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.SLUZBENE NOVINE ZENICKO-DOBOJSKOG KANTONA“

petak, 03.05.2019.

MINISTARSTVO ZA OBRAZOVANUJE,

NAUKU, KULTURU I SPORT
7T

Na osrovu ¢lana 18. stav (1) Zakona o kantonalnim
ministarstvima i drugim tijelima uprave (,,Sluzbenc novine
Zenitko-dobojskog kantona®, broj: 10/15), a u vezi ¢lana
86. stav (3), ¢lana 103., ¢lana 105., i &lana 172, stav (1)
alineja c) Zakona o srednjoj Skoli (,,SluZzbenec novine
Zenicko-dobojskog kantona“, broj: 9/17), Ministarstvo za
obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zenitko-dobojskog
kantonadonosi:

, PRAVILNIK
- O SADRZAJU I NACINU VOPENJA
DOKUMENTACILJE I EVIDENCIJE
U SREDNJOJ SKOLI I DOMU UCENIKA

I. OPSTE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom propisuje se sadrZaj i nadin vodenja
dokumentacije i evidencije, kao i sadrZaj svjedodZbe,
diplome 1 u€enicke knjiZice u svim srednjim $kolama tipa:
gimnazija, srednja umjetnicka $kola, srednja tehnicka i
srodna Skola, srednja stru¢na $kola, mjeSovita srednja
Skola, srednja Skola za udenike sa teS§ko¢ama u razvoju i
srednja vjerska $kola (u daljem tekstu: srednja Skola).

Clan 2.
(Rodna osjetljivost)
Izrazi napisani u jednom gramati€¢kom rodu odnose se
podjednako na Zenski i muski rod.

Clan 3.
(Dokumentacija u srednjoj §koli/domu ucenika)
(1) Srednje Skole/dom ucenika su duzni da vode slijedecu
dokumentaciju:

a) Mati¢nu knjigu,

b) Mati¢nu knjigu po modularnom nastavnom planu i
programu (u srednjim Skolama koji rade po
modularnom nastavnom planu i programu),

¢) Registar uz mati¢nu knjigu,

d) Ljetopis Skole,

e) Knjigu zapisnika sjednica nastavnickog vijeéa,

f) Knjigu zapisnika pedagoskog vijeéa doma uéenika,

g) Knjigu zapisnika sjednica ispitnih komisija,

h) Knjigu zapisnika ispitnog odbora za polaganje
mature i zavrnih ispita u srednjim $kolama,

i) Knjigu zapisnika sjednica skolskog odbora,
j) Knjigu izdatih potvrda o zavrsenoj ferijalnoj
praksi.

(2) Dokumentacija navedena iz stava (1) ovog ¢lana je
trajnc vrijednosti, i obaveza je da se €uva u skladu sa
Zakonom o arhivskoj djelatnosti.

Clan 4.
(Evidencija u srednjoj $koli/domu u&enika)
(1) Srednje $kole/dom u&enika su duZni da vode slijedecu
evidenciju:

a) Odjeljensku knjigu,

b) Odjeljensku knjiga po modularnom nastavnom
planu i programu (u srednjim Skolama koje rade po
modularnom nastavnom planu i programu),

¢) Godisnji plan i program rada,

d) Mjesecni plan rada,

e) Raspored Casova,

f) Pripreme za realizaciju nastavnog Casa,

g) Knjigu evidencije vannastavnih
dopunske/dodatne nastave i sekcija,

aktivnosti,

h) Knjigu evidencije o sastancima struénih aktiva
nastavnika,

i) Dnevnik prakti¢ne nastave za nastavnike,

J) Dnevnik rada individualne nastave u srednjoj
muzickoj skoli,.

k) Dnevnik rada slobodnih aktivnosti u&enika,

dodatne i dopunske nastave u srednjoj muzickoj
Skoli, -

1) Zahtjev za upis udenika u srednju skolu,

m) Prijavu i zapisnik o polaganju razrednog i
dopunskog ispita u srednjoj 3koli,

n) Prijavu za polaganje razrednog i dopunskog ispita
po modulamom nastavnom planu i programu u
srednjoj Skoli,

0) Zapisnik o polaganju razrednog i dopunskog ispita
po modulamom nastavnom planu i programu u
srednjoj Skoli,
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p) Prijavu za polaganje popravnog ispita i zapisnik o
polaganju popravnog ispita,

q) Prijavu za polaganje popravnog ispita i zapisnik o
polaganju popravnog ispita po modularnom nadinu
obrazovanja,

r) Zapisnik o polaganju prijemnog ispita u srednjoj
muzickoj skoli,

s) Prijavu i zapisnik o polaganju mature u gimnaziji,

t) Prijavu i zapisnik o polaganju maturskog/zavrinog
ispita,

u) Prijavu i zapisnik o polaganje maturskog ispita po
modularnom nacinu obrazovanja,

v) Prijavu i zapisnik o polaganju zavrSnog ispita po
modularnom nac¢inu obrazovanja,

w) Knjigu zapisnika sjednica vijeca roditelja,
x) Knjiga zapisnika vijec¢a uéenika,

