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Na temelju clanka 9. Zakona o zupanijskim
ministarstvima i drugim tijelima Zupanijske uprave
(“Narodne novine HNZ”, broj: 4/98, 1/02, 4/07 i
2/13) i ¢lanka 59., stavak (1) Zakona o obrazovanju
odraslih  (,,Narodne novine Hercegovacko -
neretvanske Zupanije®, broj: 4/18), Ministarstvo
prosvjete, znanosti, kulture i Sporta Hercegovacko —
neretvanske zupanije - kantona donosi

PRAVILNIK
O SADRZAJU I NACINU VODENJA I
CUVANJA ANDRAGOSKE DOKUMENTACIJE

DIO PRVI - OSNOVNE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet)
Pravilnikom o sadrzaju, oblicima i nac¢inu vodenja
i Cuvanja andragoSke dokumentacije i evidencije
i izdavanju javnih isprava (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) ureduju se sadrzaj, oblik i nacin vodenja i
¢uvanja andragoske dokumentacije i evidencije koju
vode organizatori obrazovanja odraslih i postupak
izdavanja javnih isprava za odrasle prilikom stjecanja
osnovnog i srednjeg obrazovanja, prekvalifikacije,
dokvalifikacije, usavrSavanja 1 osposobljavanja
sukladno programima od interesa za Hercegovacko
— neretvansku Zupaniju - kanton (u daljnjem tekstu:
Zupaniju).

Clanak 2.
(Andragoska dokumentacija i evidencija)

(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode
sljede¢u andragosku dokumentaciju:

a) mati¢nu knjigu polaznika osnovnog
obrazovanja odraslih,

b) mati¢nu knjigu polaznika srednjeg
obrazovanja odraslih,

¢) registar polaznika uz mati¢nu knjigu
obrazovanja odraslih,

d) dnevnik rada,

¢) program obrazovanja odraslih,

f) prijavu za upis,

g) ugovor o obrazovanju,

h) akt o razlici i dodatnim ispitima kod
prekvalifikacije i dokvalifikacije,

1) plan izvodenja edukacije i polaganja ispita,

J) prijavu za polaganje ispita,

k) zapisnik o polaganju ispita,

1) prijavu za polaganje maturalnog odnosno
zavr$nog ispita,

m) zapisnik o polaganju maturalnog ispita,

n) zapisnik o polaganju zavr$nog ispita,

0) prijavu za polaganje ispita iz programa
osposobljavanja i usavr$avanja,

p) zapisnik o polaganju ispita iz programa
osposobljavanja i usavr$avanja,

r) evidenciju programa obrazovanja odraslih,

s) evidenciju andragoskih radnika,

t) evidencije polaznika,

u) evidencije izdanih javnih isprava.

(2) Andragoska dokumentacija moze se dodatno
voditi i u elektronskom obliku.

(3) Organizatori obrazovanja odraslih mogu
se sluziti i drugom neobveznom pedagoskom
dokumentacijom 1 evidencijom ako je ocijene
korisnom za rad.

DIO DRUGI — ANDRAGOSKA
DOKUMENTACIJA

POGLAVLIJE I. OBLIK I SADRZA]J
ANDRAGOSKE DOKUMENTACIJE ZA
OSNOVNO OBRAZOVANJE

Clanak 3.
(Maticna knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih)

(1) Maticna knjiga polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih sluzbena je dokumentacija o polaznicima
osnovnog obrazovanja odraslih u koju se upisuju
¢injenice vazne za pracenje polaznika od upisa
do zavrSetka programa osnovnog obrazovanja
odraslih.

(2) Maticna knjiga iz stavka (1) ovog clanka ima
pravokutni oblik dimenzija 297 x 420 mm,
povezana u poluplatno — knjigovezacko platno, a
vodi se na propisanom obrascu broj: OO MK-1,
koji je sastavni dio Pravilnika (Aneks I).

(3) Na sredini prednje stranice korica otisnute su
velikim tiskanim slovima rijeci: L, MATICNA
KNJIGA POLAZNIKA OSNOVNOG
OBRAZOVANJA ODRASLIH*®.

