Ministarstvo obrazovanja, nauke, kulture i sporta Hercegovacko-neretvanskog kantona na
osnovu Clana 67. stav 5. i ¢lana 108. stav 2. Zakona o osnovnom odgoju i obrazovanju
(,,Sluzbene novine HNK*, broj: 5/00, 4/04, 5/04 1 1/14), donosi

PRAVILNIK
o sadrZaju i na¢inu vodenja pedagoSke dokumentacije i evidencije u redovnoj osnovnoj
Skoli

I. OPCIDIO

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom reguliSe se sadrzaj, oblik i nacin vodenja pedagoske dokumentacije i
evidencije 1 izgled i sadrzaj obrazovnih isprava u redovnim osnovnim S$kolama (u daljnjem
tekstu: osnovna Skolama) u Hercegovacko-neretvanskom kantonu (u daljnjem tekstu:
Kanton).

Clan 2.
(Rodna jednakost)

Izrazi koji se koriste u ovome Pravilniku, a koji imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li
koriSteni u muskom ili Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nac¢in i muski i Zenski rod.

Clan 3.
(Stampanje obrazaca)

(1) Svi obrasci iz €lana 4., ¢lana 5. 1 ¢lana 6. ovoga Pravilnika Stampaju se latini¢nim
pismom na hrvatskom i bosanskom jeziku, osim izuzetaka predvidenih stavom 3. ovog
¢lanka.

(2) Obrasci koji su sadrzajno i formalno uskladeni s nastavnim planom i programom na
hrvatskom jeziku u oznaci obrasca sadrze slovo H, a obrasci koji su sadrzajno i formalno
uskladeni s nastavnim planom i programom na bosanskom jeziku u oznaci obrasca sadrze
slovo B.

(3) Obrasci iz stava 2. koji u oznaci obrasca sadrze slovo H Stampaju se iskljuc¢ivo na
hrvatskom jeziku, a obrasci koji u oznaci obrasca sadrze slovo B tiskaju se iskljuc¢ivo na
bosanskom jeziku.

(4) Obrasci za nastavni plan i program na srpskome jeziku Stampat ¢e se na srpskome jeziku i
¢irilicnom pismu naknadno, prema zahtjevu i odobrenju.

(5) U slucaju izvodenja nastave na jeziku nacionalne manjine sadrzaj obrazovne isprave ¢e se
naknadno propisati i Stampati dvojezicno, i to na jednom od jezika i pisama konstitutivnih
naroda, po izboru roditelja/staratelja, kao i na jeziku i pismu te nacionalne manjine.

Clan 4.
(PedagoSka dokumentacija u osnovnoj Skoli)

Osnovna skola je duzna voditi sljedecu pedagosku dokumentaciju:

a) mati¢nu knjigu za ucenike osnovne skole (obrazac O-MKU-H i O-MKU-B),
b) mati¢nu knjigu za polaznike osnovne skole (obrazac O-MKP-H i MKP-B),
c) registar uc¢enika upisanih u mati¢nu knjigu (obrazac O-Reg),

d) ljetopis $kole (obrazac O-LJS),



e) knjigu zapisnika sjednica nastavnickog vije¢a (obrazac O-NV),
f) knjigu zapisnika sjednica razrednog vije¢a (obrazac O-RV),

g) knjigu zapisnika o radu komisija za polaganje ispita,

h) evidenciju o radu struc¢nog aktiva (obrazac O-SA).

Clan 5.
(Evidencija u osnovnoj §koli)

Osnovna skola je duzna voditi sljede¢u evidenciju:

a) razrednu knjigu za L. 1 II. razred (obrazac O-RKI1-H i O-RKI-B),

b) razrednu knjigu za II1. razred (obrazac O-RK2-H i O-RK2-B),

c¢) razrednu knjigu za IV. 1 V. razred (obrazac O-RK3-H i O-RK3-B),

d) razrednu knjigu od VI. do IX. razreda (obrazac O-RK4-H i O-RK4-B),

e) dnevnik rada za dopunsku nastavu (obrazac O-DopN),

f) dnevnik rada za dodatnu nastavu (obrazac O-DodN),

g) knjigu evidencije rada za izvannastavne aktivnosti u¢enika (obrazac O-EvIA),

h) raspored ¢asova (Obrazac O-R),

1) evidentne listove za nastavnike, uc¢enike i1 druge tabelarne preglede (obrazac O-EvL),

J) popis djece upisane u prvi razred osnovne skole (obrazac O-PUD),

k) prijave i1 zapisnike za polaganje ispita u osnovnoj skoli (obrazac O-PZPI i obrazac O-
PZRI),

1) popis izdanih svjedodZbi o zavrSenim razredima (obrazac O-PIS),

m)knjige dezurstva (obrazac O-KD1 i obrazac O-KD2),

n) mjese¢ni plan rada za razrednu nastavu (obrazac O-MPR),

o) tematski plan rada za razrednu nastavu (obrazac O-TPR),

p) mjesecni plan rada za predmetnu nastavu (obrazac O-MPP),

q) individualno prilagodeni program (obrazac O-IPP),

r) listove profesionalne orijentacije (obrazac O-PO1 i obrazac O-PO?2),

s) pedagoski karton (obrazac O-PK),

t) socijalna karta odjeljenja (obrazac O-SKO) ,

u) tabli¢ni pregled opceg uspjeha ucenika (obrazac O-TP),

v) uceni¢ku mapu (portfolio) za ucenike od I. do IX. razreda,

w) mapu (portfolio) odgojno-obrazovnih zaposlenika.

