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2. Ova odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u
"Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 08-14-36068/18
30. oktobra 2018. godine
Sarajevo

Ministar
Prof. dr. Jasmin Halebig, s. r.

Na osnovu ¢lana 17. stav (1) Zakona o izvr$avanju Budzeta
Kantona Sarajevo za 2018. godinu ("Sluzbene novine Kantona
Sarajevo”, br. 51/17 i 28/18), po zahtjevu JU Srednje
ugostiteljsko-turisticke $kole, ministar finansija donosi slijede¢u

ODLUKU

O PRERASPODJELI SREDSTAVA
U BUDZETU KANTONA SARAJEVO ZA 2018. GODINU
ZA BUDZETSKOG KORISNIKA JU SREDNJA
UGOSTITELJSKO-TURISTICKA SKOLA
1. Odobrava se preraspodjela sredstava u BudZetu Kantona

Sarajevo za 2018. godinu u iznosu 36.000,00 KM u razdjelu
21030028 JU Srednja ugostiteljsko-turisti¢ka skola i to:

Fhan.
Mar. e Peweb oo, Vet P

i o wazs SREDNIA LGOS TITRLIS K TURES TR A SKOLA SARAIIVD
5a skonemakog koda (udtetzka sredstal

2 o oz Sitiz dekaEm. oNF Dypreseing sheg odlala  pende

oy w10 o
@ o 10 OHF dat shiga | g platnc privicts

m e BiMn  LCKOE  ORMF  Poschosmakmada mpolianie rekab-necis | spolavank dvoba i
v adisston

i eonomeii kiod otatsks sredsna)

0 ek Rt e e
o028 Bl o

Pasksrode o g 6T ¢ fefr smvalinontt

o oy 61300 o

2. Ova odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u
"Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 08-14-34832/18
30. oktobra 2018. godine
Sarajevo

Ministar
Prof. dr. Jasmin Halebig, s. r.

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), ¢1. 39. st. (1)1 (5)i¢l. 47.1 119. tac.
5. Zakona o osnovnom odgoju i obrazovanju ("Sluzbene novine
Kantona Sarajevo", br. 23/17 i 33/17), ministar za obrazovanje,
nauku i mlade Kantona Sarajevo donosi

PRAVILNIK

0O VODENJU PEDAGOSKE DOKUMENTACLJE I
EVIDENCIJE U OSNOVNOJ SKOLI

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim pravilnikom ureduje se vrsta, naziv i sadrZaj obrasca
pedagoske dokumentacije, evidencije i javnog dokumenta, nacin
vodenja pedagoske dokumentacije i evidencije, postupak
izdavanja javnog dokumenta, metodologija za izradu i forma
godisnjeg programa rada, u osnovnoj $koli: redovnoj, paralelnoj
(muzickaibaletska $kola) i centru, u Kantonu Sarajevo (u daljem
tekstu: Skola).

Clan 2.
(Gramati¢ka 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, Skola ¢e osigurati
zaStitu podataka iz dokumentacije i evidencije u skladu s
propisima o zastiti li¢nih podataka.

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

Clan 4.
(Nacin prikupljanja podatka o uceniku za evidenciju)

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

(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 EMIS, kao izjava i
izjasnjenje roditelja/staratelja.

Clan 5.
(Osnov javnih ovlasti)

Ako Skola u vezi s predmetom iz ovog pravilnika obavlja
javne ovlasti, odlucuje o pravu, obavezi ili opéem interesu
ucenika, roditelja/staratelja ili drugog fizi¢kog ili pravnog lica,
duZna je postupati u skladu s propisima o upravnom postupku,
osnovnom odgoju i obrazovanju i ovim pravilnikom.

Clan 6.
(Upotreba jezika)

Upis podataka u dokumentaciju i evidenciju i javni dokument

v1si se na jednom od sluzbenih jezika Bosne i Hercegovine.

DIO DRUGI - DOKUMENTACIJA I EVIDENCIJA

POGLAVLIJE I. OBLIK VODENJA I NAZIV

Clan 7.
(Oblik vodenja dokumentacije i evidencije)

U skoli se vodi pedagoska dokumentacija i evidencija u
materijalnom obliku i elektronskom obliku, kroz 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
iz oblasti osnovnog odgoja i obrazovanja i ovim pravilnikom.

Clan 8.
(Dokumentacija)
(1) Ovisno o vrsti ustanove osnovnog odgoja i obrazovanja,

dokumentacija koja se obavezno vodi u Skoli, na obrascu
propisanom ovim pravilnikom je:
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a) mati¢na knjiga za ucenike redovne osnovne Skole;
b) maticna knjiga za ucenike osnovne muzicke i baletske
Skole;
c) mati¢na knjiga za ucenike centra i to:
1)  mati¢naknjiga za ucenike koji pohadaju nastavu po
naprednom nivou;
2) mati¢naknjiga za ucenike koji pohadaju nastavu po
0sSnovnom nivou,
3) mati¢nu knjigu za uenike na radnom osposob-
ljavanju;
d) registar u¢enika upisanih u mati¢nu knjigu.

(2) Osim dokumentacije iz stava (1) ovog ¢lana, $kola je duZzna

voditi i dokumentaciju za koju nije propisan obrazac:
a) zapisnik sa sjednice Skolskog odbora;

b) zapisnik sa sjednice nastavni¢kog vijeca;

c) ljetopis Skole.

(3) Dokumentacijaiz stava (1) tac. a), b), c¢),d)ie)istava (2) tacka

c¢) ovog ¢lanaima trajnu vrijednost, dok dokumentacijaiz stava
(2) tac. a) i b) ovog ¢lana ima karakter dokumentacije
privremene vrijednosti i ¢uva se 10 godina.
Clan 9.
(Evidencija)

(1) Evidencija koja se obavezno vodi u $koli ovisno o vrsti Skole,

na obrascu propisanom ovim pravilnikom, je:

a) odjeljenska knjiga/elektronski dnevnik;

b) razredna knjiga za osnovnu baletsku $kolu;

¢) dnevnik rada individulane nastave za osnovu muzi¢ku i
baletsku $kolu;

d) dnevnik rada grupne nastave za osnovnu muzicku i
baletsku $kolu;

e) dnevnik rada za ucenike centra koji pohadaju nastavu po
naprednom nivou;

f) dnevnik rada za ucenike centra koji pohadaju nastavu po
osnovnom nivou,

g) dnevnik rada za ucenike centra koji pohadaju program
radnog osposobljavanja;

h) raspored Casova;

i) godiSnji plan i program rada po predmetima;

j) mjesecni plan i program rada;

k) individualno prilagodeni program;

1) evidencija o vannastavnim aktivnostima;

m) evidencija o radu stru¢nog aktiva;

n) evidencija o realizaciji interne evaluacije;

0) evidencija o eksternoj procjeni znanja;

p) spisak ucenika upisanih u prvi razred osnovne $kole;

r) prijava za opservaciju/upis ucenika u centar;

s) prijava za upis u osnovnu muzicku i baletsku $kolu;

t) pedagoski karton uenika;

u) karton zaposlenika;

v) evidencija deZurstva nastavnika;

z) evidencija o realizaciji plana staZiranja pripravnika;

aa) evidencija o prakti¢noj nastavi studenata;

bb) prijava za polaganje popravnog ispita u osnovnoj $koli;

cc) zapisnik o polaganju popravnog ispita u osnovnoj $koli;

dd) prijavaizapisnik o polaganju razrednog/predmetnog ispita
u osnovnoj Skoli;

ee) spisak izdatih uvjerenja o ostvarenom uspjehu/zavrSenom
razredu osnovne Skole;

ff) spisak izdatih svjedodzbi o zavrSenoj osnovnoj $koli;

gg) spisak izdatih uvjerenja o poloZenoj eksternoj maturi;

hh) karton tjelesnog i zdravstvenog odgoja u $koli.

(2) Osim evidencije iz stava (1) ovog ¢lana, Skola kada provodi

drugi vid nastave u skladu s propisima o osnovnom odgoju i
obrazovanju, duzna je voditi posebnu evidenciju, na obrascu
propisanom ovim pravilnikom ili drugim pravilnikom koji
donosi ministar:

a) dnevnik rada za instruktivnu nastavu;

b) dnevnik rada za nastavu u bolnici;

¢) dnevnik rada u internatu;

d) dnevnik rada u radionici za radnu okupaciju.

(3) U skoli se pored evidencije iz st. (1) i (2) ovog ¢lana vodi i
ostala evidencija u skladu s propisima o osnovnom odgoju i
obrazovanju.

(4) Skola je duzna evidencijuizst. (1), (2)i(3) ovog ¢lanada cuva
u materijalnom obliku 10 godina, a u elektronskom obliku u
skladu s pravilnikom o EMIS-u.

(5) Prije isteka roka iz stava (4) ovog ¢lana, direktor $kole formira
komisiju koja utvrduje da li su svi podaci o u¢enicima uneseni
u mati¢nu knjigu i o tome pismeno podnose izvjestaj.

(6) Na osnovu izvjestaja komisije, direktor Skole donosi odluku o
unisStenju podataka iz odjeljenske/dnevnika rada/elektronske
odjeljenske knjige.

POGLAVLIE II. VRSTA, SADRZAJ I NACIN VODENJA

Odjeljak A. Dokumentacija

Clan 10.
(Mati¢na knjiga za ucenike redovne osnovne skole)

(1) Mati¢na knjiga je sluzbena dokumentacija o u¢enicima, ima
oblik sveske tvrdih korica, povezane u poluplatno formata
30x40 cm, a Stampa se za 160 i 240 ucenika. Na sredini prednje
strane korica ispisan je naziv MATICNA KNJIGA OS i
odgovarajuci broj, te nalazi se obrazac u koji se upisuju: naziv i
sjediste Skole i redni broj mati¢ne knjige. Na unutrasnjoj strani
korica ispisana su osnovna pravila o upisu u mati¢nu knjigu.
Op¢i podaci o Skoli i mati¢noj knjizi: naziv drzave, entiteta,
kantona, op€ine, naziv i sjediSte Skole (podru¢na Skola),
djelovodni broj, mjesto i datum, naslov "MATICNA
KNJIGA" a ispod "za ucenike osnovne $kole", redni broj
mati¢ne knjige, podatak o mati¢nim brojevima ucenika i
razdoblju koje obuhvaca; podaci o direktoru u razdoblju za
koje se vodi, ime, prezime i potpis; vrijeme pocetka i vrijeme
zavrSetka vodenja mati¢ne knjige, te mjesto pecata Skole,
unose se na obrascu na prvoj stranici. Mati¢na knjiga za
ucenike redovne osnovne Skole vodi se na obrascu OS1 i
sastavni je dio ovog pravilnika.

(2) Mati¢na knjiga sadrzi:

a) li¢ni podatak o u€eniku: ime i prezime ucenika, jedinstven
mati¢ni broj, datum, mjesto i drzava rodenja, drzavljan-
stvo, te podatak o ucenikovim roditeljima/starateljima,
ime i prezime majke i oca;

b) podatak o obrazovnom statusu:

1)  mati¢ni broj ucenika, obrazovni identifikator uce-
nika (u daljem tekstu oID), broj registra ucenika,
naziv, broj i datum akta, naziv i sjediste izdavaoca
akta na osnovu kojeg je u€enik upisan;

2) datum ispisa ili zavrSetka $kolovanja, obavijest o
upisu uc¢enika u drugu skolu/drugog akta, obavijest
o upisu ucenika u drugu Skolu/drugi akt, naziv i
sjediSte Skole/organa, broj i datum akta na osnovu
kojeg je ucenik ispisan, razlog prestanka Skolova-
nja;

3) po razredu: nastavni predmeti, Skolska godina,
ocjene iz predmeta, opis opéeg postignuca u prvom
razredu, opéi uspjeh sveden na dvije decimale,
ocjena iz vladanja i potpis razrednika;

¢) broj i datum izdavanja uvjerenja, svjedodzbe, uvjerenja o
rezultatima postignutim na eksternoj maturi, napomena,
duplikat svjedodZbe/uvjerenja, priznanje, pohvale;

d) potpis direktora i pecat Skole.

(3) Za ucenika koji se upisuje u Skolu na osnovu izvrSenog
postupka ekvivalencije inostrane svjedodzbe/odgovarajuceg
dokumenta upisuje se naziv akta, naziv i sjediste organa, broj i
datum akta o ekvivalenciji.

(4) U posebnu mati¢nu knjigu upisuje se i kandidat/ucenik koji je
polaganjem razrednog ispita uz pohadanje obavezne
instruktivne nastave zavrsio razred, pri cemu se podaci unose u
posebnu mati¢nu knjigu.

(5) U osnovnim muzic¢kim i baletskim $kolama vodi se posebna
mati¢na knjiga za ucenike osnovne muzicke i baletske Skole



SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 8. novembra 2018.

KANTONA SARAJEVO

Broj 46 — Strana 9

koja je propisana na obrascu OS1A i sastavni je dio ovog

pravilnika, a sadrzi:

a) li¢ni podatak o u€eniku: ime i prezime ucenika, jedinstveni
mati¢ni broj, datum, mjesto i drzava rodenja, drZavljan-
stvo, te podatak o ufenikovim roditeljima/starateljima,
ime i prezime majke i oca;

b) podatak o obrazovnom statusu:

1) mati¢ni broj ucenika, obrazovni identifikator
ucenika, broj registra ucenika, naziv, broj akta,
naziv i sjedisSte izdavaoca akta na osnovu kojeg je
ucenik upisan;

2) datum ispisa ili zavrSetka Skolovanja, naziv i broj
dokumenta na osnovu kojeg je ucenik ispisan,
razlog prestanka Skolovanja;

3) po razredu: nastavni predmet, Skolska godina,
ocjene iz predmeta, op¢i uspjeh sveden na dvije
decimale, ocjena iz vladanja i potpis razrednika.

c) broj i datum izdavanja uvjerenja, svjedodzbe, duplikat
svjedodzbe/uvjerenja, priznanje, pohvale, napomena;

d) potpis direktora i pecat.

(6) U centru za odgoj i obrazovanje djece sa intelektualnim
teSko¢ama vodi se posebna mati¢na knjiga i to:

a) zaucenike koji pohadaju nastavu po naprednom nivou;

b) za ucenike koji pohadaju nastavu po osnovnom nivou

c) za ucenike koji pohadaju program radnog osposoblja-
vanja.

(7) Maticna knjiga za ucenike koji pohadaju nastavu po
naprednom nivou u centrima za odgoj i obrazovanje uCenika sa
intelektualnim teSkoama vodi se na obracsu OS1B koji je
sastavni dio ovog pravilnika i sadrZi:

a) li¢ni podatak o u¢eniku: ime i prezime ucenika, jedinstven
mati¢ni broj, datum, mjesto i drZava rodenja, drzavljan-
stvo, te podatak o ucenikovim roditeljima/starateljima,
ime i prezime majke i oca;

b) podatak o obrazovnom statusu:

1)  mati¢ni broj u€enika, obrazovniidentifikator (oID),
broj registra ufenika, datum upisa, naziv, ko je
izdao i broj dokumenta na osnovu kojeg je ucenik
upisan;

2) datum ispisa ili zavrSetka Skolovanja, naziv i broj
dokumenta na osnovu kojeg je ucenik ispisan,
razlog prestanka Skolovanja;

3) po razredu: prazne rubrike za upis nastavnih
predmeta, Skolska godina, ocjena iz predmeta, opis
opceg postignuéa u prvom razredu, op¢i uspjeh
sveden na dvije decimale, ocjena iz vladanja i
potpis razrednika;

c) brojidatumizdavanjauvjerenja, svjedodZbe, napomena;

d) potpis direktora i pecat Skole.

(8) Maticna knjiga za u¢enike koji pohadaju nastavu po osnovnom
niovu u centrima za odgoj i obrazovanje ucenika sa
intelektualnim teSkocama vodi se na obrascu OS1C koji je
sastavni dio ovog pravilnika sadrZzi:

a) li¢ni podatak o u¢eniku: ime i prezime ucenika, jedinstven
mati¢ni broj, datum, mjesto i drZava rodenja, drzavljan-
stvo, te podatak o ucenikovim roditeljima/starateljima,
ime i prezime majke i oca;

b) podatak o obrazovnom statusu:

1)  mati¢ni broj u€enika, obrazovniidentifikator (oID),
broj registra u¢enika, datum upisa, naziv akta, naziv
i sjediSte organa, broj i datum akta na osnovu kojeg
je ucenik upisan;

2) datum ispisa ili zavrSetka Skolovanja, naziv i broj
dokumenta na osnovu kojeg je ucenik i ispisan,
razlog prestanka Skolovanja;

3) po nivou rada: podrucja rada, Skolska godina,
opisna ocjena - opis opéeg postignuca, postignuce
na zavrSnom nivou i potpis razrednika;

c) brojidatumizdavanjauvjerenja, svjedodZbe, napomena;

d) potpis direktora i pecat $kole.

(9) Pored podataka iz stava (8) ovog ¢lana, mati¢na knjiga za
ucenike koji pohadaju program radnog osposobljavanja u
centru za odgoj i obrazovanje ucenika sa intelektualnim
teSko¢ama sadrzi opis opleg postignuéa za samo jedan
odgojno-obrazovni nivo. Ova mati¢na knjiga vodi se na
obrascu OS1D i sastavni je dio ovog pravilnika.

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

(1) Podatak o u¢eniku iz ¢lana 10. stav (2) tatka a) i tatka b) alineja
1) ovog pravilnika, koji se upisuje u $kolu unosi se u mati¢nu
knjigu u roku od:

a) 30danaod dana pocetkanastave za u¢enika prvog razreda,
b) 7 dana od dana dostavljanja prevodnice ili dokumenta iz
¢lana 9. stav (3) ovog pravilnika.

(2) Nakon utvrdivanja opeg uspjeha ufenika u mati¢nu knjigu
unosi se podatak o uceniku iz ¢lana 9. stav (2) tacka b) alineja
3), tacka c) i tacka d) ovog pravilnika.

(3) Podatak o uceniku iz ¢lana 9. stav (2) tacka b) alineja 2) ovog
pravilnika unosi se u mati¢nu knjigu u roku od 7 dana od dana
dostavljanja obavijesti/drugog akta na osnovu kojeg je ucenik
ispisan.

(4) Mati¢na knjiga u elektronskom obliku se vodi kroz EMIS koji
uspostavlja i kojim upravlja Ministarstvo, i reguliSe se
posebnim pravilnikom.

(5) Ukoliko je u¢enik pohadao nastavu i nije sa uspjehom zavrsio
razred u mati¢nu knjigu se ne unosi ocjena, ve¢ se u posebnoj
rubrici evidentira da je u¢enik pohadao razred i nije ga zavrsio.

(6) Izuzetno, odnosno onda kada:

a) je u toku pravna radnja za utvrdivanje li¢nog podatka,
takav podatak se moZe unijeti u mati¢nu knjigu i nakon
roka utvrdenog u stavu (1) tacka a) i b) ovog pravilnika, i to
uroku od 5 (pet) dana od dana dostavljanja pravosnaznog
akta nadleZnog organa (rjeSenje, presuda, uvjerenje, itd.);

b) ucenik ne pohada nastavu, a $kola nema informaciju o
njegovom statusu, odnosno nema dokument na osnovu
kojeg moZe ucenika ispisati, niti nakon pismene obavijesti
upucene sluzbi za socijalni rad nadleZzne op¢ine, $kola
unosi u mati¢nu knjigu obavjeStenje/akt o prestanku
pohadanja nastave ucenika, broj, datum i naziv socijalne
sluzbe kojoj je upucen, po isteku 35 dana od dana
upucivanja obavjestenja.

Clan 12.
(Upis u mati¢nu knjigu)

(1) Mati¢na knjiga se numeriSe rimskim ciframa (I, IL, II, IV.,....), a
svaka mati¢na knjiga u evidenciji upisanih ucenika zapocinje
rednim brojem 1, a zavrSava se rednim brojem posljednje
strane te mati¢ne knjige.