(4) To¢nost podataka u mati¢noj knjizi nakon
zavrSenog obrazovanja i prekida obrazovanja,
ovjerava svojim potpisom odgovorno lice
organizatora obrazovanja odraslih.

(5) U maticnu knjigu iz stavka (1) ovog ¢lanka moze
se upisati najvise 160 polaznika.

(6) Maticna knjiga iz stavka (1) ovog Cclanka
dokument je koji se trajno Cuva.
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Clanak 4.
(Sadrzaj mati¢ne knjige polaznika osnovnog
obrazovanja odraslih)

Mati¢na knjiga polaznika osnovnog obrazovanja

odraslih sadrzi:

a) naputak za vodenje mati¢ne knjige u kojem
se navode i podatci o broju mati¢ne knjige,
vremenu pocetka i vremenu zavrSetka vodenja
maticne knjige, broju polaznika i dr,

b) podatke o organizatoru obrazovanja odraslih,

c) podatke o odgovornim licima za to¢nost
podataka u mati¢noj knjizi,

d) opce podatke o polazniku,

e) podatke o prethodnom obrazovanju polaznika,

f) opis razine postignuéa iz nastavnih predmeta u
L. i II. razredu,

g) ocjene iz nastavnih predmeta od III. do IX.
razreda,

h) op¢i uspjeh polaznika,

1) broj i datum izdanih uvjerenja o zavrSenom
razredu i svjedodzbe o zavrSenoj osnovnoj
skoli, i

j) podatke o izdanim duplikatima svjedodzbe o
zavrsenoj osnovnoj skoli.

POGLAVLIJE IL. OBLIK 1 SADRZAJ
ANDRAGOSKE DOKUMENTACIJE ZA SREDNJE
OBRAZOVANIJE

Clanak 5.

(Mati¢na knjiga polaznika srednjeg obrazovanja
odraslih)

(1) Maticna  knjiga  polaznika  srednjeg

obrazovanja odraslih sluzbena je dokumentacija o
polaznicima srednjeg obrazovanja odraslih u koju
se upisuju Cinjenice vazne za pracenje polaznika
srednjeg obrazovanja odraslih od upisa do zavrsetka
programa srednjeg obrazovanja odraslih.

(2) Maticnaknjiga iz stavka (1) ovoga clanka ima
pravokutni oblik dimenzija 297 x 420 mm, povezana
u poluplatno — knjigovezacko platno, a vodi se na
propisanom obrascu broj: OO MK-2, koji je sastavni
dio Pravilnika (Aneks II).

(3) Na sredini prednje stranice korica otisnute su
velikim tiskanim slovima rijeci: ,MATICNA KNJIGA
POLAZNIKA SREDNIJEG OBRAZOVANIJA
ODRASLIH*.

(4) Tocnost podataka u mati¢noj knjizi nakon
zavr$enog obrazovanjaiprekida obrazovanja ovjerava
svojim  potpisom odgovorno lice organizatora
obrazovanja odraslih.

(5) U mati¢nu knjigu iz stavka (1) ovog ¢lanka
moze se upisati najvise 160 ili 320 polaznika.

(6) Mati¢na knjiga iz stavka (1) ovog clanka
dokument je koji se trajno uva.

Clanak 6.
(Sadrzaj maticne knjige polaznika srednjeg
obrazovanja odraslih)

Mati¢na knjiga polaznika srednjeg obrazovanja

odraslih sadrzi:

a) naputak za vodenje mati¢ne knjige u kojem
se navode i1 podatci o broju mati¢ne knjige,
vremenu pocetka 1 vremenu zavrSetka vodenja
mati¢ne knjige, broju polaznika i dr,

b) podatke o organizatoru obrazovanja odraslih,

c) podatke o odgovornim licima za to¢nost
podataka u mati¢noj knjizi,

d) opce podatke o polazniku srednjeg obrazovanja,

e) podatke o prethodnom obrazovanju polaznika
srednjeg obrazovanja,

f) uspjeh u tijeku obrazovanja po nastavnim
predmetima,

g) opci uspjeh polaznika srednjeg obrazovanja,

h) podatke o dopunskim ispitima,

i) podatke o postignutom uspjehu na maturalnom/
zavrSnom ispitu

j) podatke o izdanim svjedodzbama, i

k) podatke o izdanim duplikatima.