Clan 6.
(Obrazovne isprave u osnovnoj Skoli)

Na osnovu pedagoske dokumentacije i evidencije koju vodi osnovna $kola izdaje:

a) ucenicku knjizicu od I. do V. razreda osnovne skole (obrazac O-UK-H i O-UK-B),

b) svjedodzbu o zavrsenom VI.,VIL.,, VIIL. i IX. razredu osnovne skole (obrazac O-S-H i O-S-
B),

c¢) uvjerenje o uspjehu ucenika na kraju polugodista od VI. do IX. razreda (obrazac O-U-H i
O-U-B),

d) svjedodzbu-prevodnicu o prelasku ucenika u drugu skolu (obrazac O-SP-H i O-SP-B),

e) diplomu uéeniku generacije (obrazac O-DUG),

f) pohvala za odli¢an uspjeh i primjerno vladanje (obrazac O-P).

Clan 7.
(Ostala dokumentacija i evidencija)

Osnovna $kola prema potrebi vodi i drugu metodi¢ku i nastavnu dokumentaciju i evidenciju
(statisticke evidencije, izvjestaje, priznanja, ...).



II. SADRZAJ I NACIN VOPENJA PEDAGOSKE DOKUMENTACIJE

Clan 8.
(Matic¢na knjiga)

Matic¢na knjiga je sluzbena dokumentacija koja se vodi zasebno za ucenike osnovne Skole,
zasebno za polaznike osnovne Skole, u koju se upisuju podaci znacajni za prac¢enje ucenika i
polaznika od upisa do zavrSetka osnovnog obrazovanja, a koji omogucuju vjerodostojan i
cjelovit uvid u podatke u€enika i polaznika tokom njegova obrazovanja.
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Clan 9.
(Sadrzaj i oblik maticne knjige)

Mati¢na knjiga ima oblik sveske i uvezuje se u korice tvrdog uveza, a Stampa se na 500
stranica za ucenike, a na 300 stranica za polaznike.

Mati¢na knjiga se vodi na obrascu veli¢ine 30x40 cm.

U sredini prednje strane korica otisnute su rije¢i »MATICNA KNJIGA« i zavisno o
sadrzaju ,,za uCenike osnovne $kole“ ili ,,za polaznike osnovne Skole*. Iznad otisnutih
rijeci su podaci o nazivu i sjedistu Skole, a ispod je broj matic¢ne knjige.

Na unutra$njoj stranici korica ispisuju se upute o jednoobraznom vodenju mati¢ne knjige.
Na prvoj stranici mati¢ne knjige se nalaze rije¢i: »Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne
1 Hercegovine®, te zavisno od upotrebe sluzbenog jezika iz stava 1. ¢lana 3. ovog
Pravilnika, rije¢i ,,Hercegovacko-neretvanski kanton“ ili ,,Hercegovacko-neretvanska
Zupanija-kanton i1 naziv i sjediSte Skole, redni broj mati¢ne knjige, matic¢ni brojevi i
razdoblje koje knjiga obuhvaca, tablica sa podacima o direktorima Skole u razdoblju koje
knjiga obuhvaca, ime i prezime i potpis direktora u vrijeme pocetka i vrijeme zavrSetka
vodenja knjige i oznaka za mjesto pecata skole.

Za svakog ucenika i polaznika u odgovaraju¢u maticnu knjigu se unosi ime i prezime,
mati¢ni broj, broj registra, licni podaci, vrijeme upisa i1 ispisa odnosno zavrSetka
Skolovanja, naziv i broj dokumenta na osnovu kojeg je ucenik ili polaznik upisan, razlog
prestanka Skolovanja, podaci o uspjehu na kraju zavrSenog razreda, ime i prezime
razrednika te njegov vlastoru¢ni potpis, djelovodni broj, datum izdavanja svjedodzbi i
potpis razrednika.

Za ucenike koji se upisuju u osnovnu skolu na osnovu izvrSenog postupka ekvivalencije
odnosno nostrifikacije inostranih svjedodzbi, pored navedenih podataka upisuje se naziv
Skole iz inostranstva, broj i datum svjedodzbe-uvjerenja, kao broj i datum rjeSenja o
ekvivalenciji, odnosno nostrifikaciji.

Sadrzaj mati¢ne knjige za ucenike osnovne Skole dat je u obrascima O-MKU-H i O-
MKU-B.

Sadrzaj maticne knjige za polaznike osnovne Skole dat je u obrascima O-MKP-H i O-
MKP-B.



Clan 10.
(Numeracija maticne knjige)

Mati¢ne knjige se numeriraju rimskim brojevima (LILIILIV,.....), a svaka mati¢na knjiga u

evidenciji upisanih ucenika odnosno polaznika zapocinje rednim brojem 1., a zavrSava sa

rednim brojem posljednje stranice te mati¢ne knjige.
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Clan 11.
(Upis ucenika u matic¢nu knjigu)

Op¢i podaci o uceniku unose se u mati¢nu knjigu u roku od 30 dana od dana pocetka
nastave, a podaci o ocjenama nakon utvrdivanja opéeg uspjeha ucenika u razredu koji je
uspjesno zavrsio.