(2) Ucenik koji u toku redovnog $kolovanja promijeni $kolu, te se
ponovno upisuje u istu $kolu, ponovo se upisuje u mati¢nu
knjigu pod novim rednim brojem.

(3) Podatak u mati¢nu knjigu upisuju se trajnim mastilom ili
dokumental hemijskom olovkom. Nije dozvoljeno upisivati
podatak mastilom i olovkom koje imaju moguc¢nost da budu
brisane. Upisani podaci u mati¢nu knjigu moraju biti uredno
ispisani, Citljivi i jasni.

(4) Upisiz ¢lana 9. st. (1), (2) i (3) ovog €lana vrsi razrednik, a za
tacnost i rok unoSenja podatka odgovoran je razrednik i
direktor Skole.

(5) Mati¢na knjiga se zakljuCuje na nacin da se, nakon Sto se
popune sve stranice Mati¢ne knjige prije posljednje stranice,
na istoj upisuje: Mati¢na knjiga broj... (navesti broj Mati¢ne
knjige), zakljuCena s rednim brojem...(navesti posljednji redni
broj upisanog ucenika u Mati¢noj knjizi), ime i prezime
ucenika (posljednjeg upisanog u Mati¢nu knjigu), datum,
potpis direktora i pecat Skole.
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Clan 13.
(Cuvanje mati¢ne knjige)

(1) Maticna knjiga je dokument trajne vrijednosti i $kola je duzna
da je Cuva u metalnim ormarima ili drugim adekvatnim
prostorima otpornim na poZar i druge vrste uniStavanja.

(2) Mati¢na knjiga u elektronskom obliku sa sravnjenim podacima
iz izvornika ¢uva se u skladu sa primjenom elektronskih
sredstava za obradu i skladiStenje podataka.

Clan 14.
(Registar uz mati¢nu knjigu)

(1) Uz mati¢nu knjigu vodi se registar uc¢enika koji sadrzi: redni
broj, prezime i ime ucenika, redni broj ucenika u mati¢noj
knjizi i broj mati¢ne knjige, obrazovni identifikator (oID), kao i
datum upisa ucenika.

(2) Registar se vodi u svesci tvrdih korica formata A4 prema
abecednom redu, slovima oznaCene stranice i putem
informacionog sistema. Na sredini prednje stranice korica
ispisan je naziv registra ucenika upisanih u mati¢nu knjigu i
nalazi se na obrazcu OS2 u koji se upisuju naziv i sjediste skole,
i broj mati¢ne knjige.

(3) U jednom registru vode se podaci samo za jednu maticnu
knjigu.

(4) Upis ucenika u registar vr$i razrednik ili drugo lice po
ovlastenju direktora Skole.

Clan 15.
(Zapisnik sa sjednice $kolskog odbora)

(1) Zapisnik sa sjednice $kolskog odbora vodi se u elektronskom
obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru formata A4,
numerisanih stranica i rokom ¢uvanja 10 godina.

(2) Zapisnik iz stava (1) ovog ¢lana obavezno sadrzi: broj sjednice,
vrijeme i mjesto odrZavanja, ime i prezime predsjednika, ¢lana
Skolskog odbora i drugog lica prisutnog sjednici, ime i prezime
odsutnog ¢lana, dnevni red, saZetak diskusije, odnosno
rasprave na sjednici, donesenu odluku i zakljucak, na svakoj
stranici zapisnika potpis predsjednika Skolskog odbora,
odnosno predsjedavajuceg sjednice i sekretara $kole, odnosno
lica koje vodi zapisnik.

(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.

Clan 16.
(Zapisnik sa sjednice nastavni¢kog vijeca)

(1) Skola vodi zapisnik sa sjednice nastavnitkog vijeéa u
elektronskom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru
formata A4, numerisanih stranica i rokom ¢uvanja 10 godina.

(2) Zapisnik iz stava (1) ovog ¢lana obavezno sadrzi: broj, vrijeme
i mjesto odrZavanja sjednice, ime i prezime predsjedavajuceg,
¢lana nastavni¢kog vijeca i drugog lica prisutnog sjednici, broj
prisutnih, ime i prezime odsutnog ¢lana, dnevni red, saZetak
diskusije, odnosno rasprave na sjednici, donesenu odluku i
zakljucak, na svakoj stranici zapisnika potpis direktora Skole,
odnosno predsjedavaju¢eg sjednice i nastavnika koji vodi
zapisnik.

(3) Izmjena i dopuna zapisnika sa sjednice nastavni¢kog vijeca
vrsi se samo odlukom nastavni¢kog vijeca prilikom njegovog
usvajanja.

(4) Zauredno vodenje zapisnika odgovoran je nastavnik koji vodi
zapisnik i direktor Skole.

Clan 17.
(Ljetopis skole)

(1) Skola je duzna da vodi ljetopis $kole, u kome se, u tvrdo
povezanoj svesci, hronoloskim redom upisuju svi vazniji
podaci o radu Skole.

(2) Ljetopis skole vodi direktor $kole ili nastavnik/stru¢ni saradnik
po ovlastenju direktora, odnosno imenovanog posebnom
odlukom za vodenje ljetopisa.

(3) Za vodenje ljetopisa i pravovremeno unoSenje podataka
odgovoran je direktor $kole.
(4) Ljetopis je dokument trajne vrijednosti.

Odjeljak B. Evidencija

Clan 18.
(SadrZzaj 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 pisanom i/ili elektronskom
obliku.

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

(4) Odjeljenska knjiga vodi se i u elektronskom obliku putem
elektronskog dnevnika koji je sastavni dio EMIS sistema, u
skladu sa zakonskim normama, ¢iji sadrzaj utvrduje ovaj
pravilnik.

(5) Odjeljenska knjiga od drugog do devetog razreda vodi se na
obrascu OS3B i obavezno sadrzi:

a) opce podatke o Skoli;

b) sadrzaj;

b) osnovna pravila o upisu podataka u odjeljensku knjigu;
¢) nastavni kalendar;

d) raspored Casova;

e) pregled nastavnih predmeta (instrument, za muzi¢ku

Skolu) i nastavnika koji izvode nastavu;

f) podatke o $kolskim pismenim zadacama;
g) podatke o slobodnim aktivnostima;

h) plan pismenih provjera znanja;

i) 1imenik ucenika koji sadrzi:

1)  redni broj ucenika u odjeljenjskoj knjizi;

2) redni broj mati¢ne knjige;

3) opce podatke o uceniku: ime i prezime ucenika,
adresa, ime oca, ime majke, broj telefona;

4) ocjene iz nastavnih predmeta;

5) op¢i uspjeh i vladanje na polugodiStima i na kraju
Skolske godine;

6) izostanke sa nastave;

7) rubriku za napomene u koju se upisuju osnovni
podaci o pohvalama, nagradama i odgojno
disciplinskim mjerama;

j) podatke o drugim aktivnostima;
k) dnevnik radanacasovimaredovne i dopunske nastave koji
sadrzi:

1)  sadrzaj nastavnog rada;

2) evidenciju odsustva uenika;

3) rubriku za eventualne napomene;

4) pregled radne sedmice sa potpisom razrednika

1) pregled ostvarivanja broja casova po nastavnim
predmetima;

m) zapisnike sa sjednica odjeljenskog vijeca;

n) evidenciju o saradnji s roditeljima;

o) zapisnike sa roditeljskih sastanaka;

p) pregled uspjeha ucenika i vladanja.

(6) Odjeljenska knjiga za prve razrede osnovne $kole vodi se na
obrascu OS3A i pored podataka iz stava (5) ovog ¢lana sadrZi i
opis postignuéa na prvom i drugom polugodistu.

(7) Dnevnik rada za napredni nivo u centrima vodi se na obrascu
OS7 i sadrZzi sve podatke iz stava (5) ovog ¢lana.

(8) Dnevnik rada za osnovni nivo u centrima vodi se na obrascu
OS8 i pored podataka iz stava (5) ovog ¢lana sadrZi i opis
postignuca na prvom i drugom polugodistu.

(9) Dnevnik rada za program radnog osposobljavanja vodi se na
obrascu OS9 i pored podataka iz stava (5) ovog ¢lana sadrzi i
opis postignuéa na prvom i drugom polugodistu.
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Clan 19.
(Sadrzaj i opis dnevnika individualne nastave za osnovnu
muzicku i baletsku Skolu)

(1) Dnevnik rada individulne nastave je evidencija u koju se
upisuju podaci o ulenicima, odgojno-obrazovnom radu i
drugim aktivnostimau odjeljenju tokom jedne skolske godine.

(2) Dnevnik rada individulane nastave vodi se u pisanom i/ili
elektronskom obliku.

(3) Ukoliko se vodi u pisanom formatu, dnevnik rada individualne
nastave ima oblik sveske tvrdih korica formata 30x40 cm
numerisanih stranica i vodi se na obrascu OS5 koji je sastavni
dio ovog pravilnika.

Dnevnik rada individualne nastave obavezno sadrzi:

a) opce podatke o $koli;

b) predmet (instrument) i nastavnik koji izvodi nastavu;
c) Skolsku godinu;

d) sadrzaj;

e) uputstvo za vodenje;

f) nastavni kalendar u prilogu;

g) raspored Casova;

h) imenik ucenika koji sadrzi:

1)  redni broj ucenika;

2)  broj mati¢ne knjige;

3) opce podatke o uceniku (prezime i ime ucenika,
razred koji ucenik pohada u osnovnoj muzickoj i
baletskoj Skoli i osnovnoj $koli, naziv osnovne
Skole koju ucenik pohada, adresa stana ucenika,
broj telefona);

4) napomenu.

i) dnevnik rada koji sadrzi:

1)  prezime i ime ucenika;

2)  redni broj;

3) razred koji ucenik pohada;

4) realizaciju nastavnog gradiva;

5) pregled nastavnog rada po mjesecima;

6) ocjene iz nastavnog predmeta na kraju svakog
mjeseca;

7)  op¢i uspjeh i vladanje na polugodiStima i na kraju
Skolske godine iz izbornog predmeta (instrumenta),
solfeggia sa teorijom muzike i skupnog muziciranja
(po starom NPP-u) odnosno glavnog predmeta
(instrumenta), solfeggia, skupnog muziciranja i
izbornog predmeta (teorije muzike) koji ucenik po
svom izboru moZze da pohada u Sestom razredu (po
novom NPP-u);

8) izostanke sa nastave;

9) rubriku za javne nastupe, pohvale i nagrade i
odgojno disciplinskim mjera;

10) realizaciju planiranih i ostvarenih sati.

Clan 20.
(Sadrzaj i opis dnevnika rada grupne nastave za osnovnu
muzic¢ku i baletsku Skolu)

(1) Dnevnik rada grupne nastave je evidencija u koju se upisuju
podaci o ulenicima, odgojno-obrazovnom radu i drugim
aktivnostima u odjeljenju tokom jedne Skolske godine.

(2) Dnevnik rada grupne nastave vodi se u pisanom i/ili
elektronskom obliku.

(3) Ukoliko se vodi u pisanom formatu, dnevnik rada grupne
nastave ima oblik sveske tvrdih korica formata 30x40 cm
numerisanih stranica i vodi se na obrascu OS6 koji je sastavni
dio ovog pravilnika.

Dnevnik rada grupne nastave sadrZi:
a) uputstvo;

b) raspored sati;

c) ostale aktivnosti;

d) imenik ucenika;

e) dnevnik rada.

Clan 21.
(Sadrzaj i opis razredne knjige za osnovnu baletsku Skolu)

(1) Razrednaknjiga za osnovnu baletsku $kolu je evidencija u koju
se upisuju podaci o u€enicima, odgojno-obrazovnom radu i
drugim aktivnostima u odjeljenju tokom jedne Skolske godine.

(2) Razredna knjiga za osnovnu baletsku $kolu vodi se u pisanom
i/ili elektronskom obliku i to na obrascu OS4 koji je sastavni
dio ovog pravilnika.

Razredna knjiga za osnovnu baletsku $kolu obavezno sadrzi:
a) opce podatke o Skoli;

b) predmet, razred i razrednika;

c) Skolsku godinu;

d) sadrzaj;

e) uputstvo za vodenje;

f) nastavni kalendar u prilogu;

g) raspored Casova;

h) dnevnik rada koji sadrzi:

1) prezime i ime ucenika sa opéim podacima (ime
roditelja, mjesto rodenja, datum rodenja, adresa
stanovanja, drzavarodenja, drzavljanstvo, podaci o
osnovnoj S$koli koju ucenik pohada);

2)  redni broj;

3)  broj mati¢ne knjige;

4) ocjene iz klasi¢nog baleta, solfeggia sa teorijom
muzike, klavira i historijskih igara (po starom
NPP-u) odnosno klasi¢nog baleta, solfeggia sa
teorijom muzike, klavira i izbornog predmeta
(historijske igre ili kreativni ples) po izboru u¢enika
u Vi Vlrazredu (po novom NPP-u);

5) op¢i uspjeh i vladanje na polugodiStima i na kraju
skolske godine;

6) izostanke sa nastave;

7) ocjenu na popravnom ispitu;

8)  op¢i uspjeh nakon popravnog ispita.

Clan 22.
(Vodenje odjeljenske knjige)

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

(2) Podatke o 8kolskim pismenim zada¢ama/testovima, ostvarenje
mjesecnog fonda planiranih ¢asova po predmetima, ocjene iz
predmeta i rad na ¢asu u dnevniku rada, a u muzickoj Skoli
evidencija o realizaciji nastavnih sati planiranih i ostvarenih,
mjesecne ocjene iz predmeta, realizacija nastavnog gradiva,
javne nastupe pohvale i nagrade i rad na Casu, upisuje
predmetni nastavnik i odgovoran je za tatnost i upis podataka.

(3) Ostale podatke u odjeljensku knjigu upisuje razrednik i
odgovoran je za tacnost i rok upisa podataka.

Clan 23.
(Raspored ¢asova)

Skola je duzna za svaku Skolsku godinu izraditi raspored
¢asova i voditi ga na obrascu OS10 koji je sastavni dio ovog
pravilnika. Raspored ¢asova koje usvaja Nastavnicko vijece
Skole sadrzi: popis nastavnika koji izvode nastavu, raspored
izvodenja ¢asova i deZurstva nastavnika.

Clan 24.
(Godisnji plan i program rada po predmetima)

(1) Godisnji plan i program rada za svaki predmet nastavnik je
duzan napraviti u skladu s vazedim nastavnim planom i
programom i dostaviti ga direktoru skole u elektronskoj formi,
u roku od 5 (pet) dana od pocetka redovne nastave.

(2) Izuzetno od stava (1) ovog ¢lana, godi$nji plan i program rada
za ucenike sa teSkoama donosi se 5 dana po usvajanju
individualnog/individuzaliziranog programa rada od strane
nastavni¢kog vijec¢a u skladu s propisima iz oblasti osnovnog
odgoja i obrazovanja.

(3) Godisnji plan i program po predmetima vodi se na obrascu
OS11 koji je sastavni dio ovog pravilnika.
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Clan 25.
(Mjesecni plan i program rada)

(1) Mjesecni plan i program rada za svaki predmet nastavnik je
duZan napraviti u skladu s vaZe¢im nastavnim planom i
programom i dostaviti ga direktoru $kole u elektronskoj formi
na pocetku mjeseca.

(2) Mjesecni plan i program po predmetima vodi se na obrascu
OS12 koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 26.
(Individualno prilagodeni program)

Skola za u¢enike s te§ko¢ama u razvoju izraduje individualno
prilagodeni program u skladu sa Zakonom o osnovnom odgoju i
obrazovanju ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", br. 23/17 i
33/17), a vodi se u elektronskoj i obavezno u Stampanoj formi uz
prethodno usvajanje na Nastavni¢kom vije¢u. Individualno
prilagodenim programom utvrduje se oblik i nivo podrske u
oblasti akademskih i vanakademskih znanja i vjeStina, vrijeme i
trajanje podrske kao i kriteriji, sredstva i metode vrednovanja
uspjeSnosti u ucenju, socijalnom i drugim podruc¢jima
funkcioniranja djeteta.

Clan 27.
(Evidencija o vannastavnim aktivnostima ucenika)

(1) Evidenciju o vannastavnim aktivnostima ucenika vodi
nastavnik u elektronskom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji
na papiru formata A4 i to na obrascu OS13 koji je sastavni dio
ovog pravilnika.

Evidencijaiz stava (1) ovog ¢lana sadrzi: naziv i sjediste Skole,
Skolska godina, naziv vannastavne aktivnosti, raspored rada,
podaci i datum: o smotri, izlozbi, takmicenju, priredbi i sl.,
mjesecni plan rada, ime i prezime ucenika ukljucenih u rad,
evidencija o prisustvu ucenika, dnevnik rada (datum,
tema-radni zadatak, sadrzaj rada), program i raspored rada
slobodnih aktivnosti.

2
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Clan 28.
(Evidencija o radu stru¢nog aktiva)

(1) Skola vodi evidenciju o radu struénog aktiva koja sadri:
nastavni kalendar za Skolsku godinu, popis ¢lanova aktiva,
godisnji program rada po mjesecima, plan prezentiranja tema,
realizacije oglednih Casova, stru¢no usaviSavanje.

(2) Evidencija o radu stru¢nog aktiva vodi se na obrascu OS14 koji
je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 29.
(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 reguliran Pravilnikom o
internoj evaluaciji znanja u¢enika osnovnih i srednjih $kola i
eksternoj procjeni znanja ucenika osnovnih Skola Kantona
Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 15/18).

Clan 30.
(Evidencija o eksternoj procjeni znanja)

(1) Evidencija o eksternoj procjeni znanja vodi se u elektronskom
obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru formata A4.

(2) Nacin evidentiranja podataka je reguliran Pravilnikom o
internoj evaluaciji znanja ucenika osnovnih i srednjih Skola i
eksternoj procjeni znanja ucenika osnovnih $kola Kantona
Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 15/18).

Clan 31.
(Spisak u¢enika upisanih u prvi razred)

(1) Skola vodi spisak ucenika upisanih u prvi razred u
elektronskom obliku na obrascu OS15 propisanom ovim
pravilnikom.

(2) Spisak iz stava (1) ovog ¢lana obavezno sadrzi:

a) naziv drzave, entiteta, kantona, op¢ina; podatke o Skoli:
naziv i sjediSte; Skolsko podrucje; naslov: SPISAK
UCENIKA UPISANIH U PRVI RAZRED OSNOVNE
SKOLE; upisni rok; $kolska godina;

b) podatke o uenicima upisanim u prvi razred, iskazano u
tabeli: redni broj; ime i prezime ucenika; datum rodenja;
mjesto rodenja, opéina, drZava; roditelj/staratelj: prezime i
ime oca/majke; adresa stanovanja: mjesto, ulica i broj;
udaljenost od $kole u metrima;

c) datum upisa; prijedlog komisije: upis u $kolu DA/NE;
privremeno oslobadanje; napomena;

d) datum zavrSetka upisa, za svaki upisni rok, broj upisanih
ucenika, od toga broj upisanih djecaka i broj upisanih
djevojcica, po upisnim rokovima i ukupan broj na kraju
upisa; ¢lanovi komisije (ime i prezime) i direktor (ime i
prezime).

Clan 32.
(Prijava za opservaciju/upis uc¢enika u centar)

(1) Prijava za opservaciju/upis ucenika u centar vodi se u
elektronskom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru
A4 formata na obrascu OS16 koji je sastavni dio ovog
pravilnika.

(2) Prijava sadrzi sljedece podatke: ime i prezime djeteta/ucenika,
datum i mjesto rodenja, naziv Skole i razred (ako pohada
Skolu), spisak priloZene medicinske dokumentacije, spisak
prilozene pedagoske i druge dokumentacije, podaci o
roditeljima/starateljima, potpis roditelja, mjesto i datum,
potpis podnosioca zahtjeva.