y) Knjigu deZzurstva nastavnika,

z) Knjigu deZurstva uéenika,

aa) Izvjestaj o uspjehu u u€enju i vladanju udenika na
kraju Skolske godine,

bb) Dnevnik rada osnovnog kolektiva doma udenika,
cc) Li¢ni karton uéenika u domu uéenika,

dd)Dnevnik sekcija slobodnih aktivnosti ucenika u
domu udenika,

ee) Knjigu dezurstva odgajatelja,

ff) Knjigu deZurstva no¢nog portira u domu ucenika,

gg)Knjigu zapisnika pedagoskog vijeca,

hh)Knjigu evidencije izdatih svjedodzbi,

ii) Knjigu evidencije izdatih diploma,

jj) Knjigu evidencije izdatih uvjerenja o zavr§enom
modulu,

(2) Srednje skole koje su prosirile svoju djelatnost i na

obrazovanje odraslih i upisane su u Registar ustanova
za obrazovanje odraslih koje vodi Ministarstvo za
obrazovanje, nauku, kulturu i sport Zeni¢ko-dobojskog
kantona (u daljem tekstu: Ministarstvo), pored
dokumentacije i evidencije navedene u &lanovima 3. i
4. ovog Pravilnika, takoder vode dokumentaciju i
evidenciju u skladu sa zakonom i podzakonskim
aktima vezanim za obrazovanje odraslih.

(3) Srednje  8kole pored dokumentacije 1 evidencije
navedene u &lanovima 3. i 4. ovog Pravilnika, takoder
vode svu drugu dokumentaciju i evidenciju u skladu sa
Zakonom o srednjoj $koli i podzakonskim aktima
vezanim za segment srednjoskolskog obrazovanja.

Clan 5. ] )
(U&enitka knjiZica, svjedodZba, diploma, uvy:_reltja)
Na osnovu dokumentacije i evidencije srednja . Skola
izdaje:
a) Ucenicku knjiZicu,
b) Svjedodzbu o zavr§enom razredu,

¢) Svjedodzbu o zavrSenom razredu po modularnom
nastavnom planu i programu,

d) Diplomu o zavrenoj srednjoj skoli, .
e) Diplomu o zavrienoj srednjoj struénoj skoli,
f) Diplomu o zavrienoj srednjoj $koli po modularmom

nastavnom planu i programu,.

g) Diplomu o zavrienoj srednjoj stru¢noj Skoli po
modularnom nastavnom planu i programu,

h) Posebnu diplomu,
1) Diplomu za ucenika generacije,
J) Uvijerenje o zavr§enom moduluy,

k) Uvjerenje o uspjehu ulenika u toku skolske
godine.

- Clan 6.
(Elektronsko evidentiranje podataka)
Srednja Skola pored redovnog vodenja dokumentacije i
evidencije propisane ovim Pravilnikom mo¥e da koristi i
elektronsko evidentiranje podataka.

II. DOKUMENTACIJA

Clan 7.
(Mati¢na knjiga)
(1) Srednja Skola vodi matiénu knjigu za redovne
ucenike.

(2) U matiénu knjigu upisuju sc podaci znadajni za
pracenje uéenika od upisa do zavrSetka obrazovanja u
srednjoj Skoli, ¢ime se omoguéava vjerodostojan i

cjelovit uvid u podatke o uceniku tokom njegovog
§kolovanja.
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Clan 8.
(SadrZaj mati€ne knjige)

(1) Mati¢na knjiga sadrzi: opite podatke o uéenikuy, ocjene
iz predmeta po razredima, ocjcne iz vladanja i op3ti
uspjeh u&enika, ocjenc i opdti uspjch na maturskom
ispitu, odnosno na zavr§nom ispitu, podatke o izdatim
svjedodzbama i diplomi, kao i podatke o izdatim
duplikatima navedenih dokumenata.

(2) Mati¢na knjiga za uéenike koji pohadaju nastavu po
modulamom nastavnom planu i programu sadri:
uputstvo, nazive predmeta, redni broj i naziv modula,
opste podatke o uceniku, stru¢no zvanje ili zanimanje,
ocjene iz pojedinih modula za svaki predmect
ponaosob, ocjene iz predmeta u toku jedne Skolske
godine, ocjene iz vladanja i opiti uspjeh uéenika,
ocjene na maturskom odnosno zavrinom ispitu,
podatke o izdatim svjedodzbama i diplomi, kao i
izdatim duplikatima navedenih dokumenata.

(3) Za srednje umjetnitke $kole, srednje $kole za udenike
sa teSkocama u razvoju, kao i za odjeljenja srednje
Skole organizovana van sjediita srednje kole mogu se
u jednu svesku mati&ne knjige upisati uéenici za vise
Skolskih godina.

Clan 9.
(Oblik i velifina mati¢ne knjige)
(1) Mati¢na knjiga je dokument koji se $tampa u obliku
tvrdo povezane knjige, sa numerisanim stranicama za
160, 320 i 480 u&enika.

(2) Mati¢na knjiga se numeriSe rimskim ciframa (I, II, III,
IvV..).