Op¢i podaci o polazniku unose se u mati¢nu knjigu u roku od 30 dana od dana upisa
polaznika, a podaci o ocjenama nakon utvrdivanja op¢eg uspjeha polaznika u razredu koji
je uspjesno zavrsio.

Ukoliko je ucenik pohadao nastavu i nije zavrSio razred u maticnu knjigu se ne
evidentiraju ocjene, ve¢ se u posebnoj rubrici evidentira da je ucenik pohadao razred 1
nije ga zavrSio. Na isti nain se postupa i u sluc¢aju kada polaznik nije s uspjehom zavrsio
razred.

Podatke u mati¢nu knjigu za ucenike upisuje razrednik, a u mati¢nu knjigu za polaznike
stalni ¢lan ispitne komisije uz obavezu predsjednika ispitne komisije da izvrsi provjeru
tacnosti upisanih podataka i to potvrdi svojim potpisom.

Osobe iz stava 3. i direktor su odgovorni za tacnost i rokove upisa podataka u maticne
knjige.

Svi podaci u mati¢nu knjigu unose se obavezno dokumental tintom.

Clan 12.
(Ovjera tacnosti podataka)

Tacnost podataka u mati¢noj knjizi, nakon zavrSenog obrazovanja, prekida obrazovanja ili

ispisivanja ucenika ili polaznika iz Skole, ovjerava svojim potpisom direktor $kole.

(1
)

Clan 13.
(Cuvanje mati¢ne knjige)

Mati¢na knjiga je dokument trajne vrijednosti.

Osnovna $kola je duzna mati¢ne knjige cuvati u metalnim ili drugim adekvatnim
prostorima otpornim na pozar i druge vrste uniStenja i zaSti¢enim od neovlaStenog
pristupa.
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Clan 14.
(Registar za mati¢nu knjigu)

Osnovna Skola vodi i registar za mati¢nu knjigu u koji se abecednim redom po prezimenu
upisuju ucenici upisani u mati¢nu knjigu, kao i broj mati¢ne knjige u kojoj je ucenik
evidentiran, mati¢ni broj u¢enika u mati¢noj knjizi i datum upisa.

Jedna knjiga registra ucenika/polaznika upisanih u mati¢nu knjigu sluzi kao pomocéna
evidencija za jednu ili vise Skolskih godina.

Upis ucenika u registar vrsi razrednik ili drugo lice po ovlaStenju direktora Skole.

Registar se vodi u tvrdo povezanoj svesci veli¢ine 21x29,7 cm, a sadrzaj registra dat je u
obrascu O-Reg.

U jednom registru mogu se voditi podaci i za viSe mati¢nih knjiga, pri ¢emu se na registru
mora naznaciti broj mati¢nih knjiga za koje se vode podaci u registru.

Na nacin propisan ovim ¢lanom se vodi i registar za mati¢nu knjigu za polaznike osnovne
Skole.

Registar za mati¢nu knjigu je dokument trajne vrijednosti.

Clan 15.
(Ljetopis Skole)

Osnovna $kola je duzna voditi ljetopis Skole, u kome se, u tvrdo povezanoj svesci
veli¢ine 21 x 29,7 cm hronoloskim redom upisuju svi vazniji podaci o radu Skole.

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

Ljetopisa $kole vodi se na obrascu O-LJS.

Ljetopis Skole se moze voditi i elektronski.

Ljetopis skole je dokument trajne vrijednosti.

Clan 16.
(Knjige zapisnika sjednica vijeéa)

Osnovna $kola duzna je voditi knjige zapisnika sjednica nastavnickog vijeca i razrednog
vijeca.

Zapisnici sjednica nastavnickog vijeca i razrednog vije¢a vode se prema obrascima O-NV
1 O-RV koji su sastavni dio ovoga Pravilnika.

Knjige zapisnika iz stava 1. ovoga ¢lana vode se zasebno i u tvrdo povezanoj svesci
veli¢ine 21 x 29,7 cm.

Clan 17.
(Knjiga zapisnika o radu komisija za polaganje ispita)

Knjiga zapisnika o radu komisija za polaganje popravnih, predmetnih i razrednih ispita
vode se u tvrdo povezanoj svesci veli¢ine 21 x 29,7 cm.

U zapisnik iz stava 1. ovoga ¢lana se unose podaci o sastavu i radu ispitne komisije koju
je imenovalo nastavnicko vijece (ime, prezime ¢lanova komisije, dnevni red, podaci o

kandidatima koji polazu ispit, predloZene teme za pismeni ispit i odabrana tema).
5



(3) Zapisnik potpisuje ispitivac, stalni ¢lan i predsjednik ispitne komisije.

Clan 18.
(Evidencija o radu strucnog aktiva)

(1) Osnovna Skola vodi evidenciju o radu stru¢nog aktiva koja sadrzi: nastavni kalendar za
Skolsku godinu, popis c¢lanova aktiva, godiSnji program rada po mjesecima, plan
prezentiranja tema, referata, istrazivanja, analiza, realizacije oglednih ¢asova, strucnog
usavrSavanja i zapisnike o radu.

(2) Knjiga evidencije se vodi na obrascu O-SA veli¢ine 21x29,7 cm.

III.SADRZAJ I NACIN VOPENJA EVIDENCIJE

Clan 19.
(Razredna knjiga)

Evidencija o sadrzaju odgojno-obrazovnog rada u razrednom odjeljenju osnovna skola vodi u
razrednoj knjizi u koju se upisuju podaci o ucenicima, nastavnim predmetima te o odgojno-
obrazovnom radu i drugim aktivnostima u razrednom odjeljenju tokom skolske godine.