Clan 33.
(Prijava za upis u osnovnu muzicku i baletsku Skolu i zapisnik o
polaganju prijemnog ispita u osnovnoj muzickoj i baletskoj
skoli)

(1) U osnovnoj muzickoj i baletskoj Skoli kandidat za upis u
osnovnu muzicku $kolu podnosi Prijavu za upis. Prijava za
upis u osnovnu muzicku i baletsku Skolu vodi se na obrascu
OS17 propisanim ovim pravilnikom.

(2) Prijava sadrzi opée podatke o uceniku (ime i prezime, ime
jednog ili oba roditelja, datum, mjesto i op¢inu rodenja, adresu
stanovanja, telefon i e-mail) datum podnoS$enja prijave, izborni
predmet koji Zeli da pohada, podatke o statusu ucenika u
redovnoj osnovnoj $koli, dokumente koje prilaZze uz prijavu
(izvod iz mati¢ne knjige rodenih, uvjerenje o zavrSenom
razredu osnovne muzicke Skole, prevodnicu o prelasku iz
jedne u drugu osnovnu muzicku Skolu) potpis roditelja/sta-
ratelja.

(3) Zapisnik o polaganju prijemnog ispita u osnovnoj muzickoj i
baletskoj Skoli vodi se na papiru A4 formata i obrascu OS17A
propisanim ovim pravilnikom.

(4) Zapisnik sadrzi podatke: datum i mjesto polaganja prijemnog
ispita, rezultate prijemnog ispita (procjena elemenata
muzikalnosti na osnovu kojih se izvodi zaklju¢ak da li
kandidat/kandidatkinja zadovoljavaili ne zadovoljava kriterije
upisa), potpis ¢lanova komisije, podatke o upisu ucenika u
mati¢nu knjigu ukoliko je poloZio prijemni ispit, potpis
odgovornog lica za upis i direktora te pecat.

Clan 34.
(Pedagoski karton ucenika)

Skola je duzna voditi Pedagoski karton za svakog ulenika
pojedina¢no koji se vodi u informacionom sistemu tokom
cjelokupnog Skolovanja. Pedagoski karton se Stampa na obrascu
OS18 i sastavni je dio ovog pravilnika.

Clan 35.
(Karton zaposlenika)

Evidenciju o radnicima ¢ine sljedec¢i podaci: ime i prezime,
jedinstveni mati¢ni broj gradana, spol, datum rodenja, mjesto,
opéina i drzava rodenja, adresa, mjesto, opéina i drzava
stanovanja, kontakt telefon, adresa elektronske poste, nivo i vrsta
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obrazovanja, podaci o struénom usavr§avanju i steenim
zvanjima, podaci o drzavljanstvu, podatak o vrsti radnog odnosa,
nacinu i duZini radnog angaZovanja, podaci o stru¢nom ispitu,
podaci o zaduZenjima i fondu Casova nastavnika, struc¢nih
saradnika, asistenata u nastavi i nenastavnog osoblja, pladi i
u¢eS¢u u radu organa i tijela Skole, a u svrhu ostvarivanja
odgojno-obrazovnog radai vodi na obrascu OS19 koji je sastavni
dio ovog pravilnika.

Clan 36.
(Evidencija dezurstva nastavnika)

(1) Evidencija deZurstva nastavnika vodi se u svesci tvrdih korica
formata A4, numerisanih stranica koje su ovjerene pecatom
Skole, a vodi se na obrascu OS20 koji je sastavni dio ovog
pravilnika.

(2) Dezurni nastavnik u knjigu evidentira opéa zapaZanja tokom
obavljanja deZurstva, neodrZane Casove i razloge, zamjene i
druge bitne specifi¢nosti.

Clan 37.
(Evidencija o realizaciji plana staZiranja pripravnika)

(1) Evidencija o realizaciji plana staZiranja pripravnika vodi se u
elektronskom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru
formata A4 i obrascu OS21 propisanom ovim pravilnikom.

(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana obavezno sadrzi:

a) naprvojstranici: naziv drzave, entiteta, kantona; Podatke o
Skoli: naziv i sjediSte; Naslov: EVIDENCIJA O
REALIZACIJIIPLANA STAZIRANJA PRIPRAVNIKA;
Op¢e podatke o pripravniku: ime i prezime, zvanje (profil i
stru¢na sprema), predmet koji predaje; Podatke o mentoru:
ime i prezime, zvanje, godine staza (ukupno, od toga u
nastavi), datum kada je poloZio stru¢ni ispit, datum
sjednice Nastavnickog vijeca na kojoj je imenovan men-
tor, vrijeme staZiranja (datum pocetka 1 zavrSetka
staziranja) i ime, prezime i potpis direktora Skole, te pecat
Skole.

b) na drugoj stranici podatke PLAN STAZIRANJA,
iskazane u tabeli: Redni broj (u prvoj koloni); Podrucja
koja pripravnik treba da prode u toku staZiranja, u skladu s
zakonskim i podzakonskim propisima koji reguliraju
oblast polaganja stru¢nog ispita nastavnika i stru¢nih
saradnika (u drugoj koloni, u redovima): oblasti
zakonodavno-pravne i administrativne regulative, godi$nji
program rada, nastavni plan i program, program
odjeljenske zajednice, saradnja s roditeljima,vannastavne
aktivnosti, dokumentacija i evidencija u 8koli, pracenje i
koristenje pedagosko didakticke literature, ucesce u radu
struénih organa Skole, prisustvo pripravnika ¢asovima
mentora-ogledni i ugledni ¢asovi (za pedagoga-psihologa
Skole empirijsko istrazivanje u skladu s pravilnikom o
polaganju strunog ispita), prisustvovanje mentora
¢asovima pripravnika; Mjesto i lica s kojima ¢e pripravnik
raditi, dokumentacija, literatura, teme, vrste i oblici rada (u
tre¢oj koloni) i Broj sati (u ¢etvrtoj koloni).

¢) natrecoj stranici podatke REALIZACIJA PLANA: Redni
broj (u prvoj koloni), Mjesto i lica s kojima ¢e pripravnik
raditi, dokumentacija, literatura, teme, vrste i oblici rada (u
drugoj koloni), Broj sati (u trecoj koloni) i ZapazZanje
mentora - zaduZenog lica (u ¢etvrtoj koloni).

(3) Pored podataka iz stava (2) ovog ¢lana, ukoliko je to potrebno,
evidencija moze da sadrzi i odgovarajuce priloge.

(4) Podatke u stavu (2) ovog ¢lana upisuje nastavnik-mentor i
odgovoran je za tacnost unesenih podataka.

Clan 38.
(Evidencija o prakti¢noj nastavi studenata)

(1) Evidencija o prakti¢noj nastavi studenata vodi se u elektron-
skom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru formata
A4

(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana obavezno sadrzi:

a) naprvoj stranici: naziv drzave, entiteta, kantona; Podatke
o Skoli: naziv i sjediSte; Naslov: EVIDENCIJA O
PRAKTICNOJ NASTAVI STUDENATA; Opée podatke
o studentu: ime i prezime, zvanje (profil i stru¢na sprema),
predmet koji predaje; Podatke o mentoru: ime i prezime,
zvanje, godine staza (ukupno, od toga u nastavi), datum
kada je poloZio stru¢ni ispit, datum sjednice Nastavnickog
vije¢anakojoj je imenovan mentor, vrijeme staZiranja (da-
tum pocetka i zavrSetka staZiranja) i ime, prezime i potpis
direktora Skole, te pecat $kole.

b) na drugoj stranici podatke PLAN STAZIRANIJA,
iskazane u tabeli: Redni broj (u prvoj koloni); Podrucja
koja student treba da prode u toku staziranja, u skladu s
zakonskim i podzakonskim propisima koji reguliraju
oblast polaganja stru¢nog ispita nastavnika i stru¢nih
saradnika (u drugoj koloni, u redovima): oblasti
zakonodavno-pravne i administrativne regulative, godi$nji
program rada, nastavni plan i program, program
odjeljenske zajednice, saradnja s roditeljima, vannastavne
aktivnosti, dokumentacija i evidencija u Skoli, pracenje i
koristenje pedagosko-didakticke literature, ucesée u radu
stru¢nih organa Skole, prisustvo pripravnika ¢asovima
mentora-ogledni i ugledni ¢asovi (za pedagoga-psihologa
Skole empirijsko istraZivanje u skladu s pravilnikom o
polaganju stru¢nog ispita), prisustvovanje mentora
¢asovima studenta; Mjesto i lica s kojima ¢e student raditi,
dokumentacija, literatura, teme, vrste i oblici rada (u trecoj
koloni) i Broj sati (u ¢etvrtoj koloni).

c) natrecoj stranici podatke REALIZACIJA PLANA: Redni
broj (u prvoj koloni), Mjesto i lica s kojima ¢e student
raditi, dokumentacija, literatura, teme, vrste i oblici rada (u
drugoj koloni), Broj sati (u trecoj koloni) i ZapaZanje
mentora - zaduZenog lica (u ¢etvrtoj koloni).

(3) Pored podataka iz stava (2) ovog ¢lana, ukoliko je to potrebno,
evidencija moZe da sadrzi i odgovarajuce priloge.

(4) Podatke u stavu (2) ovog ¢lana upisuje nastavnik-mentor i
odgovoran je za tacnost unesenih podataka.

Clan 39.
(Prijava za polaganje popravnog ispita u osnovnoj skoli)

(1) Prijava za polaganje popravnog ispita vodi se u elektronskom
obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na obrascu OS22
propisanom ovim pravilnikom.

(2) Ucenik koji polaze popravni ispit podnosi $koli prijavu za
polaganje popravnog ispita koja sadrZi opce podatke o u¢eniku
koji polaze popravni ispit (ime i prezime, razred, adresa),
podatak o ispitnom roku, §kolska godina, naziv i sjediste Skole,
predmet koji polaZe na popravnom ispitu, potpis podnosioca
prijave, datum, broj protokola Skole i ime, prezime i potpis
direktora Skole i pecat.

Clan 40.
(Zapisnik o polaganju popravnog ispita u osnovnoj $koli)

Zapisnik o polaganju popravnog ispita vodi komisija na
obrascu OS22A koji sadrzi: Naziv i sjediSte $kole; Podatak o
ispitnom roku; Ime i prezime ucenika; Uspjeh koji je ucenik
postigao na popravnom ispitu, iskazano u tabeli, po kolonama:
redni broj, predmet, datum polaganja, tema-pitanja na
usmenom-pismenom ispitu, ocjene (pismeni, usmeni, zaklju¢na)
i potpis ¢lanova komisije; Izdvojeno misljenje ¢lanova komisije;
Zakljucak nastavnickog/odjeljenskog vije¢a po izdvojenom
misljenju (kona¢no utvrdena ocjena); Podatak o zavrSenom
razredu i postignutom uspjehu, odnosno podatak ako ucenik nije
sa uspjehom poloZio ispit upucuje se da ponovi razred; Broj
mati¢ne knjige i redni broj u koju je unijeta ocjena koju je u¢enik
ostvario na popravnom ispitu; potpis razrednika i direktora Skole
i pecat skole.
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Clan 41.
(Prijava i zapisnik za polaganje razrednog ili predmetnog ispita)
(1) Lica koja polaZu predmetne ili razredne ispite, ili pohadaju
druge oblike nastavnog rada podnose Skoli prijavu.
(2) Prijava za polaganje razrednog ili predmetnog ispita vodi se na
obrascu OS23 i sadrzi:

a) opce podatke o uceniku;

b) vrsti ispita i predmeta koje ucenik prijavljuje;

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

(3) Zapisnik o polaganju predmetnog ili razrednog ispita vodi se
na obrascu OS23A i sadrZi:

a) opce podatke o uceniku koji polaZe ispit;

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

c) pitanja na ispitu;

d) datum polaganja, ocjene i potpis Clanova komisije,
izdvojeno miSljenje ¢lana ispitne komisije, op¢i uspjeh i
podatke o ispitu.

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

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

(6) Podaci iz stava (2) i (3) ovog ¢lana vode se u elektronskom
obliku koji se mora Cuvati u materijalnoj formi na obrascima

0823 i 0S23A koji su sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 42.
(Spisak izdatih uvjerenja o ostvarenom uspjehu/zavrSenom
razredu osnovne $kole)

(1) Spisak izdatih uvjerenja o ostvarenom uspjehu na prvom
polugodistu se vodi na obrascu OS35 i sastavni je dio ovog
Pravilnika.

(2) Spisak izdatih uvjerenja o zavrSenom razredu osnovne Skole se
vodi na obrascu OS36 i sastavni je dio ovog pravilnika.

Clan 43.
(Spisak izdatih svjedodzbi o zavrSenoj osnovnoj $koli)
Spisak izdatih svjedodZbi o zavrSenoj osnovnoj Skoli se vodi
na obrascu OS37 i sastavni je dio ovog pravilnika.
Clan 44.
(Spisak izdatih uvjerenja o poloZenoj eksternoj maturi)
Spisak izdatih uvjerenja o poloZenoj eksternoj maturi se vodi
na obrascu OS38 i sastavni je dio ovog pravilnika.
Clan 45.
(Karton tjelesnog i zdravstvenog odgoja)

Karton tjelesnog i zdravstvenog odgoja zajedno sa Eurofit
baterijom testova Cini dio obavezne evidencije u osnovnoj $koli,
a vodi se na obrascu OS41 koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 46.
(Dnevnik rada za instruktivnu nastavu)

(1) Dnevnik rada za instruktivnu nastavu je evidencija u koju se
upisuju podaci o ucenicima koji pohadaju instruktivnu
nastavu, nastavnicima, nastavnim predmetima i odgojno-ob-
razovnom radu, tokom jedne Skolske godine, vodi se u
elektronskom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na papiru
formata A4, numerisanih stranica, vodi se na obrascu OS24 i
sastavni je dio ovog pravilnika.

(2) Obavezan sadrzaj dnevnika rada za instruktivnu nastavu je:
a) op¢i podaci o $koli, Skolska godina;

b) opdi podaci o uceniku: ime i prezime, razred i ostali op¢i
podaci;

¢) nastavni predmeti i nastavnici koji izvode instruktivnu
nastavu,

d) evidencija o ¢asovima instruktivne nastave: datum, broj
Casa, predmet, tematske cjeline, potpis nastavnika;

e) eventualne napomene.

Clan 47.
(Dnevnik rada za nastavu u bolnici)

Dnevnik rada za nastavu u bolnici je evidencija u koju se
upisuju podaci o u¢enicima koji u zakonom propisanom slucaju
ne mogu pohadati nastavu u $koli, nastavnicima, nastavnim
predmetima i odgojno-obrazovnom radu, tokom jedne $kolske
godine, u elektronskom obliku i obaveznoj Stampanoj verziji na
papiru formata A4, numerisanih stranica, vodi se na obrascu
OS25 i sastavni je dio ovog pravilnika.

Clan 48.
(Dnevnik rada u internatu)

(1) Dnevnik rada u internatu je evidencija u koju se upisuju podaci
o ucenicima koji su ukljuCeni u odgojno-obrazovni rad i
produZeni stru¢ni tretman u internatu centra za odgoj i
obrazovanje djece s teSko¢ama u razvoju. Pored opcih
podataka o u¢enicima upisuju se i drugi podaci o aktivnostima
tokom jedne Skolske godine.

(2) Dnevnik rada u internatu vodi se u pisanom i/ili elektronskom
obliku na obrascu 0826 koji je sastavni dio ovog pravilnika.
Ukoliko se vodi u pisanom obliku, dnevnik rada u internatu
ima oblik sveske tvrdih korica formata 30x40 cm numerisanih
stranica.

(3) Dnevnik rada u internatu sadrZi: opce podatke o ustanovi, opce
podatke o u¢enicima, podatke o roditeljima/starateljima uceni-
ka, evidenciju prisustva ucenika, plan odgojno-obrazovnog
rada po mjesecima, izvjestaj o realizaciji odgojno-obrazovnog
plana, izvjeStaj o realizaciji korepeticije, izvjestaj o realizaciji
odgojno-obrazovnog rada vikendom, mjese¢ne teme, izleti i
drugi znacajni dogadaji.

Clan 49.
(Dnevnik rada u radionicama za radnu okupaciju)

(1) Dnevnik rada u radionicama za radnu okupaciju je evidencijau
koju se upisuju podaci o uéenicima/korisnicima, odgojno-
obrazovnom radu i drugim aktivnostima u grupi ili tokom
individualnog rada tokom jedne Skolske godine.

(2) Dnevnik rada u radionicama za radnu okupaciju vodi se u
pisanom i/ili elektronskom obliku.

(3) Ukoliko se vodi u pisanom formatu, dnevnik rada u
radionicama za radnu okupaciju ima oblik sveske tyrdih korica
A4 formata numerisanih stranica na obrascu 0S27 koji je
sastavni dio ovog pravilnika.

Dnevnik rada u radionicama za radnu okupaciju obavezno
sadrzi:
a) opce podatke o Skoli;
b) raspored rada;
¢) godisnji program rada po nivoima;
d) evidenciju o prisustvu ucenika/korisnika po polugodistu;
e) mjesecni plan za svaki mjesec;
f) zapazanja o radu i uspjehu ucenika/korisnika.
DIO TRECI - JAVNI DOKUMENTI

Clan 50.
(Naziv i obrazac javnog dokumenta)

U obavljanju zakonom propisanih poslova i javnih ovlasti,
Skola, ovisno o vrsti, izdaje javne dokumente na osnovu
dokumentacije iz ¢lana 8. i evidencije iz ¢lana 9. ovog pravilnika,
koji imaju vaznost javne isprave, na obrascima propisanim ovim
ili drugim pravilnikom:

a) uvjerenje o ostvarenom uspjehu na prvom polugodistu

osnovne $kole;

b) uvjerenje o zavrSenom razredu osnovne $kole;

¢) uvjerenje o poloZzenom razredu osnovne $kole;

d) ucenicku knjiZicu za ucenike centra koji pohadaju nastavu

po osnovnom nivou;

e) svjedodzba o zavrSenoj osnovnoj $koli;

f) uvjerenje o rezultatima postignutim na eksternoj maturi;

g) prevodnica i obavijest o upisu ucenika u skolu;
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h) potvrda, uvjerenje, izvod iz dokumentacije i drugi javni
dokument na osnovu sluzbene evidencije koja se vodi u
Skoli.

Clan 51.
(Naslov i Zig obrasca javnog dokumenta)

(1) Svaki obrazac javnog dokumenta iz ¢lana 50. ovog pravilnika
u gornjem dijelu sadrzi Stampani tekst u crnoj boji "BOSNA 1
HERCEGOVINA", ispod toga "FEDERACIJA BOSNE I
HERCEGOVINE", a ispod toga "KANTON SARAJEVO".

(2) Na vrhu javnog dokumenta je utisnut Zig grba Bosne i
Hercegovine, osim na javnim dokumentima iz ¢lana 50. ta¢. d),
g) i h) ovog pravilnika.

(3) Svjedodzba iz ¢lana 55. ovog pravilnika u centralnom dijelu
obrasca ima vodeni znak grba Bosne i Hercegovine, te u
donjem dijelu obrasca hologram sa natpisom Bosna i
Hercegovina napisan u redoslijedu cetiri puta.

Clan 52.
(Uvjerenje o ostvarenom uspjehu na prvom
polugodistu/zavrSenom razredu osnovne $kole)

(1) Uvjerenje o ostvarenom uspjehu na prvom polugodistu izdaje
se:

a) uceniku koji je sa uspjehom zavrSio prvo polugodiste;

b) uceniku koji nije sa uspjehom zavi§io prvo
polugodiste/razred.

(2) Uvjerenje o zavrSenom razredu osnovne $kole izdaje se:

a) uceniku koji je sa uspjehom zavrsio razred;

b) uceniku koji je preveden u naredni razred.