POGLAVLIE III. OSTALA ANDRAGOSKA
DOKUMENTACIJA

Clanak 7.
(Registar polaznika uz maticnu knjigu obrazovanja
odraslih)
(1) Organizator obrazovanja odraslih vodi

registar polaznika uz mati¢nu knjigu obrazovanja
odraslih upisanih u maticnu knjigu polaznika
osnovnog i srednjeg obrazovanja odraslih.

(2) Registar polaznika uz maticnu knjigu
obrazovanja odraslih uvezan je u korice tvrdog
poveza.

(3) Na prednjoj stranici korica u gornjem dijelu
utisnute su rije¢i: ,,Bosna i Hercegovina Federacija
BIH Hercegovacko — neretvanska zupanija - kanton®,
a na sredini prednje stranice korica otisnute su rijeci:
,»Registar polaznika uz mati¢nu knjigu obrazovanja
odraslih®.

(4) Registar polaznika srednjeg obrazovanja
odraslih dimenzija je 210 x 297 mm i vodi se na
propisanom obrascu koji je sastavni dio Pravilnika
(Aneks III).

(5) Prvaunutrasnja stranica registra polaznika uz
mati¢nu knjigu obrazovanja odraslih sadrzi sljedece
opce podatke o organizatoru obrazovanja odraslih:
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a) naziv i sjediSte organizatora obrazovanja
odraslih,

b) oznaku mjesta za pecat,

c) broj registra.

(6) Stranice registra oznaCene su abecednim
slovima.

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

(8) Pored podataka iz stavka (5) ovoga ¢lanka
registar polaznika osnovnog i srednjeg obrazovanja
odraslih sadrzi:

a) redni broj,

b) prezime i ime polaznika,

¢) redni broj u mati¢noj knjizi,

d) broj maticne knjige,

e) datum upisa,

f) napomenu.

Clanak 8.
(Dnevnik rada)

(1) Dnevnik rada je dokument koji vodi
andragoski radnik i u koji se upisuju podatci
o nastavnim predmetima odnosno modulima
odnosno ispitima ili nastavnim sadrzajima, podatci
0 polaznicima i drugi podatci vazni za pojedinog
polaznika ili cijelu obrazovnu skupinu tijekom
izvodenja programa obrazovanja odraslih za stjecanje
osnovnog obrazovanja, srednjeg obrazovanja,
prekvalifikacije, dokvalifikacije, osposobljavanja i
usavrsavanja.

(2) Dnevnik rada je dimenzija 210 x 297 mm
s brojéano oznacenim stranicama i vodi se na
propisanom obrascu broj 16-OO0, koji je sastavni dio
Pravilnika (Aneks 1V).

(3) Dnevnik rada uvezan je u korice tvrdog
poveza.

(4) Naprednjojstranicikoricaugornjemsrednjem
dijelu otisnute su rijeci: ,,Bosna i Hercegovina
Federacija BIH Hercegovacko — neretvanska zupanija
- kanton®, a na sredini prednje stranice korica otisnute
su rijeci: ,,Dnevnik rada obrazovanja odraslih® i
prostor za upis naziva nastavnhog predmeta odnosno
modula odnosno ispita ili nastavnog sadrzaja, prostor
za upis naziva organizatora obrazovanja odraslih,
prostor za upis vrste programa kao $to su osnovno
obrazovanje, srednje obrazovanje, prekvalifikacije,
dokvalifikacija,  osposobljavanje, usavrSavanje,
prostor za upis obrazovne skupine, obrazovnog
razdoblja i podataka o andragoskim radnicima.

Clanak 9.
(Sadrzaj dnevnika rada)
(1) Na prvoj stranici dnevnika rada otisnut je
obrazac u koji se upisuju sljedeci podatci:

a) naziv i vrsta programa obrazovanja odraslih,

b) vrsta i nacin realizacije edukacije,

c) oznaka obrazovne skupine i razdoblje za koje
se vodi kao Sto su Skolska godina, razred i
razdoblje,

d) potpis odgovornog lica,

e) vrijeme i mjesto zaduzenja.

