj prijave, a na drugoj
sadrzaj zapisnika.

Clan 11.
(Knjiga zapisnika sjednica ispitnih komisija)

(1) Ustanove vode knjigu zapisnika sjednica ispitnih
komisija za utvrdivanje tema — grupe zadataka za
pismeni dio ispita i tema prakticnog rada, a koji
moraju biti uvezani u korice tvrdog poveza. U zapishik
se upisuju podaci o sastavu i radu ispitne komisije, ime
i prezime i zvanje ¢lanova ispitne komisije, dnevni red,
predloZene teme - grupe zadataka, za pismeni dio
ispita/prakti¢an rada i usvojene teme—grupe zadataka.

(2) Sjednice se odrzavaju najranije sat prije pocetka ispita.
(3) Zapisnik potpisuju svi ¢lanovi komisije.

DIO DRUGI - ANDRAGOSKA DOKUMENTACIJA
ZA OSNOVNO OBRAZOVANJE ODRASLIH

Clan 12.
(Mati¢na knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih)

(1) Mati¢na knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih je sluzbena evidencija o polaznicima u koju se
upisuju podaci vazni za pracenje polaznika od upisa do
zavrSetka programa osnovnog obrazovanja odraslih, a
koji omoguéavaju pouzdan, sveobuhvatan i vjero-
dostojan uvid u podatke tokom i nakon zavrSetka
njegovog obrazovanja.

(2) Maticna knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih uvezana je u korice tvrdog poveza.

(3) Na prednjoj strani korica, u gornjem srednjem dijelu,
utisnut je grb Zeni¢ko — dobojskog kantona, a na
sredini prednje strane Kkorica otisnute su rijeci
“Mati¢na knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih”.

(4) Mati¢na knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih vodi se na obrascu formata B4 i sadrzi 200
brojcano oznacenih stranica.

(5) Na prvoj stranici mati¢ne knjige polaznika osnovnog
obrazovanja odraslih otisnut je obrazac u koji se
upisuju serijski broj, vrijeme i mjesto zaduzenja i na
kojoj je naznaCeno mjesto za otisak pecata ustanove za
obrazovanje odraslih.

Clan 13.
(Sadrzaj Mati¢ne knjige polaznika osnovnog
obrazovanja odraslih)

(1) Mati¢cna knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih je dokumenat trajne vrijednosti i obavezno se
cuva na sigurnom mjestu u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatanosti, a treba da sadrzi:

a) uputstvo za vodenje mati¢ne knjige koje glasi:

U jedan svezak mati¢ne kjnige unos se podaci za
ucenike upisane u toku jedne Skolske godine, a
sveske se Stampaju za 160, 320 i 480 polaznika.
Mati¢na knjiga pocinje rednim brojem 1, a
zavrSava se rednim brojem koji oznacava ukupan
broj polaznika upisanih u Skolu u toku jedne
Skolske
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godine, izuzetno u jednoj mati¢noj knjizi, ako ima
slobodnim listova, mogu se upisati polaznici dvije
odnosno tri Skolske godine, odnosno za odjeljenja
organizovana van sjediSta ustanove mogu se u
jednu svesku mati¢ne knjige upisati polaznici za
dvije, tri ili Cetiri $kolske godine. U ovom slu¢aju
redni broj pocinje od broja 1, a zvarSava se sa
rednim brojem na kraju mati¢ne knjige.

Opée podatke o ucéeniku, godiSnje ocjenc iz
pojedinih predmeta, unosi voditelj obrazovne grupe
mastilom i odgovoran je za ta¢nost i rok unosenja.

Redosljed predmeta u maticnoj knjizi upisuje se
istim redom kako je u nastavhom planu i
programu.

Podatke o mati¢noj knjizi, nakon zvrSetka
obrazovanja polaznika ili nakon prestanka statusa
polaznika iz drugih razloga, ovjerava direktor
ustanove svojim potpisom.