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

a) naziv i sjediSte Skole,

b) rednibrojmati¢ne knjige i broj ucenika iz mati¢ne knjige,

c) licne podatke o uceniku: prezime i ime, obrazovni
identifikator (oID), ime roditelja, datum rodenja: dan,
mjesec i godina, mjesto, opéina i drzava rodenja, drzav-
ljanstvo,

d) podatak o godini,

e) popis nastavnih predmeta, uspjeh (ocjene) iz pojedinih
predmeta na polugodiStu/zavrSenog razreda upisanim
slovima i brojem,

f) ocjenu opceg uspjeha upisanu slovima sa srednjom
ocjenom zaokruZenom na dvije decimale,

g) ocjenu iz vladanja upisanu slovima, za ufenike redovne
Skole i centra od IV razreda, a uenike paralelne Skole od I
razreda u skladu sa zakonskim propisima,

h) mjesto i datum izdavanja i djelovodni broj,

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

j) napomenu (u slu¢aju prevodenja u¢enika u naredni razred,
podatak o prevodenju i koji put se prevodi uc¢enik, odnosno
podatak da se ucenik ne prevodi u naredni razred, na
osnovu zahtjeva roditelja da ucenik ponavlja razred/za
ucenike koji su pohadali nastavu po IPP-u u skladu sa
Zakonom o osnovnom odgoju i obrazovanju).

(4) Podatke o ueniku za Stampanje uvjerenja upisuje razrednik u
EMIS sistem, u roku od 15 dana od dana pocetka nastave za
tekucu skolsku godinu, a podatke o uspjehu uc¢enika u roku od
sedam dana od dana utvrdivanja uspjeha ucenika u ucenju i
vladanju.

(5) Izgled uvjerenja iz stava (1) i stava (2) ovog ¢lana utvrden je na
obrascu OS28 i OS29 za redovnu Skolu i uvjerenja o
zavrSenom razredu osnovne muzicke Skole na obrascu OS30,
koji se nalaze u prilogu i ¢ine sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 53.
(Uvjerenje o poloZenom razredu osnovne $kole)

(1) Uvjerenje o poloZenom razredu osnovne $kole se izdaje licima
koja su sa uspjehom poloZili razredni ili predmetni ispit i vodi
se na obrascu OS31.

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

a) naziv i sjediste Skole,

b) redni brojmati¢ne knjige i broj ucenika iz mati¢ne knjige,

¢) litne podatke o uceniku: prezime i ime, obrazovni
identifikator (oID), ime roditelja, datum rodenja: dan,
mjesec i godina, mjesto, op¢ina i drZava rodenja,
drzavljanstvo,

d) podatak o $kolskoj godini,

e) popis nastavnih predmeta, uspjeh (ocjene) iz pojedinih
predmeta poloZenog razreda upisanim slovima i brojem,

f) ocjenu opceg uspjeha upisanu slovima sa srednjom
ocjenom zaokruzenom na dvije decimale,

g) mjesto i datum izdavanja i djelovodni broj,

h) podatak o razredu koji je ucenik poloZio, sa kojim
uspjehom i datum i godinu polaganja i

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

Clan 54.
(Uvjerenje o rezultatima postignutim na eksternoj maturi)

(1) Uceniku koji polaze eksternu maturu, Skola izdaje Uvjerenje o
rezultatima postignutim na eksternoj maturi.
(2) Uvjerenje o rezultatima postignutim na eksternoj maturi
sadrZi:
a) opce podatke o Skoli;
b) opce podatke o u¢eniku;
¢) obrazovni identifikator (oID);
d) popis nastavnih predmeta koji su polagani na eksternoj
maturi;
e) broj postignutih bodova iz predmeta koji su sadrzaj
eksterne mature;
f) zbroj bodova postignutih na eksternoj maturi;
g) mjesto i datum izdavanja uvjerenja i djelovodni broj;
h) potpis razrednika, potpis direktora $kole i mjesto za otisak
pecata Skole.
(3) Obrazac uvjerenja o rezultatima postignutim na eksternoj
maturi je sastavni dio ovog pravilnika i oznacava se sa OS32.
Clan 55.
(Svjedodzba o zavrSenoj osnovnoj $koli)

(1) Nakon zavrSenog osnovnog odgoja i obrazovanja, Skola
uceniku koji uspjesno zavrsi IX razred izdaje svjedodzbu o
zavrSenoj osnovnoj Skoli.

(2) Svjedodzba iz stava (1) ovog ¢lana je A4 formata i sadrzi
naslov i Zig propisan ¢lanom 51. ovog pravilnika.

(3) U svjedodzbu o zavrSenoj osnovnoj $koli unose se sljedeci
podaci:

a) naziv i sjediste Skole,

b) rednibrojmati¢ne knjige i broj ucenika iz mati¢ne knjige,

c) licne podatke o uceniku: prezime i ime, JMBG, ime
roditelja, datum rodenja: dan, mjesec i godina, mjesto,
op¢ina i drzava rodenja, drzavljanstvo,

d) podatak o godini,

e) popis nastavnih predmeta, uspjeh (ocjene) iz pojedinih
predmeta zavr$nog razreda upisanim slovima i brojem,

f) ocjenu opceg uspjeha upisanu slovima sa srednjom
ocjenom zaokruzenom na dvije decimale,

g) ocjenu vladanja upisanu slovima,

h) mjesto i datum izdavanja i djelovodni broj,

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

j) napomenu (za ucenike koji su pohadali nastavu po IPP-u u
skladu sa Zakonom o osnovnom odgoju i obrazovanju).

(4) Izgled svjedodZbe o zavrSenoj osnovnoj $koli utvrden je na
obrascu OS33, a svjedodZbe o zavrSenoj osnovnoj muzickoj i
baletskoj Skoli na obrascu OS34, koji se nalaze u prilogu i ¢ine
sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 56.
(Izgled uvjerenja o poloZenoj eksternoj maturi)

(1) Uvjerenje iz ¢lana 54. ovog pravilnika Stampa se na finoj hartiji
(120gr/m?*) zelene podloge formata A4, a iznad naziva ima
utisnut grb Kantona Sarajevo.
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(2) Uvjerenje iz stava (1) ovog ¢lana u centralnom dijelu obrasca
ima vodeni znak grba Bosne i Hercegovine, te u donjem dijelu
obrasca hologram sa natpisom Bosna i Hercegovina napisan u
redoslijedu Cetiri puta.

Clan 57.
(Ucenicka knjizica za ucenike centra koji nastavu pohadaju po
0Snovnom nivou)

(1) Zaucenike centra koji nastavu pohadaju po osnovnom nivou
na kraju svakog zavrsenog razreda izdaje se u¢enicka knjiZica
koja se vodi na obrascu OS39.

(2) Ucenicka kniZica iz stava (1) ovog ¢lana sadrZi:

a) naziv drZave, entiteta, kantona i op¢ine u kojoj je sjediste
Skole;

b) naziv Skole i mjesto;

c) opce podatke o uceniku; prezime i ime ucenika, ime oca i
majke, datum i mjesto rodenja ucenika, op¢ina rodenja,
kanton i drzava rodenja;

d) Skolsku godinu, razred, broj mati¢ne knjige, redni broj u
mati¢noj knjizi;

e) mjesto i datum izdavanja knjiZice;

f) ime i prezime i potpis razrednika;

g) ime i prezime i potpis direktora;

h) pecat Skole;

i) uspjeh ucenika na kraju I polugodiSta/opis postignuéa

ucenika;
j) izostanke ucenika;
k) vladanje;

1) opis postignuéa ucenika na kraju II polugodista/opis
postignuca ucenika po predmetima;
m) opis postignuca ucenika na kraju Skolske godine;
n) datum, pecat Skole, ime i prezime razrednika i potpis.
Clan 58.
(Pohvala/Priznanje)

(1) Pohvala se izdaje uceniku koji tokom osnovnog odgoja i
obrazovanja postiZe izvanredne rezultate, primjerno vladanje i
postigne odli¢an uspjeh iz svih nastavnih predmeta, a Stampa
se na obrascu OS42 koji je sastavni dio ovog pravilnika.

(2) Priznanje se izdaje uceniku koji tokom osnovnog odgoja i
obrazovanja postiZe izvanredne rezultate, primjerno vladanje i
postigne odlic¢an uspjeh iz svih nastavnih predmeta, te postigne
zapaZene rezultate u vannastavnim aktivnostima i
takmiCenjima, a Stampa se na obrascu OS43 koji je sastavni dio
ovog pravilnika.

Clan 59.
(Prevodnica i obavijest o upisu uc¢enika u $kolu)

(1) Za ucenika koji prelazi na Skolovanje u drugu $kolu, $kola iz
koje ucenik prelazi izdaje prevodnicu, u zakonom utvrdenom
postupku.

(2) Prevodnica sadrzi:

a) naziv i sjediste Skole koja izdaje prevodnicu, broj i datum
izdavanja i Skolska godina;

b) opce podatke o uceniku: prezime i ime u€enika, ime rodi-
telja, datum, mjesto, opéina i drzava rodenja, drzav-
ljanstvo, Skolska godina, razred koji pohada i koji put;

¢) obrazovni identifikator (oID);

d) ocjene iz nastavnih predmeta i vladanja, izostanci i
izreCene mjere za razred koji u¢enik pohada;

e) potpis razrednika i direktora i mjesto pecata Skole.

(3) Obavijest o upisu ucenika u $kolu na osnovu prevodnice iz
stava (1) ovog ¢lana sadrzi:

a) naziv isjediSte Skole u koju je u€enik presao, i $kole iz koje
je presao;

b) prezime i ime ucenika;

c) razred,

d) skolska godina;

e) brojidatum prevodnice;

f) potpis razrednika i direktora;

g) mjesto pecata Skole.

(4) Izgled prevodnice utvrden je na obrascu OS40 i sastavni je dio
ovog pravilnika.

Clan 60.
(Drugi javni dokumenti)

Skola izdaje potvrdu, uvjerenje, izvod iz dokumentacije i
drugi javni dokument na osnovu sluzbene evidencije koja se vodi
u 8koli, u postupku i na nacin utvrden vaZe¢im propisima.

Clan 61.
(Stampanje obrasca javnog dokumenta)

(1) Obrazac javnog dokumenta §tampa se na obi¢nom bijelom
papiru (80 gr/m?) ili specijalnom neizbijeljenom papiru teZine
(100 gr/m? ili 120gr/m?), formata A4, s tekstualnim dijelom u
crnoj boji.

(2) Uvjerenja iz ¢lana 50. tac. a) i b) ovog pravilnika Stampaju se
na hartiji (100 gr/m?) formata A4.

(3) Uvjerenja iz ¢l. 53. i 54. i svjedodzba iz ¢lana 55. ovog
pravilnika §tampa se na finoj hartiji (120gr/m?*) formata A4.

Clan 62.
(Sprjec¢avanje zloupotrebe i zastita javnog dokumenta)

(1) Radi sprjecavanja zloupotrebe i zastite javnog dokumenta od
pokusaja mehani¢kog ili hemijskog brisanja upisanih
podataka, obrasci za javne dokumente iz ¢lana 50. tac. c), ) i f)
ovog pravilnika Stampaju se na posebnom papiru definiranom
u stavu (3) ¢lana 61. ovog pravilnika.

(2) U papir je ugraden vodeni znak, izveden u njegovoj strukturi.

(3) Po cijeloj sirini obrazaca javnog dokumenta iz ¢lana 50. tac. c),
e) i f) ovog pravilnika, iznad donjeg ruba, ugraduje se vidljiva
isprekidana hologramska traka kojom se sprjecava njegovo
vjerodostojno skeniranje ili fotokopiranje.

(4) Izuzetak su javni dokumenti koji se Stampaju na obi¢nom
papiru, propisanom ¢lanom 61. ovog pravilnika.

Clan 63.
(Priprema i izdavanje obrasca javnog dokumenta)

(1) Obrasce javnih dokumenata iz ¢lana 50. taé. a), b), d), g) i h)
ovog pravilnika, priprema i izdaje $kola, na osnovu zakona,
podzakonskih akata i ovog pravilnika.

(2) Obrasce javnih dokumenata iz ¢lana 50. tac. c), e) i f) ovog
pravilnika, priprema ministarstvo i $kola, a izdaje Skola.

DIO CVETVRTI - METODOLOGIJA ZA IZRADU I FORMA
GODISNJEG PROGRAMA RADA SKOLE

Clan 64.
(Godisnji program rada skole)

(1) Rad u skoli u toku Skolske godine realizira se na osnovu
GodisSnjeg programa rada Skole.

(2) Godisnji program sadrzi obavezne i druge oblike i raspored
odgojno-obrazovnog rada, njegov obim i sadrzaj, kao i
Izvjestaj o realiziranju godiSnjeg programa za prethodnu
Skolsku godinu.

(3) Godisnji program rada Skole izraduje se u skladu sa
Metodologijom izrade godiSnjeg programa rada osnovne
Skole, koja je propisana ovim pravilnikom.

(4) Skola, nakon usvajanja, dostavlja Ministarstvu godinji pro-
gram rada u elektronskom obliku na memorijskom mediju.

DIO PETI - ZAJEDNICKE ODREDBE

Clan 65.
(VaZnost izvoda i uvjerenja iz mati¢ne knjige)

Izvodi i uvjerenje iz mati¢ne knjige osnovne Skole izdat o
¢injenicama koje se odnose na dokazivanje ¢injenice o zavrsenoj
osnovnoj 8koli, odnosno zavr§enom razredu/razredima osnovne
Skole i ostvarenom uspjehu upisanih u mati¢nu knjigu smatra se
javnom ispravom, u skladu s propisima iz oblasti priznanja javnih
isprava.
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Clan 66.
(Izdavanje duplikata svjedodZbe/uvjerenja)

(1) Duplikat svjedodzbe, uvjerenja o ostvarenom uspjehu/zavr-
Senom razredu osnovne S$kole, uvjerenja o rezultatima
postignutim na eksternoj maturi izdaje se u slucaju gubitka,
uniStenja ili u drugom slucaju gubitka posjeda originala
svjedodzbe/uvjerenja, 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 nevazeéim 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 svjedodZbe/
uvjerenja (ovjerena punomo¢ od nadleznog organa).

(4) Podnosilac zahtjeva obavezan je uz predocenje li¢nog vaZeceg
identifikacijskog dokumenta dostaviti obrazac zahtjeva OS44
propisan ovim pravilnikom, u dva popunjena primjerka od
kojih jedan zadrzava podnosilac, a drugi Skola, dokaz da je
original izgubljene/uniStene svjedodZbe/uvjerenja objavljen
nevaze¢im u skladu sa stavom (2) ovog ¢lana kao i dokaz o
uplati naknade za izdavanje duplikata prema vaZe¢em propisu.

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

(6) Duplikat se izdaje iz EMIS sistemana vaZze¢em obrascu i sadrZi
sve podatke identi¢ne originalu, s otiskom zZiga "DUPLIKAT"
slovima veli¢ine S 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 i pecatom $kole, a u
slu¢aju promjene naziva Skole na poledini obrasca i
navodenjem napomene o pravnom sljedbeniku i preuzimanju
svih prava i obaveza prethodnika.

(7) Skola umjesto duplikata svjedodzbe/uvjerenja podnosiocu
zahtjeva izdaje prijepis ocjena na obi¢nom bijelom papiru A4
formata, s podacima iz mati¢ne knjige ucenika, ovjeren od
strane direktora i pe€atom $kole, na obrascu OS45 propisanom
ovim pravilnikom, u slucaju kada je original svjedodzbe/
uvjerenja:

a) naobrascu ¢ija je vaznost prestala i $kola vise ne posjeduje
original obrasca,
b) stecen prije 1.9.2008. godine.

(8) Krajnji rok za izdavanje duplikata svjedodzbe/uvjerenja je do

15 dana od dana podnoSenja zahtjeva iz stava (3) ovog ¢lana.

Clan 67.
(Ispravak i promjena podatka)

(1) Upisani podaci u dokumentaciji i evidenciji, koja se vodi u
materijalnom obliku, ne smiju se brisati. Ako upis sadrzi
greSku, takav upis se poniStava precrtavanjem crvenom,
vodoravnom crtom, stavljanjem potpisa direktora i pecata
Skole. Ako je potrebno upisati ispravan podatak (tekst), onda se
u slobodni dio rubrike, pored precrtanog upisa, crvenim
mastilom/crvenom dokumental hemijskom olovkom upisuje
ispravan podatak (tekst).

(2) Promjena podataka u dokumentaciji i evidenciji, koja se vodi u
materijalnom i elektronskom obliku, se vr$i na osnovu javne
isprave ili pravosnaznog akta, u skladu sa zakonskim
propisima.

DIO SESTI - PRELAZNE ODREDBE

Clan 68.
(Vazenje obrazaca prema ranije vazecem pravilniku)

(1) Mati¢na knjiga u materijalnom obliku koja se vodi u trenutku
kada ovaj pravilnik stupi na snagu, nastavie se voditi na
obrascu propisanom prema ranije vazeem pravilniku za
ucenika upisanog prije stupanja na snagu ovog pravilnika, a
koji nije zavrsio osnovno $kolovanje ili se nije ispisao iz Skole,
sve do zavrSetka njegovog osnovnog obrazovanja ili ispisa
ucenika iz Skole.

(2) Numeraciju nove mati¢ne knjige Skola nastavlja sljedeCom
rimskom cifrom od posljednje mati¢ne knjige, dok evidencija
upisanog ucenika u svakoj novoj maticnoj knjizi zapocinje
rednim brojem 1., a zavrSava se rednim brojem posljednje
strane te mati¢ne knjige.

(3) Evidencija koja se vodi u $koli u materijalnom obliku, u
trenutku kada ovaj pravilnik stupi na snagu, nastaviée se voditi
na obrascu propisanom prema ranije vazecem pravilniku, kao
Sto je odjeljenska knjiga, knjiga evidencije o slobodnim
aktivnostima, godiSnji plan i program rada po predmetima za
svakog nastavnika, raspored Casova, knjiga deZurstva
nastavnika i knjiga evidencije o radu stru¢nih aktiva i ostala
uspostavljena evidencija u materijalnom obliku, sve do kraja
skolske 2018./2019. godine. Skole mogu voditi evidenciju iz
¢lana 9. stav (1) tacka a) ovog pravilnika samo u elektronskom
obliku - elektronski dnevnik.

Clan 69.
(VaZenje obrazaca prema ovom pravilniku)

Iz tehnic¢kih razloga, odnosno mogucnosti organiziranja
Stampanja obrazaca u materijalnom obliku, u Skolskoj
2018./2019. godini pored obrazaca utvrdenih ovim pravilnikom,
u 8koli se mogu koristiti i odgovarajuc¢i obrasci koji su vazili do
dana njegovog stupanja na snagu, Sto obezbjeduje postepen
prijelaz ka primjeni ovog pravilnika, a time i odgovarajuéih
obrazaca.

Clan 70.
(Vazenje elektronskog dnevnika)
Elektronski dnevnik iz ¢lana 9. stav (1) tacka a) ovog

pravilnika ¢e se poceti primjenjivati u toku Skolske 2018./2019.
godine.

DIO SEDMI - ZAVRSNE ODREDBE

Clan 71.
(Prestanak vaZenja ranijeg pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje da vazi
Pravilnik o sadrzaju i na¢inu vodenja dokumentacije i evidencije
u osnovnoj Skoli ("SluZbene novine Kantona Sarajevo", br.
20/03, 12/07, 20/10, 38/12 i 42/16).

Clan 72.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana
objavljivanja u "SluZbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 11/01-02-33807-15/18
25. oktobra 2018. godine
Sarajevo

Ministar
Prof. dr. Elvir Kazazovié, s. r.