(3) Mati¢na knjiga iz prethodnog stava se Stampa na
obrascu broj S$ 1, velig¢ine 30 x 40 cm i sastavni je dio
ovog Pravilnika.

(4) Mati¢na knjiga po modularnom nastavnom planu i
programu se §tampa na obrascu broj S8 2, veligine 30
x 40 cm 1 sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 10.
(Upis podataka u mati&nu knjigu)

(1) Opéti podaci o uéeniku unose se u roku od 30 dana od
pocetka nastave, a podaci o ocjenama i uspjehu
ulenika u ucenju i vladanju u roku od 15 dana od dana
utvrdivanja zakljuénih ocjena.

(2) Upis podataka iz prethodnog stava vr3i razrednik
trajnim mastilom ili dokumental hemijskom olovkom i
odgovoran je za tagnost i rok uno3enja podataka.

(3) Ocjenc iz predmeta i druge podatke u matiénu knjigu
upisuje razrednik, nakon utvrdivanja opSteg uspjeha
- uéenika,

(4)Za ulenike kod kojih je izvrSen postupak
ckvivalencije, odnosno nostrifikacije, u matiénu knjigu
sc, pored opdtih podataka, upisuje broj i datum
svjedodZzbe inozemne $kole, kao i broj i datum rjeSenja
o ckvivalenciji, odnosno nostrifikaciji.

(5) Za u&enike koji ponavljaju razred ocjene se ne upisuju
u mati¢nu knjigu.

(6) Tagnost podataka u matiénoj knjizi, nakon zavrienog
obrazovanja, prekida obrazovanja ispisivanja ucenika
iz 8kole, ovjerava svojim potpisom direktor 3kole.

Clan 11.
(Upis u€enika prvog razreda u mati¥ne knjige)
(1)U jednoj matiZnoj knjizi srednja 3kola mozZe voditi
evidenciju za ucenike koji su u srednju 3kolu upisani u

(2) Ukoliko se ugenici upisani u srednju 3kolu u toku
jedne Skolske godine ne mogu upisati u jednu matiénu
knjigu, upisuju se u dvije ili vise matinih knjiga, s tim
Sto se prema oznaci rednog broja matiéne knjige
prenosi i redni broj ugenika upisanih u mati¢nu knjigu.

Clan 12.
(Registar uz mati¢nu knjigu)

(1) Registar iz prethodnog stava sadr?i: redni broj,
prezime i ime uenika, broj mati¢ne knjige redni broj
ucenika u mati¢noj knjizi i, datum upisa ulenika, kao i
prostor za napomenu,

(2) Upis ulenika u registar vr§i razrednik abecednim
redom.

(3) Registar uz mati¢nu knjigu je dokument koji se Stampa
u obliku tvrdo povezane knjige, sa numerisanim
stranicama za 160, 320 i 480 udenika i sastavni je dio
ovog Pravilnika,
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Clan 13.
(Oblik i veli¢ina registra uz matiénu knjigu)

(1) U jednom registru mogu se voditi podaci i za dvije, tri
ili &etiri mati¢ne knjige, s tim §to se na registru naznagi
broj mati¢nih knjiga za koje se podaci vode u tom
registru. '

(2) Registar iz prethodnog stava se §tampa u obliku tvrdo
povezane sveske sa numerisanim stranicama od 1 do
120, veli¢ine 21 x 30 cm, na obrascu broj S§ 3 i
sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 14.
(Ljetopis ¥kole)
(1) Srednja $kola duzna je da vodi ljetopis $kole u kome se
hronolo3kim redom upisuju svi vazniji podaci o radu
Skole.

(2) Ljetopis $kole treba da sadrzi slijedeée podatke:
osnovni uslovi za osnivanje, datum osnivanja, osnivac,
pocetak Zkolske godine, broj u&enika i odjeljenja i po
struénim zvanjima i zanimanjima, poimenicni sastav
nastavni¢kog vijea i ostalih zaposlenih u Skoli
odnosno odredene promjene u poredenju sa
prethodnom $kolskom godinom, uslovi rada u
poredenju sa prethodnom $kolskom godinom (objekat,
opremljenost ucionica kabineta, organiziranost
nastave), vazniji podaci o izboru i imenovanju organa
upravljanja, rukovodenja, vaznije aktivnosti i rezultati
struénih organa Skole i pojedinih njihovih &lanova,
znagajniji rezultati za $kolu i $ire, rezultati obrazovno-
odgojnog rada po klasifikacijama i na kraju 3kolske
godine globalni pokazatelji, ucenici generacije i slino,
znadajnije manifestacije Skole povodom dana Skole i
sli¢no, u&eiée Skole i njenih udenika u znacajnim
manifestacijama, takmi&enjima i eventualno postignuti
znadajniji rezultati, fotografije, ¢lanke iz Stampe,
obradene tabelarne preglede i ostale relevantne priloge.

(3)Za vodenje ljetopisa i pravovremeno unoSenje
podataka, odgovoran je direktor Skole, koji, u pravilu,
vodi ljetopis Skole.