Mati¢na knjiga se ¢uva trajno;

b) naziv, sjediste ustanove i broj upisa u Sudski
registar;

€) u odreden prostor mati¢ne knjige upisuje se broj i
datum izvoda iz maticne knjige rodenih i opcine
koja ga je izdala, zatim imena i prezimena
polaznika osnovnog obrazovanja odraslih i opéi
podaci o polazniku koji moraju biti saglasni
podacima iz izvoda iz mati¢ne knjige rodenih.

d) u mati¢nu knjigu se upisuju ocjene o zavrSenom
razredu, tako §to se ocjene upisuju po razredim i
predmetima.

e) ako polaznik nije zavr§io razred, taj podatak se
upisuje u odreden prostor mati¢ne knjige, a za
polaznike koji nisu zavrsili razred (negativan
uspjeh), ocjene se ne upisuju u mati¢nu knjigu.

f) mati¢na knjiga se numerise rimskim brijevima (I,
I, 1, IV..), a svaka maticna knjiga u evidenciji
upisanih polaznika zapocinje rednim brojem 1., a
zavrsava se rednim brojem posljednje strane te
mati¢ne knjige.

g) Uz mati¢nu knjigu vodi se i registar uz podatke o
mati¢noj knjizi, i to:

1) redni broj matiéne knjige,
2) oznaku i podatak o mati¢nim brojevima,

3) period koji knjiga obuhvata.

4) naziv i sjediSte ustanove;

5) ime, prezime i potpis odgovornog lica ustanove
u vrijeme pocetka vodenja knjige i u vrijeme
zavrSetka vodenja knjige.

(2) Pored podataka iz stava (1) ovog ¢lana, mati¢na knjiga

polaznika osnovnog obrazovanja odraslih sadrzi i
sljede¢e podatke koji se odnose na polaznike
obrazovanja odraslih:

a) mati¢ni broj polaznika;

b) broj registra;

c) li¢ne podatke polaznika, i to:
1) prezime i ime polaznika,
2) dan, mjesec, godinu rodenja;
3) jedinstveni mati¢ni broj gradana;
4) mjesto i drzavu rodenja;
5) drzavljanstvo;
6) pol;
7) adresu stanovanja polaznika;
8) prezime i ime roditelja.

d) datum prvog upisa polaznika
e) naziv programa obrazovanja;

f) djelovodni broj i datum odobrenja za izvodenje
programa,

g) razlog prestanka statusa polaznika obrazovanja
odraslih kao $to su:

1) uspjesan zavrsetak programa;
2) odustajanje;
3) ispis.

h) podatke o polazniku tokom osnovnog obrazovanja
odraslih, koji sadrze:

1) popis nastavnih predmeta i ocjene za svaki
zavrSeni razred;

2) obrazovni period;

3) podatke o opstem uspjehu za svaki zavrSeni
razred.

i) podatke o izdatim javnim ispravama koji sadrze:
1) naziv isprave;
2) djelovodni broj;
3) datum izdavaja.
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j) ime i prezime i svojeruéni potpis ovlastenog lica
ustanove;

k) podatke o izdavanju prepisa podataka iz mati¢ne
knjige u kojima su sadrzani:

1) razlozi izdavanja;
2) datum izdavanja;
3) potpis odgovornog lica ustanove.

Clan 14.
(Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih)
1) Ustanove vode registar polaznika osnovnog obrazo-
vanja odraslih upisanih u matiénu knjigu polaznika
oshovnog obrazovanja odraslih.

2) Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih
uvezan je u korice tvrdog poveza.

3) Na sredini prednje strane korica otisnute su rijeci:
“Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih”.

4) Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih
vodi se na obrascu formata B4 i sadrzi 200 broj¢ano
oznacnih stranica.

5) Prva unutra$nja stranica registra polaznika osnovnog
obrazovanja odraslih sadrzi sljede¢e opsSte podatke o
ustanovi:

a) naziv i sjediste ustanove;
b) oznaku mjesta za pecat ustanove;
€) mjesto i datum zaduZenja;

d) serijski broj registra.
6) Stranice registra ozna¢ene su abecednim slovima.

7) Polaznik se upisuje na stranicu registra koja odgovara
pocetnom slovu njegovog prezimena.

8) Pored podataka iz stava 5. ovog ¢lana, registar
polaznika osnovnog obrazovanja odraslih sadrzi:
a) redni broj;
b) prezime i ime polaznika;
€) jedinstveni mati¢in broj gradana;
d) podatke iz mati¢ne knjige i to:
1) broj mati¢ne knjige;

2) redni broj polaznika u mati¢noj knjizi;

3) datum upisa polaznika;
4) podatke o izdatim javnim ispravama;
5) napomenu.