Clan 20.
(Izgled razredne knjige)

(1) Sve razredne knjige su veli¢ine 29,7 x 42 c¢m, sa broj¢ano oznacenim stranicama koje su
uvezane u korice tvrdog uveza tamnoplave boje.

(2) U sredistu prednje stranice korica odStampane su rije¢i RAZREDNA KNJIGA s oznakom
o kojoj razrednoj knjizi iz stava 3. ovoga ¢lana se radi, iznad je mjesto za upis naziva
Skole i podru¢nog odjeljenja, a ispod razrednog odjeljenja i Skolske godine za koju se
vodi.

(3) Razredna knjiga graficki se oblikuje:

— zal. 11l razred osnovne Skole (obrazac O-RK1-H i O-RK1-B),

— zalll. razred osnovne $kole (obrazac O-RK2-H i O-R2K-B),

— zaIV.1 V. razred osnovne $kole (obrazac O-RK3-H i O-RK3-B),

— od VI do IX. razreda osnovne skole (obrazac O-RK4-H i O-RK4-B).

Clan 21.
(SadrZaj razrednih knjiga za razrednu nastavu)

(1) Razredne knjige iz alineja 1., 2. i 3. stava 3. ¢lana 20. ovoga Pravilnika sastoji se od
Imenika ucenika i Dnevnika rada.
(2) Imenik ucenika sadrzi:
- uputstvo za pisanje imenika,
- popis ucenika sa podacima o sudjelovanju u odgojno-obrazovnom radu,
- podatke o izostancima ucenika
- podatke o pracenju i vrednovanju postignuéa ucenika.
(3) Dnevnik rada sadrzi:

- uputstvo za pisanje dnevnika rada,



- nastavni kalendar,

- sedmicni raspored ¢asova razrednog odjeljenja,

- godisnji plan i program odgojno-obrazovnog rad,

- plan i program odgojnog rada razrednog odjeljenja,

- evidenciju ostvarenja nastavnih sadrzaja po sedmicama,

- zdravstvenu i socijalnu zastita ucenika,

- kulturnu i drustvenu djelatnost,

- prisutnost roditeljskim sastancima i pojedinacnim razgovorima,
- saradnju sa roditeljima i ostalim odgojnim faktorima (zapisnici),
- podatke o radu i uspjehu ucenika na kraju skolske godine,

- ostvarenje planiranog broja ¢asova,

- pregled opc¢eg uspjeha i vladanja ucenika,

- zapisnike sa sjednica odjelskog vijeca,

- Dbiljeske o pregledu razredne knjige.

Clan 22.
(SadrZaj razredne knjige za predmetnu nastavu)

(1) Razredna knjiga od VI. do IX. razreda sastoji se od Imenika ucenika i Dnevnika rada.
(2) Imenik ucenika sadrzi:
- uputstvo za pisanje imenika,
- popis ucenika sa podacima u sudjelovanju u odgojno-obrazovnom radu i izostancima
ucenika,
- podatke o pracenju i vrednovanju ucenickih postignuca.
(3) Dnevnik rada sadrzi:
- uputstvo za pisanje dnevnika rada,
- kalendar rada,
- sedmicni raspored odjeljenja,
- podatke o nastavnicima odjeljenskog vijeca,
- podatke o podjeli u¢enika u odgojno-obrazovne grupe,
- raspored Skolskih pismenih i prakti¢nih radova ucenika,
- podatke o Skolskim pismenim i prakti¢nim radovima ucenika,
- godisnji plan i program odgojno-obrazovnog rada,
- evidenciju ostvarenja nastavnih sadrzaja po sedmicama,
- podatke o radu odjeljenskog vijeca,
- podatke o ostvarenju rada odjeljenja (Cas razrednika),
- zdravstvenu i socijalnu zastita u¢enika,
- kulturnu i drustvenu djelatnost,
- prisustvo roditeljskim sastancima i pojedinacnim razgovorima,
- podatke o saradnji s roditeljima i ostalim odgojnim faktorima,
- ostvarenje plana ¢asova i uspjeh u nastavnim predmetima,
- pregled opc¢eg uspjeha ucenika u ucenju i vladanju,
- podatke o radu i uspjehu ucenika na kraju skolske godine,
- biljeske o pregledu razredne knjige.



Clan 23.
(Upisivanje podataka u razrednu knjigu)

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

(2) Godisnji plan i program rada za svaki predmet, predmetni nastavnik je duzan upisati u
razrednu knjigu u skladu sa vaze¢im programom, najkasnije do pocetka Skolske godine.

(3) Podatke o Skolskim pismenim zada¢ama, ostvarenje mjesecnog fonda planiranih ¢asova
po predmetima, ocjene iz predmeta i rad na Casu u dnevnik rada upisuje predmetni
nastavnik i odgovoran je za upis i tacnost podataka.

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

(5) Razredne knjige vode se u skladu sa uputstvima o pisanju imenika i dnevnika rada koji su
njihov sastavni dio.

Clan 24.
(Cuvanje razredne knjige)

(1) Osnovna Skola duzna je razrednu knjigu uvati deset godina.