(4) Ljetopis iz stava (1) ovog ¢lana se Stampa u obliku
tvrdo povezane sveske sa numerisanim stranicama od
1 do 120, veli¢ine 21 x 30 cm, na obrascu SS 4 i
sastavni je dio ovog Pravilinika.

Clan 15.
(Knjiga zapisnika sjednica nastavnickog vijeéa)

(1) Zapisnik sa sjednice nastavnickog vijeca treba da
sadrzi: vrijeme odrZavanja sjednice, imena odsutnih
¢lanova, dnevni red, sadrzaj rasprave na sjednici,
zakljucke i potpis direktora Skole i zapisniCara.

(2) Srednja §kola vodi zapisnike sjednica nastavnickog
vijeéa u tvrdo povezanoj svesci sa numerisanim
stranicama od 1 do 120, veliine 21 x 30 cm.

Clan 16.
(Knjiga zapisnika sjednica pedagoSkog vijea doma
u€enika)

(1) Zapisnik sa sjednice pedagoskog vije¢a doma ucenika
treba da sadrzi: vrijeme odrZavanja sjednice, imena
odsutnih ¢&lanova, dnevni red, sadrZaj rasprave na
sjednici, zakljugke i potpis direktora doma ucenika i
potpis zapisnicara.

(2) Dom uéenika vodi zapisnike sjednica pedagoSkog
vijeéa u tvrdo povezanoj svesci sa numerisanim
stranicama od 1 do 120, veliine 21 x 30 cm.

Clan 17.
(Knjiga zapisnika sjednica ispitnih komisija)

(1) U zapisnik se upisuju podaci o sastavu i radu ispitne
komisije (ime, prezime i zvanje ¢lanova ispitne
komisije, dnevni red, predloZene teme - grupe zadataka
za pismeni dio ispita i usvojene teme - grupe
zadataka).

(2) Sjednice se odrzavaju najranije sat vremena prije
poCetka ispita. Zapisnik potpisuju stalni &lan i
predsjednik ispitne komisije.

(3)Knjiga zapisnika sjednica ispitnih komisija za
utvrdivanje tema - grupe zadataka za pismeni dio ispita
vodi se u tvrdo povezanoj svesci sa numerisanim
stranicama od 1 do 120, veliéine 21 x 30 cm.

Clan 18.

(Knjiga zapisnika ispitnog odbora za polaganje
mature i zavr¥nih ispita u srednjim §kolama)
(1)U zapisnik sjednice ispitnog odbora za polaganje
mature se unose podaci u skladu sa Pravilnikom o
sadrZaju i nainu polaganja mature i zavr$nih ispita u

srednjim $kolama.
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(2) Knjiga zapisnika sa sjednica ispitnog odbora za
polaganje mature i zavrinog ispita u srednjim Skolama
vodi se u tvrdo povezanoj svesci sa numerisanim
stranicama od 1 do 120, veliéine 21 x 30 cm.

Clan 19.
(Knjiga zapisnika Skolskog odbora)

(1) Knjiga zapisnika sjednica $kolskog odbora obavezno
sadrzi: vrijeme odrZavanja sjednice, imena i prezimena
odsutnih &lanova $kolskog odbora, dnevni red, kratki
sadrzaj diskusija i zakljucke Skolskog odbora o svakoj
tacki dnevnog reda, potpis zapisni€ara i predsjednika
Skolskog odbora.

(2) Knjiga zapisnika sjednica Skolskog odbora vodi se u
tvrdo povezanoj svesci sa numerisanim stranicama od
1 do 120, velidine 21 x 30 cm.

Clan 20.
(Ispravke u dokumentaciji )

(1) U slu¢aju pogresnog upisa podataka u dokumentaciji,
ispravka se vrsi tako $to se pogreSno upisana rije¢ ili
dio teksta precrta tako da se moZe proéitati, a iznad
ispravljenog teksta upisuje se ispravan tekst.

(2) Ispravka se vr$i crvenim mastilom _ili crvenom
hemijskom olovkom i ovjerava se potpisom direktora i
pedatom srednje $kole,

Clan 21.
(Knjiga izdatih potvrda o zavrSenoj ferijalnoj praksi)
Knjiga izdatih potvrda o zavrSenoj ferijalnoj praksi se
Stampa u obliku tvrdo povezane sveske sa numerisanim
stranicama od 1 do 100, na obrascu S$ 5, veligine 21 x 30
cm i sastavni je dio ovog Pravilnika.

III. EVIDENCIJA

Clan 22.
(Odjeljenska knjiga)
(1) Evidencija o sadrZaju odgojno-obrazovnog rada u
odjeljenju vodi se u odjeljenskoj knjizi.