(2) Dnevnik rada sadrzi:

a) naziv i vrstu programa obrazovanja odraslih,

b) plan izvodenja programa obrazovanja odraslih
koji obuhvaca:

1) nastavni predmet odnosno modul
odnosno ispit,

2) nastavni sadrzaj, i

3) broj predvidenih sati.

c) podatke o nastavnim jedinicama i odrzanoj
nastavi po radnim tjednima, danima i nastavnim
satima s potpisom andragoskog radnika;

d) podatke o odrzanim satima u tjednu s potpisom
odgovornog lica,

e) podatke o odrzanoj nastavi na kraju obrazovnog
ciklusa ili obrazovanja u cjelini,

f) ime, prezime i potpis odgovornog lica koje
potvrduje tocnost i1 vjerodostojnost podataka,

g) popis nastavnih predmeta odnosno modula
odnosno ispita s podatcima o zvanju i struc¢noj
spremi andragoskog radnika i o razdoblju u
kojem se izvodi edukacija u obrazovnoj skupini,

h) podatke o praktiénoj nastavi, radionickim
vjezbama, stru¢noj praksi te o rasporedu
polaznika na prakti¢noj nastavi,

1) osobne podatke o polaznicima, i to:

1) redni broj,
2) maticni broj polaznika iz mati¢ne knjige,
3) prezime i ime polaznika,
4) ime roditelja,
5) datum, mjesto i drzavu rodenja,
6) adresu stanovanja,
7) radni status polaznika, i
j) podatke o prisustvu na nastavi.

Clanak 10.
(Program obrazovanja odraslih)

(1) Program obrazovanja odraslih sastavni je dio
andragoske dokumentacije povezane s obrazovnom
skupinom u kojoj se izvodi.

(2) Program obrazovanja odraslih sadrzi:

a) naziv programa,

b) nastavni sadrzaj,

c) oblik izvodenja programa,

d) trajanje programa i nacin provjere,

e) kadrovske, didakti¢ke, prostorne uvjete za

njegovo izvodenje te Skolsku ili stru¢nu
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spremu, odnosno zanimanje, znanje i vjestine
koje polaznik stjeCe zavrSavanjem programa,
f) uvjete za upis, napredovanje 1 zavrSetak
programa, i
g) nacin evaluacije programa i postignuca ucenja.

Clanak 11.
(Prijava za upis)

(1) Prijava za upis je dokument koji polaznik
obrazovanja odraslih prilaze uz druge isprave
potrebne za upis u program obrazovanja odraslih i za
upis u odgovarajucu maticnu knjigu polaznika.

(2) Prijava za upis iz stavka (1) ovoga ¢lanka
sadrzi:

a) naziv organizatora obrazovanja odraslih kod
kojeg se polaznik upisuje,
b) podatke o polazniku, i to:
1) prezime, ime roditelja i ime,
2) jedinstveni mati¢ni broj (JMB),
3) dan, mjesec, godinu, mjesto i drzavu
rodenja,
4) drzavljanstvo,
5) radni status, i
6) adresu stanovanja,
¢) vrstuinaziv programa obrazovanja,
d) podatke o ispunjavanju uvjeta za upis u
program obrazovanja koji sadrze:
1) steCeno obrazovanje, Skolu i razred,
2) program obrazovanja,
3) stecenu Skolsku ili stru¢nu spremu,
4) zanimanje i radno iskustvo i
5) druge podatke u vezi s uvjetima upisa,
e) podatke o na¢inu financiranja,
f) datum i svojerucni potpis polaznika.
(3) Prijava za upis tiskana je na obrascu broj 8-O0,
dimenzija 210 x 297 mm.
(4) Prijava za upis popunjava se na obrascu koji je
sastavni dio Pravilnika (Aneks VI).