(2) Po isteku roka iz stava 1. direktor Skole imenuje komisiju koja je duzna utvrditi jesu li svi
podaci iz razredne knjige koji se unose u mati¢énu knjigu tacno uneseni i o utvrdenom
podnijeti pismeni izvjestaj direktoru.

(3) Po zaprimljenom izvjestaju, te ukoliko je potrebno uskladivanju podataka, direktor Skole
donosi odluku o uniStenju razredne knjige u skladu sa vaze¢im propisima.

Clan 25.
(Evidencija dopunske i dodatne nastave)

(1) Osnovna skola obavezno vodi evidenciju o dopunskoj i dodatnoj nastavi u obliku
dnevnika rada koji se vode na obrascu O-DopN i obrascu O-DodN.

(2) Dnevnik rada za dopunsku nastavu sadrzi: planirani broj ¢asova sedmicno, cilj aktivnosti,
nacin realizacije, vrijeme odrZavanja aktivnosti, dnevnik rada, evidenciju o izostancima
ucenika, evidencijske listove te izvjestaj o rezultatima.

(3) Dnevnik rada za dodatnu nastavu sadrzi: planirani broj ¢asova sedmicno, cilj aktivnosti,
nacin realizacije, vrijeme odrzavanja aktivnosti, godi$nji plan i program rada, dnevnik
rada, evidenciju o izostancima ucenika, pracenje uspjeSnosti usvajanja sadrzaja, kvalitete
rada, razvijanje interesa i sposobnosti te izvjestaj o rezultatima.

Clan 26.
(Evidencija izvannastavnih aktivnosti)

(1) Skola obavezno vodi evidenciju o izvannastavnim aktivnostima uéenika u obliku knjige
evidencije rada o izvannastavnim aktivnostima ucenika koja sadrzi: raspored rada,
godisnji plan i program rada, evidenciju o ucenicima uklju¢enim u rad, dnevnik rada,
zapazanja o sklonostima, sposobnostima i razvoju ucenika, nagrade, pohvale i sl., podaci
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o kolektivnim uspjesima, manifestacije, izlozbe, natjecanja, nagrade, pohvale,
sudjelovanje na smotrama i priredbama i sli¢no.
Knjiga evidencije rada o izvannastavnim aktivnostima vodi se na obrascu O-EvIA.

Clan 27.
(Raspored casova)

Osnovna skola je obavezna za svaku nastavnu godinu saciniti raspored ¢asova na obrascu
O-R.
Raspored Casova iz stava 1. moze se voditi i elektronski.

Clan 28.
(Evidentni listovi)

Osnovna $kola je obavezna voditi evidentni list o brojnom stanju u¢enika po razredima i
odjeljenima i podjeli predmeta na nastavnike.
Evidentni list se vodi na obrascu O-EvL veli¢ine 21 x 29,7 cm.

Clan 29.
(Popis djece upisane u prvi razred)

Skola je obavezna za svaku $kolsku godinu saéiniti popis djece upisane u prvi razred koji
sadrzi: ime 1 prezime djeteta i oca ili majke, spol, datum i mjesto rodenja, adresu
stanovanja, kontakt telefon, udaljenost od kuce do Skole, te izbor jezika, potpis direktora i
¢lanova komisije.

Popis djece upisane u prvi razred osnovne Skole ima oblik arka i vodi se na obrascu O-
PUD.

Clan 30.
(Prijava i zapisnik za polaganje popravnog ispita)

Prijava za polaganje popravnog ispita sadrzi opée podatke o uceniku koji se prijavljuje,
nastavne predmete koji se polazu na popravnom ispitu, a na poledini prijave vodi se
zapisnik o polaganju popravnog ispita.

Prijava-zapisnik za polaganje popravnog ispita ima oblik poluarka i vodi se na obrascu O-
PZPI.

Zapisnici o polaganju popravnog ispita, nakon utvrdivanja uspjeha i unosenja u mati¢nu
knjigu se povezuju.

Evidencija o popravnim ispitima iz ovoga ¢lana ¢uva se deset godina.

Clan 31.
(Prijava i zapisnik za polaganje razrednog-predmetnog ispita)

Prijava za polaganje razrednog-predmetnog ispita sadrzi opée podatke o podnositelju
prijave, predmete koje prijavljuje za polaganje, potpis podnositelja, a na poledini prijave
vodi zapisnik o polaganju razrednog-predmetnog ispita.

Sastavni dio zapisnika ¢ine isprave koje su priloZzene uz prijavu na osnovu kojih je
direktor odobrio polaganje ispita.



(3) Prijava-zapisnik za polaganje razrednog-predmetnog ispita ima oblik poluarka i vodi se
na obrascu O-PZRI.

(4) Zapisnici o polaganju razrednih-predmetnih ispita, nakon utvrdivanja uspjeha i unoSenja
u mati¢nu knjigu se povezuju.

(5) Evidencija o razrednim i predmetnim ispitima iz ovoga ¢lana ¢uva se deset godina.

Clanak 32.
(Evidencija o izdanim svjedodZbama)

Popis izdanih svjedodZzbi o zavrSenom razredu-razredima osnovna $kola vodi na obrascu O-
PIS.
Clan 33.
(Evidencija deZurstva)

(1) U osnovnoj skoli vodi se knjiga zapazanja dezurnih u¢enika na obrascu O-KD1.
(2) U osnovnoj skoli vodi se knjiga izvjeStaja dezurnih nastavnika na obrascu O-KD2.