(2) Odjeljenska knjiga iz prethodnog stava ovog ¢lana
sadrzi:
a) uputstvo,
b) nastavni kalendar,
c¢) raspored casova,

d) pregled predmeta i nastavnika koji izvode nastavu,

e) raspored Zkolskih pismenih zadataka i podatke o
pismenim zadacima,

f) podatke o slobodnim aktivnostima uéenika,
g) podatke o praktiénoj nastavi,

h) plan i ostvarivanje plana rada zajednice ufenika
odjeljenja,

i) pregled ostvarivanja mjese¢nog fonda planiranih
¢asova po nastavnim predmetima,

j) imenik u€enika, op3te podatke o uéen.icima, ocjene
po predmetima i uspjeh po polugodistima,

k) dnevnik rada na ¢asovima redovne nastave,
1) izvod iz zapisnika sa sjednica razrednog vijeca,
m) podatke o saradnji $kole s roditeljima,
n) zapisnik roditeljskih sastanaka,
o) pregled uspjeha po polugodiStima,
p) pregled ostvarenja godisnjeg fonda Casova.
Clan 23.
(Odjeljenska knjiga po modularnom nastavnom planu
i programu )
(1) Evidencija o sadrZzaju odgojno-obrazovnog rada po

modularnom nastavnom planu i programu u odjeljenju
vodi se u odjeljenskoj knjizi.

(2) Odjeljenska knjiga iz prethodnog stava ovog &lana
sadrzi:
a) uputstvo,
b) nastavni kalendar,
c) raspored ¢asova,
d) pregled predmeta i nastavnika koji izvode nastavu,

e) podatke o
testovima,

Skolskim pismenim zadacima i

f) podatke o slobodnim aktivnostima,

g) imenik ucenika, nazive predmeta i nazive modula,
opste podatke, ocjene po modulima i predmetima,
vladanje i izostanci, uspjeh po polugodistima,
uspjeh na popravnom ispitu iz predmeta i modula,

h) podaci o praktiénoj nastavi,

i) dnevnik rada na ¢asovima redovne nastave pregled
planiranog i ostvarenog broja ¢asova po nastavnim
predmetima,
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J) zapisnike sjednica razrednih vijeéa, Clan 27.
k) podatke o saradnji s roditeljima/starateljima (GodiSnji plan i program rada)

(prezime i ime uéenika i ime roditelja/staratelja),
1) zapisnici sa roditeljskih sastanaka,
m) pregled uspjeha u&enika po polugodiftima,
n) pregled opsteg uspjeha i vladanja ugenika,

0) pregled ostvarenja godisnjeg fonda &asova.

Clan 24.
(Unos podataka u odjeljensku knjigu)

(1) Nastavnici, svaki za svoj predmet, u odjcljensku
knjigu, upisuju podatke o pismenim zadacima,
planirani i realizirani fond nastavnih &asova u toku
godine po mjesecima, ocjene i odgovorni su za
blagovremeno upisivanje i ta&nost upisanih podataka.

(2) Ostale podaer u odjeljensku knjigu upisuje razrednik i
odgovoran je za njihovo blagovremeno upisivanje i
tacnost.

(3) Opsti podaci u imenik udenika unose se na pocetku
Skolske godine, a najkasnije u roku od 15 dana od
poletka redovne nastave.

Clan 25.
(Cuvanje odjeljenske knjige)
(1) Srednja 3kola je obavezna da odjeljensku knjigu &uva
&etiri godine.

(2) Prije isteka roka iz prethodnog stava, Skolski odbor
imenuje komisiju koja utvrduje relevantnost upisanih
podataka u odjeljensku knjigu.

(3) Komisija iz prethodnog stava po obavljenom poslu
podnosi izvjestaj skolskom odboru u pismenoj formi.

(4) Na osnovu izvjestaja komisije 3kolski odbor $kole
donosi odluku o unistenju odjeljenske knjige.

Clan 26.
(Oblik i velitina odjeljenske knjige)

(1) Odjeljenska knjiga se Stampa u obliku tvrdo povezane
knjige sa numerisanim stranicama od 1 do 120,
veli¢ine 30 x 40 cm, na obrascu broj S§ 6 i sastavni je
dio ovog Pravilnika.

(2) Odjeljenska knjiga po modularnom nastavnom planu i
programu §tampa se u obliku tvrdo povezane knjige sa
numerisanim stranicama od 1 do 170, veli¢ine 30 x 40
cm, na obrascu broj S8 7 i sastavni je dio ovog
Pravilnika,

(1) Obrazac godi¥njeg plana i programa rada je moguée po
potrebi modifikovati u zavisnosti od zahtjeva svakog
pojedinog predmeta i prilagoditi tipu $kole.

(2) Godinji planovi i programi rada mogu se voditi i u
clcktronskoj formi, ali se printana verzija istih mora
nalaziti u pedagoikom dosijeu nastavnika.

(3) Godisnji plan i program rada redovne nastave po
polugodiitima i predmetima za svakog nastavnika vodi
sc na obrascu S$ 8, veliGine 21 x 30 cm i sastavni je
dio ovog Pravilnika.

Clan 28.
(Mjese&ni plan rada)
(1) Obrazac mjese€nog plana rada je moguce modifikovati
u zavisnosti od zahtjeva svakog pojedinog predmeta i
prilagoditi tipu Skole.

(2) Mjeseéni planovi rada mogu se voditi i u elektronskoj
formi, ali se printana verzija istth mora nalaziti u
pedagoskom dosijeu nastavnika.

(3) Mjesecni plan rada redovne nastave po mjesecima i
predmetima za svakog nastavnika vodi se na obrascu
SS 9, veligine 21 x 30 cm i sastavni Jje dio ovog
Pravilnika.