DIO TRECI - ANDRAGOSKA DOKUMENTACIJA
ZA SREDNJE OBRAZOVANJE ODRASLIH

Clan 15.
(Mati¢na knjiga polaznika srednjoskolskog
obrazovanja odraslih)

(1) Mati¢na knjiga polaznika srednjoskolskog obrazovanja
odraslih je sluzbena evidencija 0 polaznicima u koju se
upisuju podaci vazni za pracenje polaznika od upisa do
zavrSetka programa srednjeg obrazovanja odraslih, a
koji omogucavaju pouzdan, sveobuhvatan i1 vjero-
dostojan uvid u podatke tokom i nakon zavrSetka
njegovog obrazovanja.

(2)Mati¢na knjiga polaznika srednjoskolskog obrazovanja
odraslih uvezana je u korice tvrdog poveza.

(3)Na prednjoj strani korica, u gornjem srednjem dijelu,
utisnut je grb Zeni¢ko — dobojskog kantona, a na sre-
dini prednje strane korica otisnute su rijeci: “Mati¢na
knjiga  polaznika  srednjoskolskog  obrazovanja
odraslih” i prostor za upis naziva programa obrazo-
vanja odraslih.

(4)Mati¢na knjiga vodi se na obrascu formata B4 i Stampa
se u primjercima od 50, 100 i 200 stranica.

(5)Na prvoj stranici mati¢ne knjige otisnut je obrazac u
koji se upisuju serijski broj, vrijeme i mjesto
zaduZenja, a naznaceno je i mjesto za otisak pecata
ustanove.

Clan 16.
(Sadrzaj Mati¢ne knjige polaznika srednjoskolskog
obrazovanja odraslih)

(1) Mati¢na knjiga polaznika srednjeg obrazovanja
odraslih je dokumenat trajne vrijednosti i obavezno se
¢uva na sigurnom mjestu u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatanosti, a treba da sadrzi:

a) uputstvo za vodenje mati¢ne knjige koje glasi:
U jedan svezak maticne kjnige unos se podaci za

ucenike upisane u toku jedne Skolske godine, a sveske
se Stampaju za 160, 320 i 480 polaznika.
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Mati¢na knjiga pocinje rednim brojem 1, a zavrSava
se rednim brojem koji oznacava ukupan broj polaznika
upisanih u §kolu u toku jedne Skolske godine, izuzetno
u jednoj mati¢noj knjizi, ako ima slobodnim listova,
mogu se upisati polaznici dvije odnosno tri Skolske
godine, odnosno za odjeljenja organizovana van
sjediSta ustanove mogu se u jednu svesku matiéne
knjige upisati polaznici za dvije, tri ili Cetiri Skolske
godine. U ovom slucaju redni broj poéinje od broja 1,
a zvarSava se sa rednim brojem na kraju maticne

knjige.

Opée podatke o wuceniku, godiSnje ocjene iz
pojedinih predmeta, unosi voditelj obrazovne grupe
mastilom i odgovoran je za tacnostt i rok unosenja.

Redosljed predmeta u mati¢noj knjizi upisuje se
istim redom kako je u nastavnom planu i programu.

Podatke o mati¢noj knjizi, nakon zvrSetka
obrazovanja polaznika ili nakon prestanka statusa
polaznika iz drugih razloga, ovjerava direktor ustanove
svojim potpisom.

Maticna knjiga se ¢uva trajno;

b) naziv, sjediSte ustanove i broj upisa u Sudski
registar;

€) u odreden prostor mati¢ne knjige upisuje se broj i
datum izvoda iz mati¢ne knjige rodenih i opcine
koja ga je izdala.

d) imena i prezimena polaznika srednjeg obrazovanja
odraslih 1 op¢i podaci o polazniku moraju biti
saglasni podacima iz izvoda iz mati¢ne knjige
rodenih.

e) u matiénu knjigu se upisuju ocjene o zavrSenom
razredu, a ocjene se upisuju po razredim i
predmetima.

f) ako polaznik nije zavrSio razred, taj podatak se
upisuje u odreden prostor mati¢ne knjige.

g) za polaznike koji nisu zavrs$ili razred (negativan
uspjeh), ocjene se ne upisuju u mati¢nu knjigu.

h) mati¢na knjiga se numerise rimskim brojevima (I,
I, 11, 1V...), a svaka mati¢na knjiga u evidenciji
upisanih polaznika zapocinje rednim brojem 1., a
zavrSava se rednim brojem posljednje strane te
maticne knjige. (Uz maticnu knjigu vodi se i
registar),

i) podatke o mati¢noj knjizi koji sadrze:
1) redni broj mati¢ne knjige;
2) oznaku i podatak o matiénim brojevima;
3) period koji knjiga obuhvata.
4) naziv i sjediste ustanove.