Clanak 12.
(Ugovor o obrazovanju)

(1) Ugovor o obrazovanju dokument je o
medusobnim pravima i obvezama koji prije pocetka
edukacije sklapaju polaznik i organizator obrazovanja
odraslih.

(2) Ugovor o obrazovanju sadrzi:

a) podatak o organizatoru obrazovanja odraslih

i licu koje ga zastupa,
b) prezime i ime polaznika, adresu stanovanja,
c) predmet ugovora: naziv  programa
obrazovanja, odabrani oblik 1 mjesto
realizacije edukacije, pocetak edukacije,
trajanje i zavrSetak programa obrazovanja

i vrstu isprave koja se izdaje polazniku po
uspjesno zavrSenom programu,

d) utvrdene Cinjenice o ispunjenosti uvjeta za
upis polaznika na program obrazovanja,

e) iznos i1 opis troskova obrazovanja: opis
obveza organizatora obrazovanja odraslih
uklju¢enih u cijenu, moguce dodatne
troSkove kao ponavljanje ispita, udzbenike,
pribor za rad i sl,

f) naCin placanja obrazovanja 1 obveze
polaznika, npr. dolazak na nastavu, odnos
prema ostalim polaznicima, odgovornost za
nacinjenu Stetu i sl,

g) prava 1 obveze polaznika za vrijeme
obrazovanja kao i nacin prestanka statusa
polaznika,

h) prava i obveze organizatora obrazovanja
odraslih u pogledu realizacije obrazovnog
procesa kao i u slucaju njegovog prestanka
rada,

i) uvjete za raskid ugovora,

j) utvrdivanje sudske nadleznosti,

k) mjesto i datum sklapanja ugovora, potpise
polaznika i lica koja zastupaju organizatora
obrazovanja odraslih, podatke o roditelju
odnosno staratelju koji zastupa maloljetnog
polaznika,

1) ostale bitne podatke.

Clanak 13.
(Akt o razlici i dodatnim ispitima kod
prekvalifikacije i dokvalifikacije)

(1) Aktom o razlici i dodatnim ispitima kod
prekvalifikacije 1 dokvalifikacije utvrduju se
nastavni predmeti odnosno moduli odnosno ispiti
koji se polazniku priznaju na osnovu ranije stecenog
obrazovanja i nastavni predmeti, odnosno moduli,
odnosno ispiti iz programa obrazovanja odraslih koje
polaznik treba poloziti.

(2) Akt iz stavka (1) ovog clanka donosi strucno
tijelo utvrdeno statutom organizatora obrazovanja
odraslih na zahtjev polaznika koji zeli nastaviti
prekinuto obrazovanje odnosno koji programom
prekvalifikacije Zeli promijeniti zanimanje, skolsku
ili stru¢nu spremu ili programom dokvalifikacije ste¢i
visi stupanj obrazovanja u okviru stru¢ne spreme i
zanimanja koje posjeduje.

(3) Akt iz stavka (1) ovog ¢lanka donosi se na
osnovu prilozene dokumentacije, a obvezno sadrzi:

a) naziv organizatora obrazovanja odraslih i

stru¢nog tijela koje donosi odluku, datum
donosenja i djelovodni broj,

b) podatke o polazniku i to:
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1) ime i prezime,

2) jedinstveni maticni broj (JMB),

3) dan, mjesec i godinu rodenja,

4) podatke o stanovanju (mjesto, ulica i
broj),

¢) podatke o javnim ispravama na temelju
kojih se utvrduje steCeno obrazovanje, i to:
1) skola,

2) razred,

3) program obrazovanja,
4) zanimanje,

5) trajanje obrazovanja,
6) djelovodni broj, i

7) datum izdavanja,

d) podatke o ste¢enom obrazovanju kao §to su
popis nastavnih predmeta odnosno modula
odnosno ispita i obrazovnih sadrzaja koji
se priznaju u programu prekvalifikacije ili
dokvalifikacije,

e) popis predmeta odnosno modula odnosno
ispita i obrazovnih sadrzaja koje polaznik
programa prekvalifikacije ili dokvalifikacije
treba polagati, i

f) trajanje programa, vrstu i nacin obrazovanja
kao i uvjete zavrSetka programa obrazovanja.