Clan 29.
(Raspored &asova)

(1) Direktor $kole, prije podetka nastavne godine, pravi
raspored Casova po odjeljenjima, voded¢i rafuna da
ukupno opterecenje u&enika redovnom nastavom ne
moZe iznositi viSe od 35 nastavnih &asova sedmicno,
odnosno 7 nastavnih €asova dnevno.

(2) Raspored ¢asova vodi se na obrascu S§ 10, veligine 84
x 119 cm i sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 30.
(Priprema za realizaciju nastavnog &asa)
(1) Nastavnici  planiraju, programiraju, organiziraju,

realiziraju i evaluairaju nastavni proces. Za svaki
nastavni predmet i svaku nastavnu jedinicu nastavnik
izraduje pripremu za realizaciju nastavnog &asa.

(2) Obrazac pripreme za realizaciju nastavnog &asa je
mogudée prilagoditi tipu 3$kole i modifikovati u
zavisnosti od zahtjeva svakog pojedinog predmeta,
specifiénosti  didaktit¢ko-metodi€kih  odrednica,
artikulacije nastavnog ¢asa i sl.
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(3) Pripreme za realizaciju nastavnih &asova mogu se
voditi u elektronskoj formi i kao takve dostaviti na
uvid menadZzmentu kole radi smjeftanja u bazu
priprema za realizaciju nastavnih &asova za tckuéu
Skolsku godinu.

(4) Pripreme iz prethodnog stava Stampaju se na obrascu
SS 11, veligine 21 x 30 cm i sastavni su dio ovog
Pravilnika.

Clan 31.
(Knjiga evidencije vannastavnih aktivnosti,
dopunske/dodatne nastave i sckcija)

(1) Knjiga evidencije vannastavnih aktivnosti sadri
program 1 raspored rada, imena udenika koji su
uklju¢eni u rad, evidenciju o radu na &asovima i udesée
ucenika na takmi&enju.

(2) Za azumo vodenje knjiga evidencije o vannastavnim
aktivnostima i taCnost podataka u okviru istih
odgovorni su voditelji vannastavnih aktivnosti.

(3) Knjiga iz prethodnog stava $tampa se u obliku tvrdo
povezane sveske sa numerisanim stranicama od 1 do
50, veli¢ine 21 x 30 cm, na obrascu broj SS 12 i
sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 32.
(Knjiga zapisnika sjednica vijeéa roditelja)

(1) Zapisnik sa sjednice vijeéa roditelja treba da sadri:
vrijeme odrZavanja sjednice, imena odsutnih &lanova,
dnevni red, sadrzaj rasprave na sjednici, zakljuke i
potpis predsjednika vijeca roditelja i zapisnicara.

(2) Srednja $kola vodi zapisnike sjednica nastavnickog
vijeéa u tvrdo povezanoj svesci sa numerisanim
stranicama od 1 do 120, veliéine 21 x 30 cm.

Clan 33.
(Knjiga zapisnika sjednica vijeéa u¢enika)

(1) Zapisnik sa sjednice vijeéa ucenika treba da sadrzi:
vrijeme odrZavanja sjednice, imena odsutnih &lanova,
dnevni red, sadrzaj rasprave na sjednici, zakljucke i
potpis predsjednika vijeéa uéenika i zapisniéara,

(2) Srednja 8kola vodi zapisnike sjednica nastavni¢kog
vijea u tvrdo povezanoj svesci sa numerisanim
stranicama od 1 do 120, veliéine 21 x 30 cm.

Clan 34.
(Knjiga evidencije o sastancima stru¢nih aktiva
nastavnika)

(1) Knjiga cvidencije o sastancima strufnih aktiva
nastavnika se §tampa u obliku tvrdo povezane sveske
sa numerisanim stranicama od 1 do 50, velidine 21 x
30 cm, na obrascu S§ 13 i sastavni je dio ovog
Pravilnika,

(2) Za azurno vodenje knjiga o sastancima stru¢nih aktivq
nastavnika i tatnost podataka u okviru istih odgovorni
su predsjednici struénih aktiva nastavnika.

Clan 35.
(Dnevnik praktifne nastave za nastavnike)
(1) Dnevnik praktiéne nastave sadrzi podatke o 3Skoli,
razredu, odjeljenju i grupi ucenika, plan realizacije
nastave, organizaciju i raspored rada i ocjene ucenika.

(2) Dnevnik iz stava (1) ovog clana vodi nastavnik
praktiéne nastave i odgovoran je za tafnost i rok
uno$enja podataka.

(3) Dnevnik iz stava (1) ovog ¢lana §tampa su u obliku
tvrdo povezane sveske sa numerisanim stranicama od
1 do 50, veli¢ine 21 x 30 cm, na obrascu S§ 14 i
sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 36.
(Dnevnik rada individualne nastave u srednjoj
muzickoj $koli)

(1) Dnevnik individualne nastave vodi se u srednjoj
muzickoj 8koli, a sadrzi podatke o udeniku, raspored
rada, zabiljeSke o radu i napredovanju ulenika,
izostanke sa nastave i potpis nastavnika.