5) ime, prezime i potpis odgovornog lica ustanove u
vrijeme pocetka vodenja knjige i u vrijeme
zavrSetka vodenja knjige.

2) Pored podataka iz stava (1) ovog ¢lana, mati¢na knjiga

polaznika srednjoskolskog obrazovanja odraslih sadrzi
i sljedece podatke koji se odnose na polaznike
srednjoskolskog obrazovanja odraslih:

a) matiéni broj polaznika;

b) broj registra;

c) li¢ne podatke o polazniku, i to:
1) prezime i ime polaznika;
2) dan, mjesec i godina rodenja
3) jedinsveni matiéni broj gradana,
4) mjesto i drzava rodenja;
5) drzavljanstvo;
6) pol;
7) adresa stanovanja polaznika;
8) prezime i ime roditelja.

d) datum upisa u program srednjoskolskog
obrazovanja odraslih;
€) naziv 1 vrstu programa  srednjoSkolskog

obrazovanja odraslih u koji se upisuje, djelovodni
broj i datum odobrenja za izvodenje programa;

f) osnov upisa, koji sadrzi:

1) djelovodni broj i datum svjedodanstva o
zavrsenoj osnovnoj skoli;

2) naziv skolske ustanove i stepen stru¢ne spreme;

3) zanimanje, djelovodni broj i datum izdavanja
svjedoCanstva o zavrSenoj srednjoj skoli.

g) djelovodni broj i datum donoSenja akta o razlici i
dodatnim  ispitima kod prekvalifikacije i
dokvalifikacije;

h) razlog prestanka statusa polaznika srednjoskolskog
obrazovanja odraslih kao §to su:

1) uspjesan zavrsetak programa;
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1)

2)

3)

4)

5)

2) odustajanje;
3) ispis.
tokom

i) podatke o polazniku srednjoskolskog

obrazovanja odraslih, i to:

1) popis nastavnih predmeta ili nastavnih sadrzaja
i ocjene za svaki zavr$eni razred,

2) obrazovni period;

3) podatke o op$tem uspjehu za svaki zavrSeni
razred

j) podatke o izdatim javnim ispravama, koji sadrze:
1) naziv isprave;
2) djelovodni broj;
3) datum izdavanja.

k) ime i prezime i svojerucni potpis ovlastenog lica
ustanove;

I) podatke o izdavanju prepisa podataka iz mati¢ne
knjige u kojima su sadrzani:
1) razlozi izdavanja;
2) datum izdavanja;
3) potpis odgovornog lica ustanove.

Clan 17.
(Registar polaznika srednjoskolskog obrazovanja
odraslih)
Ustanove vode registar polaznika srednjoskolskog
obrazovanja odraslih upisanih u matiénu knjigu
polaznika srednjoskolskog obrazovanja odraslih.
Registar polaznika srednjoskolskog obrazovanja
odraslih uvezan je u korice tvrdog poveza.

Na sredini prednje strane korica otisnute su rijeci:

“Registar polaznika srednjoSkolskog obrazovanja
odraslih”.
Prva  unutrasnja  stranica  registra  polaznika

srednjoskolskog obrazovanja odraslih sadrzi sljedece
opste podatke o ustanovi:

a) naziv i sjediSte ustanove;
b) oznaku mjesta za pecat;

c) serijski broj registra.

Stranice registra oznacene su abecednim slovima.

6) Polaznik se upisuje na stranicu registra koja odgovara

pocetnom slovu njegovog prezimena.

7) Registar sadrzi:

a) redni broj;

b) prezime i ime polaznika,

c) podatke iz mati¢ne knjige, i to:
1) broj mati¢ne knjige;
2) redni broj polaznika u mati¢noj knjizi;
3) datum upisa polaznika;

4) naziv programa srednjoskolskog obrazovanja
odraslih;

5) podatke o zavrSetku obrazovanja,
6) podatke o izdatim ispravama;
7) napomenu.

Clan 18.