SLUZBENE NOVINE
Broj 46 — Strana 18 KANTONA SARAJEVO Cetvrtak, 8. novembra 2018.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne 1 Hercegovine 081
Kanton Sarajevo

L LI - LSRR S
Osnovna SKola: ......oceeeviiecceeeee e

L o T e e

MATICNA KNJIGA

za ucenike redovne osnovne gkole

Knjiga broj: ..o
Bodetarod . oroommumesmmmsmm EEATE: B musemmmmmemnomms godine
Od rednog broja ..o ([ I——— ) do rednog broja ................ Lo scomoms snse st )
REDNI U VREMENU
BROI IME [PREZIME DIREKTORA oD T8 POTPIS




Cetvrtak, 8. novembra 2018.

SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO

UPUTSTVO ZA VOPENJE MATICNE KNJIGE

Ova mati¢na knjiga vodi se u osnovnim gkolama i osnovnim gkolama za obrazovanje odraslih.

U prostor predviden za opée podatke o udeniku
upisuju se svi podaci u skladu za naznacemm
zahtjevima 1 isti moraju bifi identi¢ni podacima iz
izvoda iz matiéne knjige rodenih.

Dokument na osnovu kojeg se vréi upis uéenika u
pravi razred je izvod iz matiéne knjige rodenih.
Upis udenika koji dolaze iz drugih $kola vrsi se na
osnovu prevodmice. Za takve udenike u matiénu
knjigu se upisuju: broj i datum izdavanja
prevodnice, naziv 1 mjesto Skole koja je
prevodnicu izdala. Kada se u¢emk upisuje u skolu
za obrazovanje odraslih, upisuje se broj i datum
uvjerenja o prethodno zavréenom razredu, naziv 1
mjesto $kole koja je izdala to uvjersnje.

Na kraju svake Skolske godine upisuju se ocjeng o
zavrienom razredu. Ocjens se  upisyju  po
predmetima 1 razredima. Ako udenik nije zavrsio
razred, ocjene se ne upisuj, a u predvideni
prostor se upisuju podaci o tome da udenik nije
zavrsio razred. Ucenmk redovne 1 specijalne
osnovne gkole iz gkole se moZe ispisati ukoliko je
presao u drugu skolu ili u sludaju da viSe nije
Skolski obveznik, a ispisivanje se vr$i na osnovu
izvjedtaja od Skole u koju se uéenik upisao.
Ispisivanje odraslih vr$i se ma osnovu osobnog
zahtjeva §to se evidentira u mati¢noj knjizi.

Op¢i podaci o udenicima u matiénu knjigu se
upisuju najkasnije 30 dana od pocdetka skolske
godine. Ostali podaci upisuju se najkasnije 15
dana od dana utvrdivanja ocjena i opcéeg uspjeha
uéenika na kraju §kolske godine.

Pohvale, nagrade i diplome o posebnom uspjehu
upisuju se u odgovarajuéi prostor. Upis svih
podataka u mati¢nu knjigu vrsi razredmk. Direktor
fkole za svakog udenika pojedinaéno svojim
potpisom zakljuduje matiému knjigu nakon &to je
ucenik prestao pohadati Skolu u kojoj se knjiga
vodi (zavrSetak obrazovanja, prelazak u drugu
§kolu...). Direktor 8kole 1 razrednik su odgovorni
za blagovremenost i ta¢nost upisa podataka.
Mati¢na knjiga je dokument trajne vrijednosti i
obaveza je %kole da je, u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatnosti ¢uva na sigurnom mijestu.
Mati¢na knjiga se numerife rimskim ciframa, a
svaka nova matiéna knjiga pocinje rednim brojem
jedan (1), a zavrSsava se redmm brojem
posljednjeg udenika upisanog u matiénu knjigu.
Ukoliko je ufenik pohadao nastavu po
individualno prilagodenom programu obaveza
razrednika je da u rubriku ,,Napomena® upise taj
podatak, osnov i trajanje tog programa.
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Skolske ............../....... godinej e pohadao ..............
Skolske ............../....... godineje pohadao ................

Skolske ............../....... godine j e pohadao ...............

Izdata uvjerenja o zavrienom razredu:

o) razved i nije ga zavrdio.
.{.......) razred i nije ga zavrsio.

(o) razred i nije ga zavriio.

Razrednik .
Razrednik .

Razrednik .

I

II m

IV v VI

Djelovodni broj

Datum 1zdavan)a

Potpis razrednika

Duplikat

Djelovodni broj

Datum izdavanja

Potpis direktora

Izdata svjedodzba o zavrsenoj skoli

Djelovodni broj:

Datum izdavanja:

Izdat duplikat sviedod?be o zavrdenoj gkoli

Dielovodni broj:

Datum izdavanja:

Ostvareni rezultati na eksternoj maturi:

Predmet Broj ostvarenih bodova
3
3.
Izdato uvjerenj e o rezultatima postignutim na eksternoj maturi Djelovodni broj: Datum izdavanja:
Izdat duplikat uvjerenja o rezultatima postignutim na eksternoj maturi Djelovodni broj: Datum izdavanja:

I AENEIIVEREINEOE st e o 0 0 0 0 0 0 0 3 € T T Y030 S St

Direktor Skole:
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SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO

UPUTSTVO ZA VOPENJE MATICNE KNJIGE

Upis podataka v matiénu knjign vr¥i se obaveznom
primjenom odgovarajuée odredbe Zakona o osnovnom
odgoju i obrazovanju, Pravilnika o vodenju pedagodke
dokumentacije i evidencije u osnovnoj skoli i drmugih
podzakonskiih propisa donesenih na osnovu Zakona.

Za upisivanje podataka u matitnu knjigu upotrebliava sc
trajno mastilo ili dokumental hemijska olovka. Nije
dozvoljeno upisivati podatak mastilom i olovkom koje imaju
moguénost da budu brisane. Upisani podaci u matiénu
knjigu moraju biti uredno ispisani, ¢itljiivi i jasni.

Mati¢na knjiga numerie se rimskim ciframa (I, II, III, Iv,
...), a svaka matiéna knjiga u evidenciji upisanih u€enika
zapoéinje rednim brojem 1, a zavrSava se rednim brojem
posljednje strane te maticne knjige.

Li¢ni podaci o u€eniku unose se u mati¢nu knjigu u roku od
30 dana od dana pogetka nastave za u¢enika koji se upisuje
u prvi razred, s datumom upisa: 1.9. godine u kojoj se vrsi
upis, a upisuje se na osnovu izvoda iz matine knjige
rodenih (naziv, broj i datum akta, naziv i sjedite izdavaoca
akta). Za ufenika koji prelazi iz skole u skolu na osnowu
prevodnice ili se upisuje na osnovu akta o ekvivalenciji
inostrane svjedodzbe/odgovarajuéeg dokumenta ligni podaci
o ufeniku unose se u matiénu knjigu u roku od 7 dana od
dana dostavljanja prevodnice (naziv, broj i datum akta, naziv
i sjedifte izdavaoca akta), s datumom upisa: datum
prevodnice, ili od dana dostavljanja drugog akta (naziv akta,
naziv i sjedidte organa, broj i daturn akta), s datumom upisa:
datum prijema akta.

Nakon utvrdivanja opéeg uspjeha ucenika u mati¢nu knjigu
unose se ostali podaci.

Ukoliko je uéenik pohadao nastavu i nije sa uspjehom

zavriio razred u matiénu knjigu se ne unose ogjene, veé seu

posebnoj rubrici evidentira da je ufenik pohadao razred i

nije ga zavrdio.

Tzuzetno, adnosne onda kada:

a) je u toku pravna radnja za utvrdivanje liénog podatka,
takav podatak se moZe unijeti u mati¢nu knjigu i nakon
utvrdenih rokova, i to u roku od 5 dana od dana
dostavljanju pravosnaZnog akta nadlefnog organa
(rjefenje, presuda, uvjerenje, itd.),

b) udenik ne pohada nastavi, a $kola nema informaciju o
njegovorm statusu, odnosno nema dokument na osnovi
kojeg moze uvfenika ispisati, niti nakon pismene
obavijesti upuéene sluFbi za socijalni rad nadleZne
opéine, ¥kola unosi 1 matiénu knjigu akt: obavjeitenje o
prestanku pohadanja nastave utenika, broj, datum i
naziv socijalne sluzbe kojoj je upuéen, po isteku 35
dana od dana upuéivanja obavjeitenja.

Kada se ufenik upisuje u fkolu za obrazovanje odraslih,
upisuje se broj i dam uvjerenja o prethodno zavr¥enom
razredu, naziv i mjesto ¥kole koja je izdala to uvjerenje, (po
starorm Uputstyu MEK).

T posebnu mati¢nu knjigu upisuje se i kandidatuéenik koji
je polaganjem razrednog ispita uz pohadanje obavezne
instruktivne nastave zavriio razred, pri Cemu se podaci
unose u posebnu matiénu knjigu.

Ispisivanje odraslih vri se na osnovu liénog zahtjeva §to se
evidentira u mati¢noj knjizi (po Starom uputstvu).

Pohadanje paralelnih gkola nije obavezno pa se utenik,
ukoliko to Zeli, moZe ispisati. Ispisivanje u¢enika se vrii na
zahtjev roditelja/stratelja ili odlukom nastavnitkog wvijeca
ako jc ucenik odustao od daljnjeg Skolovanja, a zahtjev nije
podnesen.

Podatak o ispisu ili zavrSetku skolovanja unosi se u mati¢nu
knjign u roku od 7 dana od dana dostavljanja
obavijesti/drugog akta na osnovu kojeg je ufenik ispisan
(razlog prestanka fkolovanja, nativ akta, naziv i sjediste
Skoleforgana, broj i datum akta). U tom shidaju prazne
rubrike (osim dijela koji se odnosi na duplikate javnih
dokumenata) precrtavaju se kosom crtom.

Upisani podaci u matiénu knjigu ne smiju se brisati, Ako
upis sadrzi gresku, takav upis se poniftava precrtavanjem
crvenom, vodoravnom crtom, stavljanjemn potpisa direktora i
pecata Skole. Ako je potrebno upisati ispravan podatak
(tekst), onda se u slobodni dio rubrike, pored precrtanog
upisa, crvenim mastilom/crvenom dokumental hemijskom
olovkom upisuje ispravan podatak (tekst).

Promjena podataka u mati¢noj knjizi vréi se na osnovu javne
isprave ili pravosnaznog akta, u skladu sa zakonskim
propisima.

Upis podataka u matiénu knjigu vr#i razrednik, a za tatnost i
rok unofenja podatka odgovoran je razrednik i direktor
gkole.

Maticna knjiga se zakljufuje na natin da se, nakon o se
popune sve stranice maticne knjige prije posljednje stranice,
na istoj upisuje: Mati¢na knjiga broj...(navesti broj matiéne
knjge), zakljufena s rednim brojem..(navesti posljednji
redni broj upisanog ufenika u matitnoj knjizi), ime i
prezime ufenika (posljednjeg upisanog u matiénu knjigu),
datum, potpis direktora i petat Skole.

Matitna knjiga je dokument trajne vrijednosti i skola je
duZna da je &uva u metalnim ormarima ili drugim
adekvatnim prostorima otpornim na poZar i druge vrste
unigtavaryja.

Cetvrtak, 8. novembra 2018.
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SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO

UPUTSTVO ZA VOPENJE MATICNE KNJIGE

Ova mati¢na knjiga vodi se u centrima za odgoj i obrazovanje djece s tefkoéama urazvoju i to za uéenike

koji nastavu pohadaju po naprednom nivou.

U prostor predviden za opée podatke o udeniku
upisuju se svi podaci u skladu za naznacemm
zahtjevima 1 isti moraju bifi identi¢ni podacima iz
izvoda iz matiéne knjige rodenih.

Dokument na osnovu kojeg se vréi upis uéenika u
centar je mnalaz 1 midljenje Komisije za
kategorizaciju i/ili izvod iz mati¢ne knjige
rodenih.

Upis udenika koji dolaze iz drugih $kola vi8i se na
osnovu prevodmice. Za takve ucenike u mati¢nu
knjign se upisuyju: broj 1 datum izdavanja
prevodnice, naziv i mjesto Skole koja je
prevodnicu izdala.

Na kraju svake 3kolske godine upisuju se ocjene o
zavrsenom razredu. Ogjene se upiswju  po
predmetima i razredima. Ako ucenik nije zavrsio
razred, ocjene se ne upisuju, a u predvider
prostor se upisuju podaci o tome da udenik nije
zavriio rtazred. Udenik redovne i1 specijalne
osnovne $kole iz 8kole se moZe ispisati ukoliko je
presao u drugu gkolu ili u sludaju da vise nije
Skolski obveznik, a ispisivanje se vr$i na osnovu
izvjestaja od Skole u koju se uéenik upisao.
Ispisivanje odraslih vrii se na osnovu osobnog
zahtjeva §to se evidentira u mati¢noj knjizi.

Op¢i podaci o udenicima u matiénu knjigu se
upisuju najkasnije 30 dana od pocdetka skolske
godine. Ostali podaci upisuju se najkasnije 15
dana od dana utvrdivanja ocjena i opcéeg uspjeha
uéenika na kraju §kolske godine.

Pohvale, nagrade i diplome o posebnom uspjehu
upisuju se u odgovarajuéi prostor. Upis svih
podataka u mati¢nu knjigu vrsi razredmk. Direktor
fkole za svakog udenika pojedinaéno svojim
potpisom zakljuduje matiému knjigu nakon &to je
ucenik prestao pohadati Skolu u kojoj se knjiga
vodi (zavrSetak obrazovanja, prelazak u drugu
§kolu...). Direktor 8kole 1 razrednik su odgovorni
za blagovremenost i ta¢nost upisa podataka.
Mati¢na knjiga je dokument trajne vrijednosti i
obaveza je %kole da je, u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatnosti ¢uva na sigurnom mijestu.
Mati¢na knjiga se numerife rimskim ciframa, a
svaka nova matiéna knjiga pocinje rednim brojem
jedan (1), a zavrSsava se redmm brojem
posljednjeg udenika upisanog u matiénu knjigu.
Ukoliko je udenik pohada nastavu po individualno
prilagodenom programu obaveza razrednika je da
u rubriku ,,Napomena® upise taj podatak, osnov i
trajamje tog programa.

Broj 46 — Strana 27



SLUZBENE NOVINE
Broj 46 — Strana 28 KANTONA SARAJEVO Cetvrtak, 8. novembra 2018.

Redni broj 1 Matione] kagil

JIME |
olD

(preires i irae plenika)

{Te i prezime roditelja f staratelja)

Rodenfa godine, u

opéina . dizava: , drzavljanstvo:

upisania je prvi put u ovu kol godine (. ) rmzredna
osnovy

(navesti poni nazfv i broj dokumenia ra osnovs kojeg fe ufenil upisan)

U toku kolowama prestao je pohadati ovu Skolu dana godine, zhog

(navesti razlog prestanka pohadanja kole)

I RAZRED
NASTAVNIPREDMET OPISPOSTIGNUCA OPCIOPISPOSTIGNUCA

JUTSSOIOPPUPPRORPORS =71 <4
knjiZernost

v jezik
Matematika
Moja okolina
Muzithka/CGlazbena kultura

Likovna kultura

Tjelesni 1 zdravsiveni odgey

Informatika

Vjeronauka/Vjeronauk

Drugtvo/Kultura/Religija

Potpis razrednika:




SLUZBENE NOVINE

Cetvrtak, 8. novembra 2018. KANTONA SARAJEVO Broj 46 — Strana 29
I RAZRED IIIRAZRED IV RAZRED
NASTAVNIPREDMET OCJENA NASTAVNIPREDMET OCJENA NASTAVNIPREDMET OCJENA
7 JEFIK 1 2 JEZIK 1 = JEZIK 1
KNJIZEVHO ST ENJIZEVNOST KMJIZEVHNO ST
oo e, JEETE .. JEZIK JRRPRPRON | 0711 .4
e JEER . JEZIK B A
MATEMATIKA MATEMATIKA MATEMATIKA

MOJA OKOLINA

MOJA OKOLINA

MOJA OKOLINA

MUZICK A/GLAZBENA KULTURA

MUZICK A/GLAZBENA KULTURA

MUZICKEA/GLAZBENA KULTURA

LIKOVNA KUL TURA LIKOVNA KULTURA LIKOVNA KUL TURA

TJELESNII ZDRAVSTVENI TIELESNI | ZDRAVSTVENI TIELESNI] ZDRAV STVEN

0DGOJ { )] opgos { ) | opgos [

INFORMATIKA i INFORMATIK A ' INFORMATIKA K

VIERONAUK AVIER ONAUK VIERONAUK AVIER ONAUE VIER ONAUKANVIER ONAUK

DRUSTYO/KULTURA/RELIGLA '} MORUSTVORUL TORARELIGTA { ) I ORUSTVORULTORARELGIA i
[ {3 ()
(] () ()
(] () (2}
() () [
[ (3 ()

OPCIUSPIEH OPCIUSPIEH OPCIUSPIEH

PROSIECNA OCIENA

VLADANIE VLADANIE VLADANIE

POTPISRAZREDNIKA

POTPISRAZREDNIE A

POTPIZ RAZREDNIKA

NASTAVNI PREDMET

SKOLSKA GODINA

SKOLSKA GODINA

SKOLSKA GODINA

SKOLSKA GODINA

SKOLSKA GODINA

Y RAZRED

VI RAZRED

VII RAZRED

VIO RAZRED

IX RAZRED

EZK {3 (] (. () ()
....... —
MATEMATIRE
PRIRODA
DRUSTYO

MUZICKAIGLAZEEN A KULTURA

LIKOVHNA KULTUR &

TIELEZNII ZDRAVETVENI ODGOT

INFORMATIEE

OSNOVE TEHNIKE

KULTURA ZIVLIENIA

VIERONAUKA

DRUS TVOVKULTURA/RELIGITA

HISTORIJAFOVIIER T

GEOGRAFIIAIZEMLIOFTS

BIOLOGIIA

TERNICKE KULTURA

GRADANSKO OBRAZOVANIE

FIZIK A

HEMIJE/KEMIIA

OFCI USPIEH

PROSJECHA OCIENS

VLEDANIE

POTFIS RAZREDNIKA




SLUZBENE NOVINE
Broj 46 — Strana 30 KANTONA SARAJEVO

Cetvrtak, 8. novembra 2018.

Skolske ............../....... godineje pohadao ................(.......) razred i nije ga zavr$io.  Razrednik .
Skolske ............../....... godineje pohadao ................(.....) razred i nije ga zavréio.  Razrednik .

Skolske ............../....... godineje pohadao ................(.......) razred i nije ga zavrdio.  Razrednik .

Tzdata uvjerenja o zavrienom razredu:

I II I IV v VI

Dielovodni brog

Daturm izdavanja

Potpis razrednika

Duplikat

Dielovodni broj

Datum 1zdavan)a

Potpis direktora

Izdata svjedodZba o zavrienoj gkoli Dielovodni broj:

Datum izdavanja:

Izdat duplikat svjedod?be o zavrsenoj skoli Djelovodni broj:

Datum izdavanja:

Ostvareni rezultati na eksternoj maturi:

Predmet Broj ostvarenih bodova
1.
25
3.
Izdato uvjerenj e o rezultatima postignutim na eksternoj maturi Djelovodni broj: Datum izdavanja:
Izdat duplikat uvjerenja o rezultatima postignutim na eksternoj maturi Djelovodni broj: Datum izdavanja:

L a1 R e e e

POTPIS DIREKTORA
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SLUZBENE NOVINE

KANTONA SARAJEVO

UPUTSTVO ZA VOPENJE MATICNE KNJIGE

Ova mati¢na knjiga vodi se u centrima za odgoj i obrazovanje djece s tefkoéama urazvoju i to za uéenike

koji pohadaju nastavu po esnovnom nivou.