Clanak 14.
(Plan izvodenja edukacije i polaganja ispita)
Plan izvodenja edukacije i polaganja ispita sadrzi:

a) nastavne predmete odnosno module odnosno
ispite i sadrzaje,

b) broj nastavnih sati,

c) razdoblje izvodenja i prostorije u kojima se
realizira edukacija, i

d) dinamiku i rokove za polaganje ispita koje
organizator obrazovanja odraslih posebno
odreduje za svakog polaznika obrazovanja
odraslih.

Clanak 15.
(Prijava za polaganje ispita)

(1) Prijava za polaganje ispita dokument je kojim
polaznik prijavljuje polaganje predmeta odnosno
modula odnosno ispita.

(2) Prijavu iz stavka (1) ovog ¢lanka polaznici
podnose prilikom polaganja ispita u programima
osnovnog obrazovanja odraslih, srednjeg obrazovanja
odraslih, prekvalifikacije i dokvalifikacije.

(3) U obrascu prijave za polaganje ispita
popunjavaju se:

a) podatci koje popunjava polaznik, a odnose
se na:
1) prezime i ime polaznika,

2) naziv i sjediSte organizatora obrazovanja
odraslih,
3) program obrazovanja,
4) nastavne predmete odnosno module koje
polaznik prijavljuje,
5) razred,
6) stru¢no zvanje odnosno zanimanje,
7) mjesto i datum prijave,
8) potpis polaznika,
b) podatci koje popunjava organizator
obrazovanja odraslih, a odnose se na:
1) djelovodni broj,
2) mijesto i datum prijave, i
3) potpis.
(4) Prijava za polaganje ispita tiskana je na
obrascu broj 9-O0 dimenzija 210 x 297 mm.
(5) Prijava za polaganje ispita popunjava se na
obrascu koji je sastavni dio Pravilnika (Aneks VII).

Clanak 16.
(Zapisnik o polaganju ispita)

(1) Zapisnik o polaganju ispita dokument je koji
popunjava povjerenstvo za provjeru znanja prilikom
provjere steCenog znanja i vjestina.

(2) Zapisnik o polaganju ispita sadrzi:

a) naziv i sjediSte organizatora obrazovanja
odraslih 1 oznaku obrazovne skupine,

b) prezime i ime polaznika,

¢) program obrazovanja i razdoblje polaganja,

d) razred i stru¢no zvanje odnosno zanimanje,

e) naziv nastavnog predmeta odnosno broj
modula, datum polaganja, teme na pismenom
odnosno usmenom ispitu, ocjene i potpis
¢lanova ispitnog povjerenstva.

(3) Zapisnik o polaganju ispita tiska se obostrano
na obrascu broj 10-O0 dimenzija 10 x 297 mm.

(4) Zapisnik o polaganju ispita popunjava se na
obrascu koji je sastavni dio Pravilnika (Aneks VIII).

Clanak 17.
(Prijava za polaganje maturalnog odnosno zavrsnog
ispita)

(1) Prijava za polaganje maturalnog odnosno
zavrsnog ispita je dokument koji polaznik obrazovanja
odraslih podnosi kod polaganja maturalnog odnosno
zavrSnog ispita u programima srednjeg obrazovanja
odraslih, prekvalifikacije i dokvalifikacije.

(2) U obrascu prijave iz stavka (1) ovog ¢lanka
popunjavaju se:

a) podatci koje popunjava polaznik, a odnose
se na:
1) prezime i ime polaznika,
2) podatke o roditeljima, starateljima,
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3) dan, mjesec i godina rodenja, mjesto i
op¢inu rodenja,
4) drzavu, drzavljanstvo i JMB,
5) dijelove maturalnog odnosno zavr$nog
ispita,
6) ispitni rok i datum,
7) potpis polaznika,
b) podatci koje popunjava organizator
obrazovanja odraslih, a odnose se na:
1) djelovodni broj,
2) mijesto i datum prijave, i
3) potpis.
(3) Prijavaizstavka (1) ovog ¢lanka tiskana je na
obrascu broj 11-O0 dimenzija 210 x 297 mm.
(4) Prijava iz stavka (1) ovog ¢lanka popunjava
se na obrascu koji je sastavni dio Pravilnika (Aneks
IX).