(Akt o razlici i dodatnim ispitima kod prekvalifikacije

i dokvalifikacije)

(1) Aktom o razlici i dodatnim ispitima kod prekvali-

fikacije 1 dokvalifikacije utvrduju se nastavni predmeti
koji se polazniku priznaju na osnovu ranije stecenog
obrazovanja i nastavni predmeti iz programa
obrazovanja odraslih koje polaznik treba poloziti.

(2) Akt donosi nastavnicko vije¢e ustanove za obrazo-

vanje odraslih na zahtjev polaznika koji Zeli nastaviti
obrazovanje, odnosno koji programom prekvalifikacije
zeli promijeniti zanimanje, Skolsku ili struénu spremu
ili programom dokvalifikacije ste¢i visi stepen
obrazovanja u okviru struéne spreme i zanimanja koje
posjeduje.

(3) Akt se donosi na osnovu prilozene dokumentacije, a

obavezno sadrzi:

a) naziv ustanove i stru¢nog tijela koje donosi
odluku, datum donoS$enja i djelovodni broj;

b) podatke o polazniku i to:
1) ime i prezime;
2) podatke o rodenju (dan, mjesec i godina);
3) jedinstveni mati¢ni broj gradana;
4) stanovanju (mjesto, ulica i broj).

€) podatke o javnim ispravama na osnovu kojih se
utvrduje steCeno obrazovanje, a to su:
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1) 3Skola;

2) razred,;

3) program obrazovanja;
4) zanimanje;

5) trajanje obrazovanja;
6) djelovodni broj;

7) datum izdavanja.

d) podatke o steCenom obrazovanju, kao §to su
popis nastavnih predmeta i obrazovnih sadrzaja
koji se priznaju u programu prekvalifikacije ili
dokvalifikacije;

e) popis nastavnih predmeta i obrazovnih sadrzaja
koje polaznik programa prekvalifikacije ili
dokvalifikacije treba polagati;

f) trajanje programa, vrsta i nacin obrazovanja, kao
i uslovi zavrsSetka programa obrazovanja.

Clan 19.
(Prijava za polaganje zavr§nog ispita)
(1) Prijava za polaganje zavr$nog ispita sadrzi:

1. podatke o polazniku: ime, prezime i adresa

polaznika, datum prijave i polaznikov potpis
2. naziv ustanove kojoj se prijavljuje polaganje ispita

3. naziv obrazovnog programa 0odnosno zanimanja

>

predmet i naziv teme zavr$nog rada, ime i prezime
nastavnika mentora

obvezni i izborni predmeti na zavr§nom ispitu
popis priloga

datum i svojerucni potpis polaznika

© N o o

datum i potpis voditelja grupe (razrednika) da je
polaznik stekao pravo polaganja zavr$nog ispita

9. podatke koje popunjava S$kola: mati¢ni
polaznika, datum prijema prijave i potpis.

broj

(2) Obrazac za prijavnicu tiska se na listu veli¢ine 21,0 x
29,7 cm.

Clan 20.
(Zapisnik o polaganju zavrsnog ispita)

(1) Obrasci Zapisnika o polaganju zavr$nog ispita i
obrasci za popravni ispit na zavr$nom ispitu sadrze:

1. Naziv ustanove i oznaku obrazovne grupe.

2. Podatke o polazniku (ime i prezime, mati¢ni broj
polaznika), obrazovnom programu i zanimanju.

3. Vrijeme polaganja (datum, razdoblje), nacin
provjere, naziv predmeta koje polaznik polaZe,
pitanja na zavrSnom ispitu, ocjenu uspjeha za svaki
predmet i ocjenu opceg uspjeha, te popis i potpise
¢lanova komisije.

4. Vrijeme polaganja (datum, razdoblje) i potpise
predsjednika ispitne komisije i predsjednika
ispitnog odbora.

(2) Obrasci se tiskaju obostrano, na listu veli¢ine 21,0 x
29,7 cm, i to: na prvoj stranici za podatke o ispitu, a na
drugoj stranici za podatke o polaganju popravnog
ispita.

Clan 21.
(Knjiga zapisnika ispitnog odbora za polaganje
mature/zavr$nog ispita)

(1) Ustanove vode zapishike sjednica ispithog odbora za
polaganje mature-zavr$nog ispita, a koji moraju biti
uvezani u korice tvrdog poveza.

(2) Matura/zavrsni ispit provodi se po procedurama koje
su utvrdene u redovnom obrazovaju ucenika u sred-
njim $kolama Zenic¢ko-dobojskog kantona.