Clan 34.
(Mjesecni planovi rada)

(1) U osnovnoj skoli se obavezno vodi mjese¢ni plan rada za razrednu nastavu na obrascu O-
MPR i tematski plan rada na obrascu O-TPR

(2) Za predmetnu nastavu se obavezno vodi mjesecni plan rada na obrascu O-MPP.

(3) Planovi rada iz stava 1. i stava 2. mogu se voditi i elektronski.

Clan 35.
(Individualno prilagodeni program)

Individualno prilagodeni program osnovna $kola vodi na obrascu O-IPP.

Clan 36.
(Profesionalna orijentacija)

Osnovna skola pri provodenju programa profesionalne orijentacije ucenika vodi list
profesionalne orijentacije odjeljenja na obrascu O-POIl i list profesionalne orijentacije
ucenika na obrascu O-PO2.

Clan 37.
(Pedagoski karton ucenika)

Osnovna skola je obavezna za svakog uc¢enika voditi pedagoski karton na obrascu O-PK.

Clan 38.
(Socijalna karta odjeljenja)

Osnovna skola je obavezna voditi socijalnu kartu odjeljenja za svako odjeljenje na obrascu O-
SK.
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Clan 39.
(Tabli¢ni uspjeh ucenika)

Osnovna skola je obavezna na kraju svake Skolske godine sacCiniti tabli¢ni pregled opcéeg
uspjeha ucenika u ucenju i vladanju na obrascu O-TP.

(1

)

3)

(1

)

Clan 40.
(Uéenic¢ka mapa)

Skola vodi uéeni¢ku mapu (portfolio) za udenike od I. do IX. razreda u obliku sluZbenog
registratora tvrdih korica u kojem se planski, organizovano i kontinuirano dokumentiraju
radovi na kojima se temelji procjena i ocjena i sve $to je potrebno nastavniku, uceniku i
roditelju za lakSe procjenjivanje ucenikova napretka i razvoja.

Izgled 1 sadrzaj ucenicke mape zavisi od uzrasta u€enika i postavljenih ciljeva ucenja i
poducavanja.

Uceni¢ka mapa sadrzi: osnovne podatke o uceniku, podatke o postignuéima po
predmetima, podatke o pracenju ucenika, podatke o procjeni i samoprocjeni ucenika,
podatke o saradnji sa roditeljima, postignuca i ostalo.

Clan 41.
(Nastavnicki portfolio)

Osnovna $kola vodi portfolio profesionalnog razvoja i stru¢nog usavrSavanja odgojno-
obrazovnih zaposlenika u obliku sluzbenog registratora tvrdih korica, a koji predstavlja
planski, organizovano 1 kontinuirano vodenu kolekciju autenti¢nih, specifi¢nih
informacija, podataka i materijala koja sumira, osvjetljava i dokumentuje individualnu
profesionalnu opredijeljenost, obrazovnu filozofiju, profesionalni rad i razvoj odgojno-
obrazovnih zaposlenika Skole.

Portfolio iz stava 1. sadrzi: licne podatke o odgojno-obrazovnom zaposleniku, podatke o
profesionalnom razvoju, priloge (kopije diploma, poloZenog stru¢nog ispita, certifikate,
potvrde...), podatke o osnovnim kompetencijama odgojno-obrazovnog zaposlenika,
podatke i saradnju sa roditeljima, ciljeve daljnjeg profesionalnog razvoja, ostale podatke
od vaznosti za pracenje profesionalnog razvoja i1 stru¢nog usavrSavanja odgojno-
obrazovnih zaposlenika.

Clan 42.
(Cuvanje pedagoske dokumentacije i evidencije)

Skola je svu pedagosku dokumentaciju i evidenciju za koju Zakonom o osnovnom odgoju i
obrazovanju i ovim Pravilnikom nije propisan duzi rok ¢uvanja, duzna €uvati pet godina.

(1

Clan 43.
(Ispravak pogreSaka u dokumentaciji i evidenciji)

U slucaju pogresnog upisa podataka u pedagoskoj dokumentaciju i evidenciju ispravak se

obavlja na nacin da se pogresno upisana rijec ili dio teksta precrta tako da se moze
procitati, a iznad ispravljenog teksta se upisuje ispravan tekst.
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(2) Ispravka se vrsi trajnom crvenom tintom i ovjerava se potpisom direktora i pecatom
osnovne Skole.

ITI. OBRAZOVNE ISPRAVE

Clan 44.
(Uéenicka knjiZica)

(1)Osnovna skola je duzna uceniku prvog razreda na pocetku skolske godine izdati ucenicku
knjizicu na obrascu O-UK-H ili obrascu O-UK-B.

(2)Ucenik posjeduje ucenicku knjizicu i koristi je kao javnu ispravu u ostvarivanju odredenih
prava, te je obavezan na zahtjev Skole donijeti istu.

(3)U slucaju da ucenik izgubi u€enic¢ku knjizicu, Skola mu izdaje duplikat.

(4)Ukoliko ucenik u toku skolske godine prede u drugu skolu, podaci se i dalje unose u
ucenicku knjizicu koju je donio iz Skole koju je prethodno pohadao, na nacin da Skola u
koju se ucenik upisao stavlja naziv iznad podataka o ocjenama onog razreda koji je ucenik
zapoceo obrazovanjem u toj Skoli.