Clanak 18.
(Zapisnik o polaganju maturalnog ispita)

(1) Zapisnik o polaganju maturalnog ispita
dokument je u kojem se vodi zapisnik o polaganju
maturalnog ispita u programima srednjeg obrazovanja
odraslih, prekvalifikacije i dokvalifikacije.

(2) Zapisnik o polaganju maturalnog ispita
sadrzi:

a) naziv i

odraslih,

b) prezime i ime polaznika,

¢) program obrazovanja i obrazovnu skupinu,

d) struku,

e) stru¢no zvanje i stupanj strucne spreme,

f) ispitni rok,

g) temu maturalnog rada, pitanja iz maturalnog
rada, ocjene i potpise ¢lanova povjerenstva,

h) temu pismenog rada, ocjenu i potpise clanova
povjerenstva,

1) pitanja iz izbornog nastavnog predmeta, ocjenu
i potpise ¢lanova povjerenstva,

j) podatke o uspjehu i ocjeni na maturalnom
ispitu,

k) vrijeme polaganja, potpis voditelja obrazovne
skupine i ravnatelja odnosno rukovodioca
organizatora obrazovanja odraslih.

(3) Zapisnik o polaganju maturalnog ispita tiska se
obostrano na obrascu broj 12-O0 veli¢ine 210 x
297 mm.

(4) Zapisnik o polaganju maturalnog ispita popunjava
se na obrascu koji je sastavni dio Pravilnika
(Aneks X).

sjediSte organizatora obrazovanja

Clan 19.
(Zapisnik o polaganju zavr$nog ispita)

(1) Zapisnik o polaganju zavrsnog ispita dokument
je u kojem se vodi zapisnik o polaganju zavrsnog
ispita u programima srednjeg obrazovanja
odraslih, prekvalifikacije i dokvalifikacije.

(2) Zapisnik o polaganju zavrSnog ispita sadrzi:

a) naziv i sjediSte organizatora obrazovanja
odraslih,

b) prezime i ime polaznika,

¢) program obrazovanja i obrazovnu skupinu,

d) struku,

€) zanimanje i stupanj stru¢ne spreme,

f) ispitni rok,

g) izradu prakticnog rada s ocjenom,

h) pismeni rad iz nastavnog predmeta,

1) usmenu odbranu rada s pitanjima i ocjenom,

j)  zakljucnu ocjenu i potpise ¢lanova
povjerenstva,

k) podatke o uspjehu i ocjeni na zavrsnom
ispitu,

1) vrijeme polaganja, potpis voditelja obrazovne
skupine i ravnatelja odnosno rukovodioca
organizatora obrazovanja odraslih.

(3) Zapisnik o polaganju zavrSnog ispita tiska se
obostrano na obrascu broj 13-O0 dimenzija 210
x 297 mm.

(4) Zapisnik o polaganju zavr$nog ispita popunjava
se na obrascu koji je sastavni dio Pravilnika
(Aneks XI).

Clanak 20.
(Prijava za polaganje ispita osposobljavanja i
usavr$avanja)

(1) Prijava za polaganje ispita osposobljavanja i
usavrSavanja dokument je koji polaznik obrazovanja
odraslih podnosi prilikom prijave ispita odnosno
provjere na zavrSetku programa osposobljavanja i
usavrsavanja.

(2) U obrascu prijave iz stavka (1) ovog ¢lanka
popunjavaju se:

a) podatci koje popunjava polaznik, a odnose

se na:

1) naziv i sjediSte organizatora obrazovanja
odraslih,

2) prezime i ime polaznika,

3) podatke o roditeljima, starateljima

4) dan, mjesec i godinu rodenja, mjesto i
op¢inu rodenja,

5) drzavu, drzavljanstvo i JMB,

6) sadrzaje programa osposobljavanja i
usavr$avanja za koji se vrsi provjera,

7) 1ispitni rok,




23. studeni, 2021.