Clan 22.

(Mati¢na knjiga po javno vaZeéim programima od
posebnog interesa za Kanton i knjiga izdatih uvjerenja
o0 zavrSenim javno vaZeé¢im programima)

(1) Ustanove vode mati¢nu knjigu polaznika o javno

vaze¢im programima koja sadrzi:

a) uputstvo za vodenje mati¢ne knjige (mati¢na knjiga
je dokumenat trajne vrijednosti i obavezno je da se
¢uva na sigurnom mjestu u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatanosti.

U odreden prostor mati¢ne knjige upisuje se
broj i datum izvoda iz mati¢ne knjige rodenih i
op¢ine koja ga je izdala. Imena i prezimena
polaznika i opéi podaci o polazniku moraju biti
saglasni podacima iz izvoda iz maticne knjige
rodenih. U mati¢nu knjigu se upisuje zavrSena/
nezavrSena obuka kao i tematska cjelina/moduli
koji su obuhvaéeni javnovaZe¢im programima
osposobljavanja nema razreda). Za polaznike koji
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b)

nisu zavrSili razred (negativan uspjeh), ocjene se ne
upisyju u matiénu knjigu. Maticna knjiga se
numeriSe rimskim brojevima (I, II, III, IV...), a
svaka matiéna knjiga U evidenciji upisanih
polaznika zapocinje rednim brojem 1., a zavrSava
se rednim brojem posljednje strane te matine
knjige. Uz mati¢nu knjigu vodi se i registar);

podatke o mati¢noj knjizi koji sadrze:
1) redni broj mati¢ne knjige;
2) oznaku i podatak o mati¢nim brojevima;
3) period koji knjiga obuhvata.
4) naziv i sjediste ustanove;

5) ime, prezime i potpis odgovornog lica
ustanove u vrijeme pocetka vodenja knjige i
u vrijeme zavrSetka vodenja knjige.

2) Pored podataka iz stava (1) ovog ¢lana, mati¢na knjiga
polaznika 0 javno vaZze¢im programima sadrzi i
sljedece podatke:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

mati¢ni broj polaznika;

broj registra;

licne podatke o polazniku, i to:
1) prezime i ime polaznika;
2) dan, mjesec i godina rodenja;
3) jedinstveni mati¢ni broj gradana;
4) mjesto i drzava rodenja,
5) drzavljanstvo;
6) pol,
7) adresa stanovanja polaznika;
8) prezime i ime roditelja.

datum upisa u javno vazeci program;

naziv i vrstu javno vazeéeg programa u koji se
upisuje, djelovodni broj i datum odobrenja za
izvodenje programa,

osnov upisa, koji sadrzi:

1) djelovodni broj i datum svjedoCanstva o
zavrsenoj osnovnoj skoli;

2) naziv Skolske ustanove i stepen stru¢ne
spreme;

3) zanimanje, djelovodni broj i datum
izdavanja uvjerenja o zavrSenoj srednjoj
skoli

g) djelovodni broj i datum donoSenja akta;

h) razlog prestanka statusa polaznika javno vazeéeg
programa kao Sto su:

1) uspjesan zavrSetak programa,;
2) odustajanje;
3) ispis.

i) podatke o polazniku tokom obrazovanja odraslih, i
to:

1) popis cjelina/modula prema javno vaZetem
programu;

2) obrazovni period;

3) podatke o zavrSenom/nezavr§enom javno
vazecem programu.

j) podatke o izdatim javnim ispravama, koji sadrze:
1) naziv isprave;
2) djelovodni broj;
3) datum izdavanja.

k) ime i prezime i svojerucni potpis ovlastenog lica
ustanove;

I) podatke o izdavanju prepisa podataka iz mati¢ne
knjige u kojima su sadrzani:

1) razlozi izdavanja;
2) datum izdavanja;
3) potpis odgovornog lica ustanove.

(3) Ustanove vode knjigu izdatih uvjerenja o zavrSenim
javno vaze¢im programima.

(4) Knjiga izdatih uvjerenja sadrzi:

a) opce podatke o polaznicima kojima je izdato
uvjerenje,

b) broj i datum uvjerenja,
€) naziv programa obrazovanja odraslih.