U prostor predviden za opée podatke o uéeniku
upisyju se svi podaci u skladu za naznacemm
zahtjevima i isti moraju biti identiéni podacima iz
izvoda iz mati¢ne knjige rodenih.

Dolkument na osnovu kojeg se vrdi upis uéenika u
centar je mnalaz 1 midljenje Komisije za
kategorizaciju 1/li izvod iz matiéne knjige
rodenih.

Upis u¢enika koji dolaze iz drugih Skola visi se na
osnovu prevodmice. Za takve ucenike u maticnu
knjigu se upisuyju: broj 1 datum izdavanja
prevodnice, naziv 1 mjesto Skole koja je
prevodnicu izdala.

Na kraju svake gkolske godine upisuje s¢ opis
postignuéa o zavrienom razredu. Ako udenik nije
zavrsio razred, Ocjene se me Upisuju, a u
predvideni prostor se upisuju podaci o tome da
ucenik nije zavrdio razred Udenik redovne i
specijalne osnovne $kole iz $kole se moZe ispisati
ukoliko je prefao u drugu Ekeolu ili u sludaju da
vise nije skolski obveznik, a ispisivanje se vrsi na
osnovu izvjestaja od gkole u koju se udemk
upisao.

Ispisivanje odraslih vr$i se ma osnovu osobnog
zahtjeva §to se evidentira u mati¢noj knjizi.

Op¢i podaci o ucenicima u maticnu knjigu se
upisuju najkasnije 30 dana od pocetka Skolske
godine. Ostali podaci upisuju se najkasnije 15
dana od dana utvrdivanja ogjena i opceg uspjcha
udenika na kraju $kolske godine.

Pohvale, nagrade i diplome o posebnom uspjehu
upisuju se u odgovarajuéi prostor. Upis svih
podataka u matiénu knjigu vrii razrednik. Direktor
Skole za svakog udenika pojedinaéno svojim
potpisom zakljucuje mati¢nu knjigu nakon sto je
udenik prestao pohadati fkolu u kojoj se knjiga
vodi (zavrietak obrazovanja, prelazak u drugu
gkolu...). Direktor Skole 1 razrednik su odgovorni
za blagovremenost 1 ta¢nost upisa podataka.
Mati¢na knjiga je dokument trajne vrijednosti i
obaveza je $kole da je, u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatnosti ¢uva na sigurnom mjestu
Mati¢na knjiga se numeride rimskim ciframa, a
svaka nova mati¢na knjiga podinje rednim brojem
jedan (1), a zavriava se rednim brojem
posljedmjeg ucemka upisanog u matiénu knjigu.
Ukoliko je udenik pohada nastavu po individualno
prilagodenom programu obaveza razrednika je da
u rubriku ., Napomena“™ upise taj podatak, osnov i
trajanje tog programa.

Cetvrtak, 8. novembra 2018.
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MATICNA KNJIGA

za ucenike centra koji pohadaju program radnog osposobljavanja
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UPUTSTVO ZA VOPENJE MATICNE KNJIGE

Ova mati¢na knjiga vodi se u centrima za odgoj i obrazovanje djece s tefkoéama urazvoju i to za uéenike

koji su ukljuéeni u program radnog osposobljavanja.

U prostor predviden za opée podatke o uéeniku
upisyju se svi podaci u skladu za naznacemm
zahtjevima i isti moraju biti identiéni podacima iz
izvoda iz mati¢ne knjige rodenih.

Dolkument na osnovu kojeg se vrdi upis uéenika u
centar je mnalaz 1 midljenje Komisije za
kategorizaciju 1/li izvod iz matiéne knjige
rodenih.

Upis u¢enika koji dolaze iz drugih Skola visi se na
osnovu prevodmice. Za takve ucenike u maticnu
knjigu se upisuyju: broj 1 datum izdavanja
prevodnice, naziv 1 mjesto Skole koja je
prevodnicu izdala.

Na kraju svake gkolske godine upisuje s¢ opis
postignuéa o zavrienom razredu. Ako udenik nije
zavrsio razred, Ocjene se me Upisuju, a u
predvideni prostor se upisuju podaci o tome da
ucenik nije zavrdio razred Udenik redovne i
specijalne osnovne $kole iz $kole se moZe ispisati
ukoliko je prefao u drugu Ekeolu ili u sludaju da
vise nije skolski obveznik, a ispisivanje se vrsi na
osnovu izvjestaja od gkole u koju se udemk
upisao.

Ispisivanje odraslih vr$i se ma osnovu osobnog
zahtjeva §to se evidentira u mati¢noj knjizi.

Op¢i podaci o ucenicima u maticnu knjigu se
upisuju najkasnije 30 dana od pocetka Skolske
godine. Ostali podaci upisuju se najkasnije 15
dana od dana utvrdivanja ogjena i opceg uspjcha
udenika na kraju $kolske godine.

Pohvale, nagrade i diplome o posebnom uspjehu
upisuju se u odgovarajuéi prostor. Upis svih
podataka u matiénu knjigu vrii razrednik. Direktor
Skole za svakog udenika pojedinaéno svojim
potpisom zakljucuje mati¢nu knjigu nakon sto je
udenik prestao pohadati fkolu u kojoj se knjiga
vodi (zavrietak obrazovanja, prelazak u drugu
gkolu...). Direktor Skole 1 razrednik su odgovorni
za blagovremenost 1 ta¢nost upisa podataka.
Mati¢na knjiga je dokument trajne vrijednosti i
obaveza je $kole da je, u skladu sa Zakonom o
arhivskoj djelatnosti ¢uva na sigurnom mjestu
Mati¢na knjiga se numeride rimskim ciframa, a
svaka nova mati¢na knjiga podinje rednim brojem
jedan (1), a zavriava se rednim brojem
posljedmjeg ucemka upisanog u matiénu knjigu.
Ukoliko je udenik pohada nastavu po individualno
prilagodenom programu obaveza razrednika je da
u rubriku ., Napomena“™ upise taj podatak, osnov i
trajanje tog programa.

Cetvrtak, 8. novembra 2018.
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OSNOVNA PRAVILA O UPISU PODATAKA U ODJELJENSKU
KNJIGU

U odjeljenskoj knjizi evidentiraju se svi sadrzaji odgojno-obrazovnog rada za jedno odjeljenje u toku jedne skolske
godine. Evidentiranje se vr8i trajnim mastilom ili dokument hemijskom olovkom, u pravilu u plavoj boji, uz izuzetke

date u ovom upustvu.
Pojedine rubrike popunjavaju se na sljedeci nadin:

1. U nastavni kalendar na pocetku skolske godine
razrednik upisuje datume po mjesecima, od septembra
do juna. Dani u kojima nastava nije planirana
precrtavaju se tankom linijom crvene boje. Na kraju
mjeseca, dani v kojima vnastava nije odrZana iz
nepredvidenih razloga, precrtavaju se tankom linijom
plave boje, a u predvideni prostor upisuje se broj
nastavnih i nenastavnih dana. Podaci u tabeli ispod
nastavnog kalendara upisuju se na kraju svakog
polugodista.

2. Raspored cCasova redovne nastave na pocetku
fkolske godine popunjava razrednik, a svojim
potpisom i pecatom skole ovjerava direktor.

3. U tabeli ,Nastavnici koji realiziraju nastavu® u
rubrici ,,nastavnik™ upisuje se ime razrednika, a u
rubrici ,,predmeti* upisuje se razredna nastava kao
jedinstven izraz za sve predmete koje razrednik
realizira u okviru ove nastave. Za nastavu koju
realizira drugi nastavnik, kao i promjene razrednika
(privremene ili trajne) npisuju se svi podaci.

4. U imenik ucenika, na pocetku skolske godine
upisuju se opci podaci o ucenicima, abecednim redom
po prezimenima, uredno i ¢itko, 30 dana od pocetka
nastave. Za ucenike prvog polugodista I razreda
popunjava se rubrika ,,opc¢i opis postignuca na kraju
prvog polugodifta“. U drugom polugodistu prvog
razreda opisnom ocjenom se izvodi opis postignuca po
nastavnim predmetima i na kraju nastavne godine.

5. U dnevnik rada upisuju se podaci o realizaciji
programskih sadrZaja prema sedmicnom rasporedu
nastavnih sati i to: redni broj nastavne sedmice, datum
i redni broj nastavnog dana, sadrZaj odgojno
obrazovnog rada na nastavnim satima i redni broj
nastavnog sata, evidencija o odsustvu ucenika sa
nastave broj planiranih i broj realiziranih nastavnih
sati.

U rubrici ,napomena* upisuju se eventualna
odstupanja od planiranog rasporeda nastavnih sati,
posjeta ¢&asovima od strane direktora, pomoénika
direktora ili pedagoga Skole, stru¢nog savjetnika ili
druge prisutne osobe, kao i vannastavne aktivnosti
(npr. posjete pozoristy, kinu, galeriji i g1.).

Prazne rubrike precrtavaju se kosom crtom.

Na kraju svake nastavne sedmice, razrednik svojim
potpisom zakljuéuje radnu sedmicu.

6. Upisani podaci u odjeljensku knjign ne smiju se
brisati. Ako upis sadrzi gresku, takav upis se poniStava
precrtavanjem  crvenom — vodoravnom  crtom;
stavljanjem potpisa direktora i pecata skole. Ako je
potrebno upisati ispravan podatak (tekst), onda se u
slobodni dio rubrike, pored precrtanog upisa, crvenim
mastilom/crvenom dokumental hemijskom olovkom
upisuje ispravan podatak (tekst).

Promjena. podataka u odjeljenskoj knjizi vrdi se na
osnovu javne isprave ili pravosnaZnog akta, u skladu
sa zakonskim propisima

7. Odjeljenska knjiga se =zakljucuje nakon upisa
podataka opisa postignuca na kraju nastavne godine u
maticnoj knjizi, nasljedeci nacin:

a) Imenik uéenika — u prvu praznu rubriku upisuje se:
Imenik ufenika zakljucen .. (navesti ime i prezime
posljednjeg upisanog udenika) i rednim brojem...
(navesti posljednji redni broj upisanog ucenika), datum
1 potpis razrednika.

b) Dnevnik rada — u prvu praznu rubrilu upisuje se:
Dnevnik rada zakljucen s ...(koliko?) nastavnih dana i
datumom..., te potpis razrednika.
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ZAPISNICI SA SJEDNICA ODJELJENSKOG VIJECA

{1 zapisnik se obavezno unosi: dnevni red, prisutni ¢lanovi i zakljucci.
Sjednice se odrzavaju po potrebi, a obavezno kod zakljutivanja ocjena na klasifikacijama)
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Evidencija o saradnji sa roditeljima/starateljima

EVIDENCIIA O ODRZANDM
RODITELJSKIM EVIDENCIIA O OBAVLIENDM INFORMAT IV IIM

Rednibroj | Ime iprezime roditelja/staratelja Broj telefona S ASTANCIMA RAZGOVORIMA

1 i 3 4 B 6 || X | X | X1 ] 1 IOIjm v | v [V
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Zapisnici sa roditeljskih sastanaka

{1 zapisnik sa roditeljskih sastanaka upisuje se datumn odrzavanyja sastanka, utvrdeni dnevni red,
evidencija o prisustvu roditelja/staratelja i zakljuéci)
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Podaci o skolskim pismenim zadacama

Podaci o slobodnim aktivnostima
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12. Zapisnici sa roditeljskih sastanaka

13. Uspjeh ucenika po predmetima

14. Pregled opéeg uspjeha ulenika

15. Pregled vladanja ucenika
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OSNOVNA PRAVILA O UPISU PODATAKA U ODJELJENSKU KNJIGU

U odjeljenskoj knjizi evidentira se sadrZaj
odgojno-obrazovnog rada odjeljenja u toku jedne
§kolske godine.

Pojedine rtubrike popunjavaju se na slijedséi
nadin:

1. Nastavmi kalendar popunjava razrednik na
podetku skolske godine. U nastavni kalendar
upisuyju se dam po mjesecima od septembra do
juna. Dani u kojima se ne izvodi nastava
precrtavaju se tankim linijama crvene boje, a dani
u kojima nastava nije odrZana iz nepredvidenih
razloga precrtavaju se linijom plave ili erme boje.
U tabeli ispod kalendara upisuje se, krajem
mjeseca broj radnih i neradnih dana. Nastavii
kalendar je osnov za planiranje godiSnjeg fonda
nastavnih sati po predmetima, a prema sedmicnom
rasporedu sati u odjeljenju.

2. U rubriku za raspored dasova upisuje se
raspored c¢asova rtedovne nastave na pocetku
kolske godine. Raspored upisuje razrednik, kao i
izmjene rasporeda u toku skolske godine.

3. Podatke © nastavnim predmetima 1
nastavnicima koji izvode nastavu upisuje
razrednik koji izvode nastavu upisuje razrednik na
podetku Zkolske godine, a evidentira 1 sve
promjene 1 toku skolske godine.

4. Raspored skolskih pismemh zadaca upisuje
predmetni nastavnik na podetku Zkolske godine.
Predmetni nastavnik upisuje i podatke o $kolskim
pismenim zadacama.

5. U prostor predviden za slobodne aktivnosti
udenika unose se podaci o udenicima i vrsta
slobodne aktivnosti u koje je ucenik ukljucen.
Srednje $kole koje za udenike imaju praktiénu
nastavu u prostor predviden za praktiénu nastavu
razrednik upisuje: podjelu ufenika na grupe.
vrijeme 1 mjesto izvodenja praktiéne nastave,
nastaviik koji izvodi praktiénu nastavu i druge
podatke o praktiénoj nastavi.

6. U imenik uéenika razrednik odjeljenja upisuje
ucenike abecedmm redom na pocetku gkolske
godine. Podaci se upisuju mastilom ili dokument
hemijskom olovkom, éitko i pregledno. U rubrike
predvidene za ocjene ucemka, brojéane ocjene
upisuju predmetni nastavnici, bez ikakvih drugih

oznaka. Utvrdenu oc¢jemu po  polugodisStima
upisuje razrednik odjeljenja. Za udenke koji su
upuéeni na popravii ispit kona¢ne ocjens upisuju
predmetni nastavnici poslije popravnog ispita.
Utvrdena zaklju¢na ocjena na kraju godine upisuje
se crvenim mastilom ili crvenom dokument
hemijskom olovkom. U napomeni razredmk
odjeljenja evidentira pohvale, nagrades i odgojno-
disciplinske mjere, kao 1 podatke o statusu
udenika.

7. U dnevnik rada predmetni nastavnici upisuju
sadrzaj rada na ¢asu, redni broj ¢asa, sto verifikuju
svojim  potpisom. Predmetni  nastavnici
evidentiraju izostanke udenika sa dasova, a
razrednik odjeljenja utvrduje 1 evidentira razlog
izostanka, upisuje opravdane 1 neopravdane
izostanke u predvidene rubrike, kao 1 ukupan broj
odrZanih i neodrzanih ¢asova sedmiéno i1 ukupan
broj izostanaka sa nastave.

8. Planirani broj ¢asova po predmetima, predmetni
nastavnik upisuje na podetku fkolske godine, a
broj ostvaremh ¢asova je duZan upisati na kraju
mjeseca.

9. Razrednik odjeljenja evidentira zapisnike sa
sjednica odjeljenskih  vijeéa, 1 roditeljskih
sastanaka, kao 1 podatke o saradnji roditelja sa
Zkolom.

10. Tabelame preglede o uspjehu ucenika u ucenju
i vladanju i pregled odrZanih i neodrzanih ¢asova
popunjava razrednik odjeljenja i odgovoran je za
ta¢nost podataka.

11. Ova odjeljenska knjiga vodi se u osnovmim 1
srednjim gkolama.

12. Odjeljenska knjiga se zakljuduje nakon upisa
podataka na kraju nastavne godine u matiénoj
knjizi, na sljedeéi nadin:

a) Imenik ugenika — u prvu praznu rubriku upisuje
se: Imenik ucenika zakljuden ... (navesti ime i
prezime posljednjeg upisanog uéenika) i rednim
brojem... (navesti posljednji redni broj upisanog
uéenika), datum i potpis razrednika.

b) Dnevnik rada — u prvu praznu rubriku upisuje
se: Dnevnik rada zakljuden s ...(koliko?) nastavnih
dana i datumorm..., te potpis razrednika.

Cetvrtak, 8. novembra 2018.
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PREGLED NASTAVNIH PREDMETA I NASTAVNIKA KOJI IZVODE NASTAVU

Redni
brgj

NASTAVNIK

NASTAVNIPREDMET

oD

DO




SLUZBENE NOVINE
Broj 46 — Strana 68 KANTONA SARAJEVO Cetvrtak, 8. novembra 2018.

PODACI O SKOLSKIM PISMENIM ZADACAMA

PODACI O PISMENIM ZADACAMA Pisanje Ispravka
1 PISMENA ZADACA
11 PISMENA ZADACA
T PISMENA ZADACA
IV PISMENA ZADACA

Plan

jerik
i knjiZenost

1 PISMENA ZADACA
II PISMENA ZADACA
I PISMENA ZADACA
IV PISMENA ZADACA

Plan

... jezik

Plan I PISMENA ZADACA
II PISMENA ZADACA
MIPISMENA ZADACA
IV PISMENA ZADACA

.. jezik
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PODACI O SKOLSKIM PISMENIM ZADACAMA

PODACI O PISMENIM ZADACAMA

Piganje

Ispravka

Matematika

Plan

1 PISMENA ZADACA

1 PISMENA ZADACA

1T PISMEN A ZADACA

IV PISMENA ZADACA

Plan

1 PISMENA ZADACA

I PISMENA ZADACA

OIPISMENA ZADACA

IV PISMENA ZADACA

Plan

1 PISMENA ZADACA

I PISMENA ZADACA

NIPISMENA ZADACA

IV PISMENA ZADACA
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PODACI O SLOBODNIM AKTIVNOSTIMA
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IMENIK UCENIKA

adielenfer .couwwmmmmassssass

za Skolsku ..o godinu
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Redm
broj

Podaci o uéeniku

OCIJENE IZ

Stram jezik
Klasifikacya

Broj umatiénoej knjizi

(Adresadtelefon)

1
Potugodists

11 Potugadiste
Kraj nastavre goding

BEro umatiénio] knjizi

(Adresa i telefon)

1
Potugodiste

11 Polugodiste
Kraj mastavne godine

Broj umatiénoj knjizi

Chdresa i telefon)

1

Polugodidts

11 Polugadite
Kraj nastavne godine

Broj umatiénoj knjizi

(Prezime)

(Ime oca i majke)

(Adresa i telefon)

Polugodidts

11 Polugodiste
Kraj nastavns
zodine
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NASTAVNIH PREDMETA

Izostanct sa nastave

Popunjavati za ufenike
upuéene na popraval ispit

OPC1 USPIEH

VLADAMNIE

COpravdano

Neopravdano

Ocjena na
popravnom ispity

Ukupno
Izostanaka

Opéi
uspjsh
nakon

popraw

nog
ispita

Napomena

(
(

(Ocjera)
{Ocjena)

sk

(Predmst)
{Predmet)

3
3

(Ocjena)
{Ocjens)

amil

(Prsdinf)
{Predmei)

3
3

¢
(

(Otjena)
{Ocjena)

sl

(Predmst)
{Predmet)

¢
(

(Ocjena)
(Ocjena)

J

(Predmst)
{Predmet)
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Eedni broj
nastavnog

daaidatim i i i i v VI

SADRZAT NASTAVNOGRADA

Ponedjeljak

(Datun

(Redri broj

i [ N e s A s A A

Srijeda

(Datun)

Napomena:
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Broj tagova po rasporedu: .

OdrZano .......... Potpis

Nije odrZano ... ceeeneenenen godine

(dabumm)
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Pregled ostvarivanja broja ¢asova po nastavnim predmetima

MIESECI

NASTAVNI PREDMET

SEPTEMBAR

OKTOBAR

NOVEMBAR

DECEME AR

JANUAR

FEBRUAR

MART

APRIL.