Clan 45.
(Sadriaj ucenicke knjizice)

(1) Ucenicka knjizica je dokument u koji se upisuju ¢injenice znacajne za pracenje ucenika od
prvoga do petog razreda osnovne skole, a koje omogucuju cjelovit uvid u njegova postignuca,
odnosno uspjeh, vladanje, ispunjavanje obaveza u nastavi i sudjelovanje u nastavnim i
izvannastavnim aktivnostima.

(2) Ucenicka knjizica sadrzi:

a) naziv i sjediste Skole,

b) broj ucenika iz Mati¢ne knjige ucenika,

c) ime i prezime ucenika, datum, mjesto i drzavu rodenja;

d) Skolsku godina i datum upisa,

e) potpis direktora Skole,

f) na kraju prvoga polugodista: opis postignuca ucenika u prvom, drugom i tre¢em
razredu, odnosno uspjeh ucenika u Cetvrtom i petom razredu, vladanje, izostanke,
prostor za potpis razrednika i prostor za potpis roditelja/staratelja kojim potvrduje da
je obavijeSten o ostvarenim rezultatima na kraju prvoga polugodista,

g) na kraju nastavne godine: opis postignu¢a u prvom i drugom razredu, odnosno uspjeh
ucenika u ostalim razredima, vannastavne aktivnosti, vladanje, izostanke, prostor za
potpis razrednika, prostor za potpis roditelja/staratelja kojim potvrduje da je
obavijeSten o ostvarenim rezultatima na kraju nastavne godine,

h) prostor za upis napomena, pohvala, nagrada te izre¢enih pedagoskih mjera,

1) prostor za evidentiranje polaganja popravnog ispita,

J) prostor za evidentiranje uspjeha ucenika nakon popravnog ispita.

(3) Stranica na kojoj se evidentira uspjeh na kraju svakog razreda i nakon polaganja
popravnog ispita se, nakon upisa podataka i potpisa ravnatelja, ovjerava pecatom Skole.
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Clan 46.
(Izgled uclenicke knjiZice)

Ucenicka knjizica Stampana je na dokumentnom papiru normalisata catenella teZine
devedeset grama po metru kvadratnom (90 gr/m2) u obostranom crnom tisku, na podlozi
u svijetlozutoj boji .

Format knjiznog bloka ucenicke knjizice je 11,5x17 cm 1 sadrzi 32 stranice Sivane
koncem.

Ucenicka knjizica je tvrdog uveza korica od PVC Vinilexa 1,2 mm svijetloplave boje.

Na prednjoj strani korica utisnuti su u vidu suhog ziga: grb Kantona veli¢ine 42 x 42 mm,
u vrhu stranice jedna ispod druge rijeCi: »Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine®, te zavisno od upotrebe sluzbenog jezika iz stava 1. ¢lana 3. ovog
Pravilnika, rije¢i ,,Hercegovacko-neretvanski kanton™ ili ,,Hercegovacko-neretvanska
zupanija-kanton®, a u dnu stranice, ispod grba, rije¢i »UCENICKA KNJIZICA« te ispod
njih rije¢i ,,OD 1. DO V. RAZREDA OSNOVNE SKOLE*.

Clan 47.
(Upisivanje podataka u ucenicku knjiZicu)

Opce podatke o uceniku upisuje razrednik u roku od 15 dana od dana pocetka nastave za
teku¢u Skolsku godinu, a podatke o uspjehu ucenika u roku od sedam dana od dana
utvrdivanja uspjeha ucenika i vladanja.

Ukoliko ucenik u toku skolske godine prede u drugu Skolu, podaci se i dalje unose u
ucenicku knjizicu koju je donio iz skole koju je prethodno pohadao, s tim da skola u koju
se ucenik upisao stavlja naziv iznad podataka o ocjenama onog razreda koji je ucenik
zapoceo obrazovanjem u toj Skoli.

Clan 48.
(Svjedodzbe o zavr§enom razredu)

Osnovna Skola izdaje svjedodzbe o zavrSenom razredu ucenicima nakon zavrSetka VI.
(Sestog), VII. (sedmog), VIII. (osmog) i IX. (devetog) razreda.
Svjedodzbe o zavrSenom razredu Stampaju se na obrascima O-S-H i O-S-B.

Clan 49.
(SadrZaj Svjedodibe o zavrSenom razredu)

U svjedodzbu o zavrSenom razredu se upisuju:

- naziv i sjediSte Skole,

- mati¢ni broj ucenika iz mati¢ne knjige,

- razred koji je ucenik zavrsSio,

- op¢i podaci o uceniku,

- Skolsku godinu upisa u€enika u razred za koji se izdaje svjedodzba, te po koji
put je u€enik upisan u taj razred,
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- naziv stranog jezika, te nazivi obaveznih predmeta sa pravom izbora i izbornih

predmeta koje ucenik izucava,

- uspjeh po predmetima,

- napomene,

- izostanci,

- ocjena iz vladanja,

- op¢i uspjeh,

- broj Skole u Registru osnovnih skola,

- broj protokola i datum izdavanja

- potpis razrednika i direktora.

Svjedodzba se nakon upisa podataka iz stava 1. ovjerava pecCatom skole.
Obrazac se moZze, osim u pisanom obliku, ispisivati i elektronski.