(5) Knjiga izdatih uvjerenja o zavrSenim javno vaze¢im
programima je dokument trajne vrijednosti i vodi se u
obliku  sveske sa  poluplatnenim  povezom,
numerisanim stranicama, veli¢ine 30x40 cm i sadrzi
200 brojcano oznacenih stranica.
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DIO CETVRTI - CUVANJE ANDRAGOSKE
DOKUMENTACIJE

Clan 24.
(Pristup osobnim podacima iz andragoske
dokumentacije)

(1) Pristup podacima pohranjenim u andragoskoj doku-
mentaciji iz ovog Pravilnika dopusten je samo licima
ovlastenim od ustanove, te ovlasStenom fizi¢kom ili
pravhom licu sa kojom je ustanova ugovorila obav-
ljanje poslova elektronskog oblikovanja evidencija i
njihovo dostavljanje u centralnu evidenciju, a u skladu
sa opstim aktom ustanove.

(2) Svi li¢ni podaci o polaznicima moraju biti zaSticéeni
od slucajne ili namjerne zloupotrebe, unistenja,
gubitaka, neovlastenih pristupa i promjena.

(3) Rokovi Cuvanja podataka primenju se u skladu
vaze¢im Pravilnikom za osnovne i srednje $kole.

Clan 25.
((Vjuvanje i arhiviranje)

(1) Pravila ¢uvanja i zastite andragoske dokumentacije iz
ovog pravilnika, te njihovo arhiviranje i predaje
arhivima, ureduju se opstim aktom ustanove, u skladu
sa Zakonom o arhivskoj gradi F BiH i provedbenim
propisima iz tog podrucja.

(2) Predaja  pedagoskih  dokumenata i evidencija
nadleZznom arhivu obavlja se na nacin koji je utvrden
Zakon o arhivskoj gradi F BiH i provedbenim
propisima iz tog podrucja.

(3) Mati¢ne knjige iz ovog pravilnika dokumenti su trajne
vrijednosti koji se Cuvaju u ustanovi, a istekom roka od
najmanje 10 godina predaju se nadleznom arhivu.

(4) Predmeti i evidencije o ispitima dokumenti su trajne
vrijednosti koji se Cuvaju u ustanovi, a istekom roka od
najmanje 10 godina predaju se nadleznom arhivu.

(5) Imenici i dnevnici iz ovog pravilnika ¢uvaju se u
ustanovi najmanje 8 godina, raCunaju¢i od dana upisa
podataka u Maticnu knjigu, nakon cega se predaju
nadleznom arhivu.

(6) Ostali andragoski dokumenti i evidencije ¢uvaju se u
ustanovi najmanje 5 godina.

Clan 26.
(Ravnopravnost spolova)
Gramaticka terminologija koriStena u ovom pravilniku,
podrazumijeva ravnopravnost oba spola.

DIO PETI - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 27.
(Stupanje na snagu)
(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja, a
objavit ¢e se u "Sluzbenim novinama Zeni¢ko -
dobojskog kantona .

(2) Obrasci navedeni u ¢lanovima 3., 6., 8., 10, 12., 13,
14., 15., 16., 17., 19., 10. i 22. ovog Pravilnika ¢e biti
naknadno objavljeni.

Broj: 10-02-6105-7/15.
Datum, 27.05.2016. godine
Zenica

MINISTAR

Mensur Sinanovié, s.r.

194.

Na osnovu ¢lana 18. stav (1)., Zakona o kantonalnim
ministarstvima i drugim tijelima kantonalne uprave
(;,Sluzbene novine Zenic¢ko-dobojskog kantona®, broj:
10/15), a u vezi sa ¢lanom 34. stav (2)., Zakona o
obrazovanju odraslih ("Sluzbene novine Zenicko -
dobojskog kantona", broj: 05/14), ministar Ministarstva za
obrazovanje, nauku, kulturu i sport donosi:

Pravilnik o sadrZaju i nacinu vodenja evidencija u
ustanovama za obrazovanje odraslih

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom propisuje se sadrzaj i nacin vodenja
evidencije o programima, polaznicima, zaposlenicima, kao
i evidencije drugih podataka vaznih za pradenje stanja i
razvoj djelatnosti obrazovanja odraslih.

Clan 2.
(NadleZnost)

Ustanove za obrazovanje odraslih (u daljnjem tekstu:
Ustanove), duzne su voditi evidencije o programima,
polaznicima i zaposlenicima, kao i evidencije drugih
podataka vaznih za pracenje stanja i razvoj djelatnosti
obrazovanja odraslih.