(2) Dnevnik iz prethodnog stava se Stampa u obliku tvrdo
povezane sveske sa numerisanim stranicama od 1 do
100, veligine 25 x 35 cm, na obrascu broj S§ 15 i
sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 37.
(Dnevnik rada slobodnih aktivnosti u¢enika, dodatne
i dopunske nastave u srednjoj muziZkoj ¥koli)

(1) Dnevnik rada slobodnih aktivnosti uéenika, dodatne i
dopunske nastave vodi se u srednjoj muzigkoj skoli, a
sadrZi podatke o uleniku, zabilje3ke o zalaganju,
sklonostima i razvoju udenika, raspored rada i plan
rada,
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(2) Za azurno vodenje dnevnika rada iz prethodnog stava
ovog ¢lana odgovoran je voditelj slobodnih aktivnosti
udenika.

(3) Dnevnik iz prethodnog stava se §tampa u obliku tvrdo
povezane sveske sa numerisanim stranicama od 1 do
30, veli¢ine 21 x 30 cm, na obrascu broj SS 16 i
sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 38.
(Zahtjev za upis u srednju Skolu)

(1) Zahtjev za upis u srednju Skolu sadrZi op3te podatke o
uceniku, tip Skole i razred u koji se uéenik upisuje,
broj i datum svjedodZbe na osnovu koje se upisuje,
mjesto stanovanja.

(2) Zahtjev iz prethodnog stava Stampa se obostrao na
obrascu S§ 17, veliGine 21 x 30 cm i sastavni je dio
ovog Pravilnika.

Clan 39.

(Prijava za polaganje razrednog/dopunskog ispita i
zapisnik o polaganju razrednog/dopunskog ispita)
(1) Prijava za polaganje razrednog-dopunskog ispita sadrzi
podatke o uéeniku, vrsti ispita i predmeta koji udenik
prijavljuje, broj i datum svjedodZbe na osnovu koje

prijavljuje ispit.

(2) Prijavu iz prethodnog stava ovog ¢lana popunjava
ucenik ili roditelj/staratelj u¢enika.

(3) Zapisnik o polaganju razrednog-dopunskog ispita
sadrzi opSte podatke o uéeniku, nastavne predmete iz
kojih u€enik polaZe pismeni ili usmeni dio ispita,
pitanja na ispitu, datum polaganja, ocjene i potpis
¢lanova ispitne komisije, odvojeno misljenje clana
ispitne komisije i op§ti uspjeh ucenika.

(4) Podatke u zapisnik upisuje stalni €lan ispitne komisije
i odgovoran je za taénost unesenih podataka.

(5) Zapisnik potpisuje predsjednik ispitne komisije i
odgovoran je za ukupnu dokumentaciju o ispitu iz
nastavnih predmeta u kojima je imenovan za
predsjednika komisije.

(6) Srednja skola je duzna da zapisnik iz stava (3) ovog
¢lana ¢uva Eetiri godine.

(7) Prijava za polaganje razrednog-dopunskog ispita i
zapisnik o polaganju razrednog-dopunskog ispita se
§tampaju obostrano na obrascu broj SS 18, veligine 30
X 42 cm i sastavni je dio ovog Pravilnika.

Clan 40.
(Prijava za polaganje razrednog/dopunskog ispita po
modularnom nalinu obrazovanja) o

(1) Prijava za polaganje razrednog-dopunskog ispita po
modularnom naginu obrazovanja sadrzi podatke o
uéeniku, vrsti ispita, predmeta i modula koji ugenik ili
roditelj/staratelj u&enika prijavijuje, broj i datum
svjedodzbe na osnovu koje prijavljuje ispit.

(2) Prijava iz prethodnog stava Stampa se na gbra.scu broj
S§ 19, velitine 21 x 30 cm i sastavni je dio ovog
Pravilnika.

Clan 41.
(Zapisnik o polaganju razrednog/dopunskog ispita po
modularnom na&inu obrazovanja)

(1) Zapisnik o polaganju razrednog-dopunskog ispita po
modularnom naéinu obrazovanja -sadrZi podatke o
uceniku koji polaZe ispit, predmete i module iz kojih
udenik polaze pismeni ili usmeni dio ispita, pitanja na
ispitu, datum polaganja, ocjene i potpis €lanova
ispitne komisije, odvojeno mi$ljenje ¢lanova ispitne
komisije i opsti uspjeh ucenika.

(2) Podatke u zapisniku upisuje stalni ¢lan ispitne
komisije i odgovoran je za taénost unesenih podataka.

(3) Zapisnik potpisuje predsjednik ispitne komisije i
odgovoran je za ukupnu dokumentaciju o spitu iz
nastavnih predmeta u kojima je imenovan za
predsjednika komisije.

(4) Srednja $kola je duzna da zapisnik iz prethodnog
stava Cuva Cetiri godine.

(5) Zapisnik iz stave (1) ovog ¢lana Stampa se obostrano
na obrascu S$ 20, veligine 30 x 42 cm i sastavni jedio
ovog Pravilnika.