Clan 50.
(Izgled SvjedodZibe o zavr§enom razredu)

Obrazac Svjedodzbe o zavrSenom razredu je veli€ine 21 x 29,7 cm i Stampa se na
dokumentom papiru normalisata catenella tezine devedeset grama po metru ¢etvornom
(90 gr/m2)
Obrazac iz prethodnog stava Stampa se na jednoj strani lista dvobojnom Stampom:
tekstualni dio u crnoj boji na podlozi u svijetloZutoj boji.
Zaglavlje obrasca Svjedodzbe sadrzi rijeci: »Bosna i Hercegovina, Federacija Bosne i
Hercegovine®, te zavisno od upotrebe sluzbenog jezika iz stava 1. ¢lana 3. ovog
Pravilnika, rije¢i ,,Hercegovacko-neretvanski kanton“ ili ,,Hercegovacko-neretvanska
Zupanija-kanton® .
Iznad naziva ,,Svjedodzba o zavrSenom razredu® odstampan je grb Kantona veli¢ine 15 x
15 mm.
Obrazac Svjedodzbe je obrubljen obrubom koji ¢ine naizmjenic¢ne valovite plavo-bijele
linije.
Clan 51.
(Zastita obrasca svjedodZbe)

U strukturu papira na kojem se Stampa svjedodzba ugradena su vlakna vidljiva pod UV
svjetlom.

U obrascu svjedodzbe je krajnje desno od naziva ,,Svjedodzba“ UV bojilom otisnut grb
Kantona veli¢ine 3 x 3 cm.

Clan 52.
(Uvjerenje o uspjehu ucenika na kraju polugodista)

Uvjerenje o uspjehu ucenika na kraju polugodista od VI. do IX. razreda, Stampa se na
bijelom dokumentnom papiru veli¢ine 21x29,7 cm prema obrascima O-U-H i O-U-B.
Obrazac se moze, osim u pisanom obliku, ispisivati i elektronski.
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Clan 53.
(Svjedodziba-prijevodnica)

(1) Osnovna skola ucenicima koji u toku skolske godine predu na skolovanje u drugu osnovnu

Skolu izdaje Svjedodzbu-prevodnicu.
(2) Svjedodzba-prevodnica sadrzi:

naziv i sjediste Skole koja izdaje Svjedodzbu-prevodnicu,

opc¢e podatke o uceniku,

Skolsku godinu upisa ucCenika u razred za koji se izdaje svjedodzba-
prijevodnica te po koji put je u€enik upisan u taj razred,

datum prestanka pohadanja Skole,

izvod iz razredne knjige tj. ocjene uz predmete iz kojih je ocijenjen, odnosno oznaku
»Neocijenjen« uz predmete iz kojih u€enik nije ocijenjen, te podatke o izostancima
ucenika i ocjenu iz vladanja za razred koji je ucenik pohadao,

broj protokola i datum izdavanja,

potpis direktora i mjesto pecata,

izvjestaj Skole u koju je ucenik presao o prijemu i upisu u odgovarajuéi razred.

(3) Svjedodzba-prevodnica se Stampa na bijelom dokumentnom papiru veli¢ine 21x29,7 cm
prema obrascima O-SP-H i O-SP-B.

Clan 54.
(Priznanja ucenicima)

(1) Skola ugeniku generacije kao znak priznanja za postignute rezultate izdaje posebnu
diplomu na obrascu O-DUG.
(2) Skola uéenicima koji su na zavr$etku osnovnog obrazovanja postigli odli¢an uspjeh i

primjerno vladanje izdaje Pohvalu na obrascu O-P.

IV.PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 55.
(Objava obrazaca)

Osnovni oblici obrazaca pedagoske dokumentacije i1 evidencije i obrazovnih isprava

predvidenih ¢lanovima 4., 5. 1 6. ovoga Pravilnika ogledno su Stampani u prilogu ovoga

Pravilnika i ¢ine njegov sastavni dio

Clan 56.
(Primjena pedagoSke dokumentacije i evidencije)

Osnovne skole obavezne su voditi pedagosku dokumentaciju i evidenciju iz ¢lana 4. i ¢lana 5.
ovog Pravilnika pocevsi od 2015./2016. Skolske godine.
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Clan 57.
(VaZenje obrazovnih isprava)

Ucenicka knjizica i svjedodZzba o zavrSenom razredu propisane ovim Pravilnikom vrijede i
izdavat ¢e se ucenicima devetogodiSnjeg osnovnog odgoja i obrazovanja samo za Skolsku
2014./2015.

Clan 58.
(Prestanak vaZenja dosadaSnjih propisa)

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju vaziti svi propisi kojima su na podrucju
Hercegovacko-neretvanskog kantona propisani sadrzaj, izgled i nacin vodenja pedagoske
dokumentacije i evidencije 1 izgled i sadrzaj obrazovnih isprava.

(2) Izuzetno od stava 1., osnovne Skole koje nastavu izvode i po osmogodiSnjem nastavnom
planu i programu nastavit ¢e voditi zateCenu pedagosku dokumentaciju i evidenciju i
izdavati obrazovne isprave ucenicima na obrascima i na nacin propisan za osmogodis$nji
osnovni odgoj 1 obrazovanje.

Clan 59.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u ,,Sluzbenim novinama
Hercegovacko-neretvanskog kantona®.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
Hercegovacko-neretvanski kanton

Ministarstvo obrazovanja, nauke, kulture i sporta
Ur.broj: 05-01-40-1014/15

Mostar, 25. 5. 2015.

MINISTAR

Zlatko Hadziomerovié,s.r.
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