MalT

JUNI

Broj 46 — Strana 78
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ZAPISNICI SA SJEDNICA ODJELJENSKOG VIJECA

(u zapisnik se obavezno unosi: dnevni red, prisutni €lanovi i zakljugei.
Sjednice se odrZavaju po potrebi, a chavezno kod zakljugivanja ocjena na klasifikacijama)
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EVIDENCIJA O SARADNJI SA RODITELJIMA/STARATELJIMA

Prisustvo roditelja na sastanku - Informacija o uspjehu udenika

F.edniBro) FPrezime 1 1me ucenka datum

20

21

22

23

24

25

26

27

23.

29

30

Bl

32

33

34

35

36

37

38

29
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ZAPISNICI SA RODITELJSKOG SASTANKA

{1 zapisnik sa roditeljskih sastanaka upisuje se datumn odrzavanyja sastanka, utvrdeni dnevni red,
evidencija o prisustvu roditelja/staratelja i zakljugci)
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USPJEH UCENIKA PO PREDMETIMA
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BOSNAIHERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

RAZREDNA KNJIGA

ZA OSNOVNU BALETSKU SKOLU

Skolska godina 20....... F20m
Razred ............covvnnne o )
L 1 e A8 sevemenrmrmare
L 1 e A8 sevemenrmrmare
Rarrediiles conmananamransnemsarmass T T A8 s
M.P

Potpis direktora
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UPUTSTVO ZA VODENJE RAZREDNE KNJIGE

Nastava klasicnog baleta odvija se kroz oblik
predmetne — grupne i predmetne - individualne
nastave koja se evidentira posebnim Dnevnikom
rada za individualnu nastavu.

U odjeljenskoj knjizi evidentira se sadrzaj
odgojno - obrazovnog rada razreda u toku jedne
dkolske godine.

Pojedine rubrike popunjavaju se na sljedeci
nacin:

1. U rubriku Raspored ¢asova, razrednik
upisuje raspored ¢asova redovne grupne
nastave na pocetku skolske godine. Sve
izmjene  rasporedu  &asova, koje
eventualno nastanu u toku Skolske
godine, evidentiraju se i njih unosi
razrednik.

2. Podatke o nastavnim predmetima i
nastavnicima koji obavljaju nastavu
upisuje razrednik na pocetku skolske
godine, a evidentira i sve promjenc
nastale u toku skolske godine.

3. U imenik wucenika sa uspjehom
razrednik upisuje ucenike abecednim
redom na pocetku skolske godine.
Podaci se upisuju mastilom ili dokument
hemijskom olovkom ¢&itko i pregledno.
Imenik uéenika sadrZi potrebne podatke:
prezime i ime udenika ime oca i majke,
adresu stanovanja i broj telefona,
osnovna £kola koju uéenik pohada, broj
maticne knjige i registra.

U dijelu odjeljenske knjige, koji je
predviden za ocjene uenika, brojcane
ocjene upisuju predmetni nastavnici, bez
ikakvih drugih oznaka. Nastavnici
individualne nastave unose brojéanu
ocjenu koja mora odgovarati ocjeni u
dnevniku rada za individualnu nastavu.
Utvrdenu  zakljuénu  ocjenu  po
klasifikacijama upisuje razrednik. Za
uéenike koji su upuceni na popravni

ispit konacéne ocjene upisuju predmetni
nastavnici poslije popravnog ispita.
Utvrdena zakljuéna ocjena na kraju
skolske godine upisuje se crvenim
mastilom,

U rubrici Napomena  razrednik
evidentira pohvale, nagrade i odgojno —
disciplinske mjere, kao i podatke o
statusu ucenika.

U dnevnik rada predmetni nastavnici
grupne nastave upisuju sadrzaj rada na
¢asu, redni broj ¢asa (u oznadeni prostor
u donjem dijelu), i verificiraju ga svojim
potpisom. Predmetni nastavnici
evidentiraju  izostanke ucenika sa
¢asova, a razrednik utvrduje i evidentira
razlog izostanka, upisuje opravdane i
neopravdane izostanke u predvidene
rubrike. Razrednik evidentira ukupan
broj planiranih i neodrZanih ¢&asova
sedmiéno i ukupan broj izostanaka sa
nastave, &to verifikuje svojim potpisom.
Razrednik takoder popunjava datume i
nastavne dane u dnevniku rada.
Razrednik evidentira zapisnike sa
sastanaka razrednih vijeca, roditeljskih
sastanaka, kao i podatke o saradnji
roditelja sa dkolom.

Tabelame preglede uspjeha uéenika u
uéenju i vladanju po predmetima i
klasifikacijama, popunjava razrednik za
svaku klasifikaciju i odgovoran je za
tacnost podataka. Razrednik takoder
izvodi prosjeénu ocjenu uspjeha po
predmetima i opStem uspjehu po
klasifikacijama.

Razrednik evidentira i jawne nastupe
ucenika u toku skolske godine po
redoslijedu odrZavanja

Ova razredna knjiga vodi se u osnovnoj
baletskoj skoli.

Npomena: Kao prilog Dnevniku rada, razrednik je obavezan izraditi plan nastavnog gradiva po

mjesecima

Cetvrtak, 8. novembra 2018.
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SEDMICNI RASPORED NASTAVNIH SATI

SMJENA | SATNICA | PONEDJELJAK | UTORAK | SRIJEDA | CETVRTAK | PETAK | SUBOTA
A
A
A
B
B
B
Vaziod....ooooeeeenns do i Direktor &kole:

SMJENA | SATNICA | PONEDJELJAK | UTORAK | SRLJEDA | CETVRTAK | PETAK | SUBOTA
A
A
A
B
B
B
Vaziod...oooooeeeeens do i Direktor kole:

SMJENA | SATNICA | PONEDJELJAK | UTORAK SRIJEDA | CETVRTAK | PETAK SUBOTA

Direktor &kole:

SMJENA | SATNICA | PONEDJELJAK | UTORAK SRIJEDA | CETVRTAK

{3 [y JE TP Direktor skole:
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Nastavnici koji izvode grupnu i individualnu nastavu

Red.br. Nastavnik Nastavni predmet od do

Uceice ucenika na takmicenjima

Red.br. Ime i prezime ucenika Datum i mjesto takmicenja Nagrada
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Red.br. Prezime i ime uéenika/ce
Datum rodenja......... 2 o
Red.br. IMijesto rodemia . oo Imeoca..... B e
CTEANRITE | 0o s silstomsos 0 g ol o G o A j _
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redbrou [ s DrZavljanstvo ........... e Téenik pohada .o, (... )razred
matifnoj X »
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!
Logtanc
g Crcjene u toku polugedista G Napomena
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ispit iz:

Na kraju nastavne godine uéenik/ce se upuéuje na popravni

Na popravnom ispitu odrZanom dana ................... godine,
uéenikica je postigao sljedeéi uspjeh

Ll il o

a) JEs..
b) NLJEsu

Prema tome, udenik/ea:

e S s i i e ) VS D LD ARG s st s e
spjehom poloZio ispit iz sljededeg/ih nastavnih predmeta ... vce e e e
pa se upuéuje da ponovi razred.
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L i EVIDENCILJA ODSUSTVA UCENIKA/CA RAZLOG AT
EKTIVNOSTI ADSUSTIOT AN A SaTT NAPOMENA
Ime 1 prezime uCemkalce 1 | o |m|w | v opt. neopr
UKUPNO U TOKU SEDMICE
EROJ NAST AVNIH SATI
PORASPOREDU | REALIZIRANIH | NEREALIZIRANIH
Datum: ..... Razrednil ...
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ZAPISNICI SA SASTANAKA RAZREDNOG VIJECA

DATUM ODRZAVANIAT

DNEVNIRED ZAKLJUCCI
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ZAPISNICI SA RODITELJSKIH SASTANAKA

DATUM ODRZAVANIAT

DNEVNIRED ZAKLJUCCI
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Evidencija o saradnji sa roditeljima/starateljima

) . ) EVIDENCLIA O ODRZANTM EVIDENCLIA O OBAVLJENIM INFORMATIVNIM
Red. Imeiprezime Broj RODITELJSKIM SASTANCIM A RAZGOVORIMA
br. roditelj a/staratelja telefona

1 2 3 4 5 & IX X X | XO I I or | 1v ¥ VI
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TABELARNI PREGLED USPJEHA UCENIKA PO PREDMETIMA
I POLUGODISTIMA

POLUGODISTE

_ BROJ
UEENIKA/CA

KLASTCNI BALET

SOLFEGGIO SA
TEORIJOM
MUZIKE

KLAVIR

IZBORNIFREDMET

ODLICAN
YRLODOBAR
DOBAR
DOVOLjAN
NEDOY OLjAN

NECQCUENEN

ODLIEAN
YRLODOBAR
DOBAR
DOVOLjAN
NEDOV OLjAN

NEOCUENEN
ODLICAN

YRELODOBAR

DOBAR.
DOVOLjAN
HNEDOV OLjAN

NECQCUENEM

ODLICAN
YRLODOBAR
DOBAR
DOVOLjAN
NEDOV OLjAN
NEOCUENEN

ODLICAN

VRLODOBAR

DOBAR.

DOVOLjAN
NEDOW OLjAN
NEOCUENEN

I

SREDNJA OCJENA
I POLUGODISTE

SREDNJA OCJENA
UKUPNO

] | |

SREDNJA OCJENA
IIPOLUGODISTE

SREDNJA OCJENA
UKUPNO

SREDNJA OCJENA
ERAJNAST. GOD.

SREDNJA OCJENA
UKTUPNO

SREDNJA OCJENA
KRAJ SKE. GOD.

SREDNJA OCJENA
UKUPNO

UKUPAN TABELARNI PREGLED OPCEG USPJEHA PO POLUGODISTIMA
I NA KRAJU SKOLSKE GODINE

BROJ
TCENIKA/CA

ZAVRSIO/LA § USPIEHOM

UCENICI/CE §
NED OVOLJNIM
OCJENAMA

NEOCLIENJE
NO

ISPISANG

POHVALE

POLUG.

ODLICAN
VRLO DOBAR.
DOB AR

DOVOLAN

I NEDOVOLJNA
OCJEN&
2NEDOVOLINE
OCJENE

3IVISE

NEDOVY OLJNIH
QCJENA

RAZREDNIK

RAZREDNO

VIECE

NASTAVNICKO

DIREKTOR
VIECE

I

RRES

GOD
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TABELARNI PREGLED IZOSTANAKA PO PREDMETIMA I POLUGODISTIMA

X, SOLFEGGIO SA IZEORNI PREDMET
KLASICNIBALET TEORLIOM MUZIKE KLAVIR TKUPNO
POLUGODISTE
OFR. NEOPR. OFR. NEOPR. OFR. NEOPR. OFR. NEOPR.. OFR. NEOPR.
1
1T
UKUPNO

TABELARNI PREGLED VLADANJA, IZRECENIH ODGOJNQ DISCIPLINSKIH
MJERA I RAZLOGA ODSUSTVOVANJA SA NASTAVE

) ODSUSTYOVANJIE SA ODSUSTVOVA-
VLADANJE UCENIKA/CA 2 enn Ol DD NASTAVINIH SATI PREMA NJE PREMA
T RAZLOZIMA STRUKTURI
=
& -
POLUGOD 4 w | wl o [x = 3 2 =
| o | g > AEIFARIEAERR: A N
& 2 e =3 . |Es w3 [z83| 2] 2 g1 = S| ZE| 2 g 2
B = & g g E =354 8‘; o8 OE‘E HZ (= & E 23 | &4 lglé g &= &
2 5|25 |5 |c |58 (7|58 225 x5 2|2 |z5|E2|22|2 | & | &
g g 2 2 3 = I 8
N g Bl 2|5 | &| 2|8 38|58 [°|*
1
II
KRAJ
SK.
GOD.
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EVIDENCIJA O JAVNIM NASTUPIMA

DATUM

IME T PREZIME IZVEDENI PROGRAM

NAZIV

UCENIKA/CE AUTOR NUMERE

NAPOMENA
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BOSNA THERCEGOVINA &
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

DNEVNIK RADA

INDIVIDUALNE NASTAVE
L e Odjeljenje ..o
Skelska godina 20....... L T
i i 1 e A menumrmenmmsmmns
BRI s sesmomas o s oo e e R IR (7 IS £ S
RSk s nrmmssim i s e [7c R, st
M.P.

Potpis direktora
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SADRZAJ
1. Osnovna pravila o upisu podataka u dnevnik rada
2. Imenik u€enika
3. Raspored Casova
4. Dnevnik rada
5. Tabelarni pregled uspjeha ucenika u uéenju, vladanju, izreenim odgojno-

disciplinskim mjerama, nastupima 1 takmicenjima u toku $kolske godine
Podaci o saradnji sa roditeljima/starateljima uenika

Zapisnici sa roditeljskih sastanaka

Zapisnik sa sastanka vijeca odsjeka

healc i el

Ostale nastavne aktivnosti u¢enika
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OSNOVNA PRAVILA O UPISU PODATAKA U DNEVNIK RADA

U dnevnik rada evidentiraju se svi sadrzaji odgojno-obrazovnog rada za jedno odjeljenje u toku jedne skolske godine.
Evidentiranje se vrdi trajnim mastilom ili dokument hemijskom olovkom, u pravilu u plavej boji, uz izuzetke date u
ovom upustvie. Ovaj dnevnik rada vodi se u centrima za odgoj i obrazovanje djece s tefkocama u razvoju za ucenike

koji pohadaju program radnog osposobljavanja.
Pojedine rubrike popunjavaju se na sljedeci nacin:

1. U nastavni kalendar na pocetku skolske godine
razrednik upisuje datume po mjesecima, od septembra
do juna. Dani u kojima nastava nije planirana
precrtavaju se tankom linijom crvene boje. Na kraju
mjeseca, dani u kojima nastava nije odrzana iz
nepredvidenih razloga, precrtavaju se tankom linijom
plave boje, a u predvideni prostor upisuje se broj
nastavnih 1 nenastavnih dana. Podaci u tabeli ispod
nastavnog kalendara upisuju se na kraju svakog
polugodidta.

2. Raspored casova redovne nastave na pocetku
gkolske godine popunjava razrednik, a svojim
potpisom i pecatom fkole ovjerava direktor.

3. U tabeli ,Nastavnici koji realiziraju nastavu* u
rubrici ,nastavnik® upisuje se ime razrednika, a u
rubrici ,,predmeti” upisuje se razredna nastava kao
jedinstven izraz za sve predmete koje razrednik
realizira u okviru ove nastave. Za nastavu koju
realizira drugi nastavnik, kao i promjene razrednika
{(privremene ili trajne) upisuju se svi podaci.

4. U imenik ucenika, na pocetlu &kolske godine
upisuju se opéi podaci o ucenicima, abecednim redom
po prezimenima, uredno i citko, 15 dana od pocetka
nastave. Za ucenike prvog polugodista I razreda
popunjava se rubrika ,.opéi opis postignuca na kraju
prvog polugodista“. U drugom polugodistu prvog
razreda opisnom ocjenom se izvodi opis postigmuica po
nastavnim predmetima i na kraju nastavne godine.

5. U dnevnik rada upisuju se podaci o realizaciji
programskih sadrzaja prema sedmicnom rasporedu
nastavnih sati i to: redni broj nastavne sedmice, datum
i redni broj nastawnog dana, sadiZaj odgojno
obrazovnog rada na nastavnim satima i redni broj
nastavnog sata, evidencija o odsustvu ucenika sa
nastave broj planiranih i broj realiziranih nastavnih
sati.

U rubrici ,napomena“ upisuju se eventualna
odstupanja od planiranog rasporeda nastavnih sati,
posjeta casovima od strane direktora, pomoc¢nika
direktora ili pedagoga skole, strucnog savjetmika ili
druge prisutne osobe, kao i vannastavne aktivnosti
(npr. pogjete pozoridtu, kinu, galerijii sl.).

Prazne rubrike precrtavaju se kosom crtom.

Na kraju svake nastavne sedmice, razrednik svojim
potpisom zakljucuje radnu sedmicu.

6. Upisani podaci u odjeljenjsku knjigu ne smiju se
brisati. Ako upis sadrZi gresku, takav upis se ponistava
precrtavanjem CIVenor, vodoravnom creom,
stavljanjem potpisa direktora i pecata skole. Ako je
potrebno upisati ispravan podatak (tekst), onda se u
slobodni dio rubrike, pored precrtanog upisa, crvenim
mastilom/crvenom dokumental hemijskom olovkom
upisuje ispravan podatak (tekst).

Promjena podataka u dnevniku rada vrdi se na osnovu
javne isprave ili pravosnaznog akta, u skladu sa
zakonskim propisima

7. Dnevnik rada se zaklju¢uje nakon upisa podataka
opisa postugnuca na kraju nastavne godine u mati¢noj
knjizi, na sljedeéi nadin:

a) Imenik ucenika — u prvu praznu rubriku upisuje se:
Imenik ucenika zakljucen ... (navesti ime i prezime
posljednjeg upisanog ucenika) i redmim brojem...
(navesti posljednji redni broj upisanog ufenika), datum
ipotpis razrednika.

b) Dnevnik rada — u prvu prazmu rubriku upisuje se:
Dnevnik rada zakljufen s ...(koliko?) nastavnih dana i
datumom..., te potpis razrednika.

Cetvrtak, 8. novembra 2018.
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IMENIK UCENIKA

Broj telefona
Broj matiéne knjige

=

= Razred Naziv osnovne

= Prezime i ime ué¢enika fkole koju Adresa stana néenika Napomena
< uienik pohada

=4

Muzitka | Osnovna
§kola §kola
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RASPORED CASOVA

0d-do Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak Subota
Biraktat skolE covmarmmsnrmn s ey
0d-do Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak Subota

Direktor 8kole: ..o
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DNEVNIK

REINEDION oo smmmns. e e e R S
(Prezime i ime u€enika)
% Mjesec IX % Mjesec X % Mjesec XI
A A A
Ocjene Ocjene Ocjene
Javni nastupi, pohvale, nagrade
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.................................. razred s s e pOlUgOdite Realizacija nastavnog gradiva

Datum

Mjesec XII g Mjesec 1
]

Polifone kompozicije .....c..ovevveveeees

Sonatine-sonate ...........ocveveeennnns

Komadlcommmmnrarammss
Realizacija sati
; nije
planirano ostvareno ordbvaren
Ocjene Ocjene
Klasifikacija I polugodiste
NAZIV PREDMETA OCTENA LEOSHAHE)

opravdano neopravdano svega
Glavni predmet
Solfeggio sa teorijom muzike
Skupno muziciranje
OPCI USPJEH UKUPNO IZOSTANAKA
Vladanje [ [
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DNEVNIK

REINEDION oo smmmns. e e e R S
(Prezime i ime u€enika)
% Mjesec 1T % Mjesec 111 % Mjesec IV
A A A
Ocjene Ocjene Ocjene
Javni nastupi, pohvale, nagrade
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.................................. razred s s e pOlUgOdite Realizacija nastavnog gradiva
g Mjesec V g Mjesec VI
) ) SKale .o
Tehnitke vjieZhe ..ooovvveveervrereennes
BHAC ..o e
Polifone kompozicije .....c..ovevveveeees
Sonatine-sonate .........c..ooooeeeerennene
Komadlcommmmnrarammss
Realizacija sati
; nije
planirano ostvareno ordbvaren
Ocjene
- UKUPNO
komisije
Ocjene
Klasifikacija 1I polugodiite
NAZIV PREDMETA OCIENA LpSATE]
opravdano neopravdano svega
Glavni predmet
Solfeggio sa teorijom muzike
Skupno muziciranje
OPCI USPJEH UKUPNO IZOSTANAKA

Vladanje
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TABELARNI PREGLED

uspjeha ulenika u ucenju, vladanju, izrecenim odgojno-disciplinskim mjerama,
nastupima i takmiéenjima u toku $kolske godine

Eroj ufenila Uspjeh néeniln Neacjenjenih Odgojno discip linske mjere Priznanja lasiup: Talanifenja
i
A
Eleafle]ls |8 |8 |% |8
1 Slal2|8 |5 | |2, ol . g
A E] @,i—:fiﬁgsgiae‘fﬁé‘*‘iﬁiiié%-s
H CONIE S I A I I - I - é--egggﬁamgﬁus
4 W | AR EIRIEIE (8|0 [ 5555 ® 2|2k
2 2| % & |8 B
é | 8| 8 D“‘gn%
| £
1
1
I
£ | o
3
2
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v
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Svega
1
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w
v
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Podaci o saradnji sa roditeljima/starateljima ucenika

Prisustvovanje sastancima Do$ao radi informacije
Redni Prezime i ime Datum Datum
broj roditelja/staratelja
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Zapisnici sa roditeljskih sastanaka
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Zapisnik sa sastanka vijeéa odsjeka
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Ostale nastavne aktivnosti ucenika

Redni
broj

Datum

Mastupi ucenika

Razred

Tzveden program

Autor

Naziv kompozicije

Primjedbe




Broj 46 — Strana 114

SLUZBENE NOVINE
KANTONA SARAJEVO

Cetvnak, 8. novembra 2018.