Clan 42.
(Prijava za polaganje popravnog ispita i zapisnik o
polaganju popravnog ispita)

(1) Prijava za polaganje popravnog ispita sadri: opste
podatke o uceniku koji polaZe popravni ispit i
predmetima koje polaZe na popravnom ispitu, a na
poledini prijave Stampa se zapisnik o polaganju
popravnog ispita.

Scanned with CamScanner



m .SLUZBENE NOVINE ZENICKO-DOBOISKOG KANTONA*" petak, 03.05.2019.

4 Prijavu iz prethodnog stava ovog &lana popunjava (6) Prijava i zapisnik iz stava (1) i stava (3) ovog &lana

uéenik ili roditelj/staratelj u&enika,

(3) Zapisnik o polaganju popravnog ispita sadrZi opite
podatke o uleniku, nastavne predmele i teme
pismmog dijela ispila, pitanja na usmenom dijclu
ispita, datum polaganja, ocjene i potpis Elanova ispitne
komisije, odvojeno mifljenje Slana ispitne komisijc i
opSti uspjeh udenika.

(4) Prijave i zapisnici iz stava (1) i stava (3) ovog &lana sc
nakon utvrdivanja uspjcha i uno$cnja podataka u
mati¢nu knjigu, povezuju i razvrstavaju prema vrstama
ispita.

(5) Evidenciju iz stava (1) i stava (3) ovog ¢&lana $kola je
duzna da &uva &ctiri godine.

(6) Prijava i zapisnik iz stava (1) i stava (3) ovog &lana
prethodnog stava se §tampaju se obostrano na obrascu

broj SS 21, veliine 30 x 42 cm i sastavni je dio ovog
Pravilnika.

Clan 43.
(Prijava za polaganje popravnog ispita i zapisnik o
polaganju popravnog ispita
po modularnom nacinu obrazovanja)

(1) Prijava za polaganje popravnog ispita po modularnom
nadinu obrazovanja sadrZi: op$te podatke o uceniku
koji polaZe popravni ispit i predmetima koje polaZe na
popravnom ispitu, a na poledini prijave Stampa se
zapisnik o polaganju popravnog ispita.

(2) Prijavu iz prethodnog stava ovog Clana popunjava
uéenik ili roditelj/staratelj uéenika.

(3) Zapisnik o polaganju popravnog ispita po modularnom
nadinu obrazovanja sadrZi: opste podatke o uleniku,
nastavne predmete, module, oblike provjere znanja,
ocjene i potpis Elanova ispitne komisije, odvojeno
misljenje &lana ispitne komisije i kona¢nu utvrdenu
ocjenu.

(4) Prijave i zapisnici iz stava (1) i stava (3) ovog ¢lana se
nakon utvrdivanja uspjeha i uno3enja podataka u
matinu knjigu razvrstavaju prema vrstama ispita.

(5) Evidenciju iz stava (1) i stava (3) ovog €lana Skola je
duzna da &uva Eetiri godine.

Ktampaju se obostrano na obrascu broj S§ 22, velidine
30 x 42 cm i sastavni su dio ovog Pravilnika.

Clan 44.
(Zaplsnik o polaganju prijemnog ispita u srednjoj
muzitkoj $koli)

(1) Zapisnik o polaganju prijemnog ispita u srcdnjoj
muzitkoj Skoli sadri slicdeée podatke: naziv srednje
gkole, ¥kolsku godinu, broj matinc knjige, opSte
podatke o ugeniku, pitanja na prijemnom ispitu, ocjene
i potpis &lanova ispitnc komisije i dircktora 3kole.

(2) Zapisnik iz prethodnog stava Stampa se na obrascu
broj S8 23, veligine 21 x 30 cm i sastavni je dio ovog
Pravilnika.

Clan 45.
(Prijava za polaganje mature u gimnaziji i
zapisnik o polaganju mature u gimnaziji)
(1) Prijava za polaganje mature u gimnaziji sadrzi: op3te
podatke o uleniku koji polaZe popravni ispit i
predmetima koje polaZe na popravnom ispitu,

(2) Prijavu iz prethodnog stava ovog €lana popunjava
uéenik ili roditelj/staratelj u€enika.

(3) Zapisnik o polaganju mature u gimnaziji sadrZi: op3te
podatke o ueniku, nastavne predmete, pitanja na
ispita, datum polaganja, ocjene i potpis ¢lanova ispitne
komisije, odvojeno misljenje &lana ispitne komisije,
opsti uspjeh u&enika i podatake sa popravnog dijela
ispita.

(4) Prijava i zapisnik iz stava (1) i stava (3) ovog ¢lana se
nakon utvrdivanja uspjeha i unoSenja podataka u
mati¢nu knjigu, povezuju i razvrstavaju prema vrstama
ispita.

(5) Evidenciju iz stava (1) i stava (3) ovog ¢lana $kola je
duZna da &uva Eetiri godine.

(6) Prijava i zapisnik stava (1) i stava (3) ovog ¢lana se

§tampaju se obostrano na obrascu broj SS 24, veligine
30 x 42 cm i sastavni je dio ovog Pravilnika.
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