Ostale nastavne aktivnosti ucenika

Prezime i ime ucenika

Prezime i ime ucenika

Program rada

Razred

Sadrzaj rada

Razred

SadrZaj rada

Razrednik




SLUZBENE NOVINE
Cetvrtak, 8. novembra 2018. KANTONA SARAJEVO Broj 46 — Strana 115

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
KANTON SARAJEVO

( naziv 8kole)

( sjediste §kole)

DNEVNIK RADA

GRUPNE NASTAVE ZA OSNOVNU MUZICKU I BALETSKU SKOLU

Skolska godina: /

Razred:

Predmet:

Nastavnik:
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UPUSTVO ZA VODENJE
DNEVNIKA RADA

Dnevnik rada grupne nastave
vodi se za nastavni predmet.

U dnevniku se evidentira sadrzaj
odgojno obrazovnog rada u toku
jedne Skolske godine. Podaci se
¢itko 1 pregledno  upisuju
mastilom plave boje, a zakljucna
ocjena na  kraju  drugog
polugodista crvenim mastilom.

1. Raspored c¢asova nastavnik
popunjava na pocetku, a
izmjene u toku skolske
godine. Raspored svojim
potpisom ovjerava direktor
Skole.

2. U rubriku osnovne aktivnosti
unose se najbitniji podaci o

Napomena:

radu ucenika, kao 1 javni
nastupi, takmicenja 1 sl.

. U imenik uéenika nastavnik

upisuje potrebne podatke o
uceniku, datum odrzavanja
¢asa, ogjene sa datumom,
zakljuéne ocjene, i1zostanke
sa nastave. U rubrici napomena
razrednik  evidentira pohvale,
nagrade 1 odgojno — disciplinske
mjere, kao 1 podatke o statusu
uéenika.

. U dnevnik rada upisuje se

datum 1 broj casa sa
sadrzajem nastavnog rada za
svaki cas u toku datog
mjeseca

Kao prilog Dnevniku rada, razrednik je obavezan 1zraditi
plan nastavnog gradiva po mjesecima

Broj 46 — Strana 117
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RASPORED SATI

SEDMICA Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak Sub ota il s
0D DO
A
B
A
B
A
B
Direktor skole:
— - s VAZI
SEDMICA Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvritak Petak Subota
0D DO
A
B
A
B
A
B
Direktor skole:
- " v VAZI
SEDMICA Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvriak Petak Subota
0D DO
A
B
A
B
A
B
Direktor gkole:
- N 5 VAZI
SEDMICA Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetwrtak Petak Subota
0D DO
A
B
A
B
A
B

Direktor skole:
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OSTALE AKTIVNOSTI
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Cetvnak, 8. novembra 2018.

TMENTK UCENTKA

Red.br.

Datum u mjesecu

PODACI O UCENIKU
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DNEVNIK RADA
Dby 1 SADRZAJNASTAVNOG RADA Latum ‘ SADRZAJ NASTAVNOG RADA
Red.br.¢asa Red.br.¢asa
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BOSNA IHERCEGOVINA O §7
FEDERACIIA BOSNE [HERCEGOVINE

KANTON SARAJEVO

DNEVNIK RADA

ZA PROGRAM NAPREDNOG NIVOA

Razred ... Odjeljenje ..o
Skolska godina 20....... i
Nt HE 1 o DO DU 7 OO 75 SN
Nt HE 1 o DO DU 7 OO 75 SN
Razredmik: ..o Od oo do
M.P

Potpis dircktora



SLUZBENE NOVINE
Broj 46 — Strana 124 KANTONA SARAJEVO Cetvrtak, 8. novembra 2018.

SADRZAJ

Osnovna pravila o upisu podataka u dnevnik rada

Nastavni kalendar

Raspored ¢asova

Pregled nastavnih predmeta 1 nastavnika koji izvode nastavu
Podaci o skolskim pismenim zadacama

Podaci o slobodnim aktivnostima

Imenik uéenika

Dnevnik rada

. Pregled ostvarivanja broja ¢asova po nastavnim predmetima
10 Zapisnici sa sjednica odjeljenskog vijeca

11. Evidencija o saradnji sa roditeljima/starateljima

12. Zapisnici sa roditeljskih sastanaka

13. Uspjeh ucenika po predmetima

14. Pregled opéeg uspjeha ucenika

15. Pregled vladanja ucenika

e NS Ak DR
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OSNOVNA PRAVILA O UPISU PODATAKA U DNEVNIK RADA

U dnevnik rada za uéenike centra koji pohadaju
nastavu po naprednom nivou evidentira se sadrZaj
odgojno-obrazovnog rada odjeljenja u toku jedne
kolske godine.

Pojedine rubrike popunjavaju se na sljedeci nacin:

1. Nastavmi kalendar popunjava razrednik na
podetku skolske godine. U nastavni kalendar
upisyju se dam po mjesecima od septembra do
juna. Dani u kojima se ne izvodi nastava
precrtavaju se tankim linijama crvene boje, a dani
u kojima nastava nije odrZana iz nepredvidenih
razloga precrtavaju se linijom plave ili erme boje.
U tabeli ispod kalendara upisuje se, krajem
mjeseca broj radnih i neradnih dana. Nastavii
kalendar je osnov za planiranje godiSnjeg fonda
nastavnih sati po predmetima, a prema sedmicnom
rasporedu sati u odjeljenju.

2. U rubriku za raspored dasova upisuje se
raspored c¢asova redovne nastave na pocetku
Zkolske godine. Raspored upisuje razrednik, kao i
izmjene rasporeda u toku skolske godine.

3. Podatke o mnastavnim predmetima 1
nastavnicima koji  izvode nastavu upisuje
razrednik keji izvode nastavu upisuje razrednik na
podetku Skolske godine, a evidentira 1 sve
promjene u toku Skolske godine.

4. Raspored gkolskih pismemh zadaca upisuje
predmetni nastavnik na podetku Zkolske godine.
Predmetmi nastavnik upisuje 1 podatke o skolskim
pismenim zadacama.

5. U prostor predviden za slobodne aktivnosti
udenika unose se podaci o udenicima i vrsta
slobodne aktivnosti u koje je ucenik ukljucen.

6. U imenik udenika razrednik odjeljenja upisuje
ucenike abecedmim redom na pocetku gkolske
godine. Podaci se upisuju mastilom ili dokument
hemijskom olovkom, ¢itko 1 pregledno. U rubrike
predvidene za ocjene udenika, brojéane ocjens
upisyju predmetm nastavnici, bez ikakvih drugih
oznaka. Utvrdenu ocjenu po polugodistima
upisuje tazrednik odjeljenja. Za udenike koji su
upuceni na popravmi ispit konaéne ocjene upisuju
predmetni nastavnici poslije popravnog ispita.

Utvrdena zakljuéna ogjena na kraju godine upisuje
se crvenim mastilom ili crvenom dokument
hemijskom olovkom. U napomeni razrednik
odjeljenja evidentira pohvale, nagrade 1 odgojno-
disciplinske mjere, kao 1 podatke o statusu
udenika.

7. U dnevnik rada predmetni nastavnici upisuju
sadrzaj rada na ¢asu, redni broj asa, $to verifikuju
SVOjim potpisom. Predmetmi nastavnici
evidentiraju izostanke udenika sa dasova, a
razrednik odjeljenja utvrduje 1 evidentira razlog
izostanka, upisuje opravdane 1 neopravdane
izostanke u predvidene rubrike, kao i ukupan broj
odrzanih i neodrZzanih ¢asova sedmicéno 1 ukupan
broj izostanaka sa nastave.

8. Planirani broj ¢asova po predmetima, predmetni
nastavnik upisuje na pocetku Skolske godine, a
broj ostvaremh casova je duZan upisati na kraju
mjeseca.

9. Razrednik odjeljenja evidentira zapisnike sa
sjednica odjeljenskih  vije¢a, 1 roditeljskih
sastanaka, kao i podatke o saradnji roditelja sa
Skolom,

10. Tabelarne preglede o uspjehu udenika u uéenju
1 vladanju i pregled odrzanih i neodrzanih ¢asova
popunjava razrednik odjeljenja i odgovoran je za
tadnost podataka.

11. Ovaj dnevnik rada vodi se u centrima za odgoj
1 obrazovanje djece s teskocama u razvoju za
udenike koji pohadaju nastavu po naprednom
nivou.

12. Dnevnik rada se zakljuuje nakon upisa
podataka na kraju nastavne godine u mati¢noj
knjizi, na sljedeéi nacin:

a) Imenik uéenika — u prvu prazmu rubriku upisuje
se: Imenik udenika zakljuden .. (navesti ime i
prezime posljednjeg upisanog udenika) i redmm
brojem... (navesti posljednji redni broj upisanog
ucenika), datum 1 potpis razredmika.

b) Dnevnik rada — u prvu praznu rubriku upisuje
se: Dnevnik rada zakljucen s ...(koliko?) nastavnih
dana i datumom..., te potpis razrednika.
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RASPORED CASOVA

Ponedjeljak Utorak Srijeda Cetvrtak Petak
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PODACI O SKOLSKIM PISMENIM ZADACAMA

PODACI O PISMENIM ZADACAMA

Piganje

Ispravka

jerik
i knjiZenost

Plan

1 PISMENA ZADACA

I PISMENA ZADACA

TIT PISMEN A ZADACA

IV PISMENA ZADACA

... jezik

Plan

1 PISMENA ZADACA

I PISMENA ZADACA

OIPISMENA ZADACA

IV PISMENA ZADACA

.. jezik

Plan

1 PISMENA ZADACA
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MIPISMENA ZADACA
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PODACI O SKOLSKIM PISMENIM ZADACAMA

PODACI O PISMENIM ZADACAMA Pisanje Ispravka
1 PISMENA ZADACA
11 PISMENA ZADACA
T PISMENA ZADACA
IV PISMENA ZADACA

Plan

Matematika

1 PISMENA ZADACA
II PISMENA ZADACA
I PISMENA ZADACA
IV PISMENA ZADACA

Plan

Plan I PISMENA ZADACA
II PISMENA ZADACA
MIPISMENA ZADACA
IV PISMENA ZADACA
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PODACI O SLOBODNIM AKTIVNOSTIMA
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IMENIK UCENIKA
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Redm
broj

Podaci o uéeniku

OCIJENE IZ

Stram jezik
Klasifikacya

Broj umatiénoej knjizi

(Adresadtelefon)

1
Potugodists

11 Potugadiste
Kraj nastavre goding

BEro umatiénio] knjizi

(Adresa i telefon)

1
Potugodiste

11 Polugodiste
Kraj mastavne godine

Broj umatiénoj knjizi

Chdresa i telefon)

1

Polugodidts

11 Polugadite
Kraj nastavne godine

Broj umatiénoj knjizi

(Prezime)

(Ime oca i majke)

(Adresa i telefon)

Polugodidts

11 Polugodiste
Kraj nastavns
zodine
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NASTAVNIH PREDMETA

Izostanct sa nastave
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upuéene na popraval ispit
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Eedni broj
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SADRZAT NASTAVNOGRADA

Ponedjeljak

(Datun

(Redri broj

e [] [] [] [ [ [

Srijeda

(Datun)

Napomena:
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Pregled ostvarivanja broja ¢asova po nastavnim predmetima
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NASTAVNI PREDMET

MIESECI

SEPTEMBAR

OKTOBAR

NOVEMBAR

DECEME AR

KANTONA SARAJEVO

JANUAR

SLUZBENE NOVINE

FEBRUAR

MART

APRIL.

MalT

JUNI

Cetvrtak, 8. novembra 2018.
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ZAPISNICI SA SJEDNICA ODJELJENSKOG VIJECA

(u zapisnik se obavezno unosi: dnevni red, prisutni €lanovi i zakljugei.
Sjednice se odrZavaju po potrebi, a chavezno kod zaklju€ivanja ocjena na klasitikacijama)
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EVIDENCIJA O SARADNJI SA RODITELJIMA/STARATELJIMA

Prisustvo roditelja na sastarku - Informacija o uspjehu udenika

Fedni Bro) FPrezime 1 ime ucemka Ay

20

21

22

22

24

25

26

27

23

29

30

31

32

33

34

25

36

L

33

39
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ZAPISNICI SA RODITELJSKOG SASTANKA

{1 zapisnik sa roditeljskih sastanaka upisuje se datumn odrzavanyja sastanka, utvrdeni dnevni red,
evidencija o prisustvu roditelja/staratelja i zakljuéci)
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KANTON SARAJEVO

DNEVNIK RADA

ZA PROGRAM OSNOVNOG NIVOA

Razred ..o Odjeljenje ..cooovevvne.
Skolska godina 20....... 22—
Razreditks ..o O oo do o
Razredmik: ..o Od oo dO
Razrediik: ..o O oo do
M.P

Potpis direktora
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SADRZAJ

Osnovna pravila o upisu podataka u dnevnik rada

Nastavni kalendar

Raspored ¢asova

Pregled nastavnih predmeta 1 nastavnika koji 1zvode nastavu
Tmenik uéenika

Dnevnik rada

Pregled ostvarivanja broja ¢asova po nastavnim predmetima
Zapisnici sa sjednica odjeljenskog vijeca

O kW

. BEwvidencija o saradnji sa roditeljima/starateljima
10. Zapisnici sa roditeljskih sastanaka

11. Uspjeh ucenika po predmetima

12. Pregled opéeg uspjeha ucenika

13. Pregled vladanja u€enika
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OSNOVNA PRAVILA O UPISU PODATAKA U DNEVNIK RADA

U dnevnik rada evidentiraju se svi sadrZaji odgojno-obrazovnog rada za jedno odjeljenje u toku jedne fkolske godine.
Evidentiranje se vr#i trajnim mastilom ili dokument hemijskom olovkom, u pravilu u plavoj boji, uz izuzetke date n
ovom upustvu. Ovaj dnevnik rada vodi se u centrima za odgoj 1 obrazovanje djece s teskocama u razvoju za ucenike

koji pohadaju nastavu po osnovnom nivou.
Pojedine rubrike popunjavaju se na sljedeci nacin:

1. U nastavni kalendar na pocetku #kolske godine
razrednik upisuje datume po mjesecima, od septembra
do juna. Dani u kojima nastava nije planirana
precrtavaju se tankom linijom crvene boje. Na kraju
mjeseca, dani u kojima nastava nije odrzana iz
nepredvidenih razloga, precrtavaju se tankom linijom
plave boje, a u predvideni prostor upisuje se broj
nastavnih i nenastavnih dana. Podaci u tabeli ispod
nastavnog kalendara upisuyju se na kraju svakog
polugodista.

2. Raspored casova redovne nastave na pocetku
fkolske godine popunjava razrednik, a svojim
potpisom i pecatom skole ovjerava direktor.

3. U tabeli ,Nastavnici koji realiziraju nastavu® u
rubrici ,,nastavnik” upisuje se ime razrednika, a u
rubrici ,,predmeti* upisuje se razredna nastava kao
jedinstven izraz za sve predmete koje razrednik
realizira u okviru ove nastave. Za nastavu koju
realizira drugi nastavnik, kao i promjene razrednika
(privremene ili trajne) upisuju se svi podaci.

4. U imenik ucenika, na pocetku &kolske godine
upisuju se opci podaci o ucenicima, abecednim redom
po prezimenima, uredno i ¢itko, 15 dana od pocetka
nastave. Za ucenike prvog polugodidta I razreda
popunjava se rubrika ,.opéi opis postignuéa na kraju
prvog polugodifa“. U drugom polugodistu prvog
razreda opisnom ocjenom ge izvodi opis postignuca po
nastavnim predmetima i na kraju nastavne godine.

5. U dnevnik rada upisuju se podaci o realizaciji
programskih sadrzaja prema sedmi¢nom rasporedu
nastavnih sati i to: redni broj nastavne sedmice, datum
i redni broj nastavnog dana, sadrZaj odgojno
obrazovnog rada na nastavnim satima i redni broj
nastavnog sata, evidencija o odsustvu ucenika sa
nastave broj planiranih i broj realiziranih nastavnih
sati.

U rubrici ,napomena® upisuju se eventualna
odstupanja od planiranog rasporeda nastavnih sati,
posjeta casovima od strane direktora, pomocnika
direktora ili pedagoga #kole, strucnog savjetnika ili
druge prisutne osobe, kao i vannastavne aktivnosti
(npr. posjete pozoristy, kinu, galeriji i gl.).

Prazne rubrike precrtavaju se kosom crtom.

Na kraju svake nastavne sedmice, razrednik svojim
potpisom zakljucuje radnu sedmicu.

6. Upisani podaci v odjeljenjsku knjigu ne smiju se
brisati. Ako upis sadrzi gresku, takav upis se ponistava
precrtavanjem CIVENnon, vodoravnom crtom,
stavljanjem potpisa direktora i pecata skole. Ako je
potrebno upisati ispravan podatak (tekst), onda se u
slobodni dio rubrike, pored precrtanog upisa, crvenim
mastilom/crvenom dokumental hemijskom olovkom
upisuje ispravan podatak (tekst).

Promjena podataka u dnevniku rada vrsi se na osnovu
javne isprave ili pravosnaZnog akta, u skladu sa
zakonskim propisima

7. Dnevnik rada se zakljuéuje nakon upisa podataka
opisa postugnuéa na kraju nastavne godine u matiénoj
knjizi, na sljedeci nacin:

a) Imenik ucenika — u prvu praznu rubriku upisuje se:
Imenik ucenika zakljucen .. (navesti ime i prezime
posljednjeg upisanog ufenika) i rednim brojem...
(navesti posljednji redni broj upisanog ucenika), datum
1 potpis razrednika.

b) Dnevnik rada — u prvu praznu rubrilu upisuje se:
Dnevnik rada zakljuéen s ...(koliko?) nastavnih dana i
datumom..., te potpis razrednika.
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RASPORED CASOVA
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PREGLED NASTAVNIH PREDMETA I NASTAVNIKA KOJI IZVODE NASTAVU

Redni
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Cetvnak, 8. novembra 2018.

Datum rodenja........ccoovvveeniicnineas

TIme oca
Redmbng] Prezimeiimeudenika | L
Mjesto rodenja ... oo veioieesveisines
................... P . I[He ma'ke
Redni broj u matiénog Drzava rodenja........oocvnececcene s y
friizi | | T
Adresaitelefon.......c.coocoiviic
Ime staratelja
OPCI OPIS POSTINUCA NA KRAJU PRYOG POLUGODISTA
IIPOLUGODISTE
NAZIV PREDMETA

OPIS POSTIGNUCA