NARODNE NOVINE

Broj 8 - strana 133

Hercegovacko-neretvanske Zupanije

8) datum i mjesto,
9) potpis polaznika,
b) podatci koje popunjava organizator
obrazovanja odraslih, a odnose se na:
1) djelovodni broj,
2) mijesto i datum prijave, i
3) potpis.
(3) Prijava iz stavka (1) ovoga clanka tiskana je
na obrascu broj 14-O0 dimenzija 210 x 297 mm.
(4) Prijava iz stavka (1) ovog ¢lanka popunjava
se na obrascu koji je sastavni dio Pravilnika (Aneks
X11).

Clanak 21.
(Zapisnik o polaganju ispita iz programa
osposobljavanja i usavrSavanja)

(1) Zapisnik o polaganju ispita iz programa
osposobljavanja i usavrSavanja dokument je u kojem
se vodi zapisnik o polaganju nastavnih sadrzaja i
zadataka iz programa osposobljavanja i usavrSavanja.

(2) Zapisnik o polaganju ispita iz programa
osposobljavanja i usavrSavanja sadrzi:

a) naziv i sjediSte organizatora obrazovanja
odraslih,

b) prezime i ime polaznika,

¢) program osposobljavanja i usavrSavanja,

d) ispitni rok,

e) nazive nastavnih sadrzaja i zadataka,

f) pitanja na ispitu,

g) uspjeh polaznika i potpise ¢lanova
povjerenstva,

h) potpis voditelja obrazovne skupine i
ravnatelja odnosno rukovodioca organizatora
obrazovanja odraslih.

(3) Zapisnik o polaganju ispita iz programa
osposobljavanja i usavrSavanja tiska se na obrascu
broj 15-O0 dimenzija 210 x 297 mm.

(4) Zapisnik o polaganju iz  programa
osposobljavanja 1 usavrSavanja popunjava se na
obrascu koji je sastavni dio Pravilnika (Aneks XIII).

POGLAVLIE IV. CUVANJE ANDRAGOSKE
DOKUMENTACIJE

Clanak 22.

(Pristup podatcima i andragoskoj dokumentaciji)

(1) Pristup  podatcima  pohranjenim u
andragoskoj dokumentaciji utvrdenoj Pravilnikom
dopusten je samo licima ovlastenim od organizatora
obrazovanja odraslih te ovlastenom fizickom ili
pravnom licu s kojim je organizator obrazovanja
odraslih ugovorio obavljanje poslova elektronskog
oblikovanja evidencija i njihovo dostavljanje u

centralnu evidenciju.

(2) Svi osobni podatci o polaznicima moraju
biti zasticeni od slucajne ili namjerne zloupotrebe,
unistenja, gubitaka, neovlasStenih pristupa i promjena.

Clanak 23.
(Cuvanje i arhiviranje andragoske dokumentacije)
Andragoska dokumentacija i evidencije odredene
ovim Pravilnikom kategoriziraju se, cuvajuiarhiviraju
na nacin utvrden Zakonom o arhivskoj djelatnosti.

Clanak 24.
(Pravila cuvanja i zastite andragoSke dokumentacije
i evidencije)

Pravila cuvanja i zastite andragoske dokumentacije
i evidencija iz ovog Pravilnika te njihovo arhiviranje
i predaja arhivi ureduju se op¢im aktom organizatora
obrazovanja odraslih sukladno zakonu i odredbama iz
ovoga Pravilnika.

POGLAVLIE V. EVIDENCIJE U OBRAZOVANJU
ODRASLIH

Clanak 25.
(Dostavljanje podataka Odjelu za obrazovanje)
Organizatori obrazovanja odraslih dostavljaju
Odjelu za obrazovanje sve podatke neophodne za
vodenje evidencija iz ¢lanka 22. stavak (1) ovoga
Pravilnika.

Clanak 26.
(Racunarska oprema i programska podrska)
Organizatori obrazovanja odraslih moraju imati
raCunarsku opremu i programsku podrsku koja
omogucava pristup internetu i razmjenu podataka s
Odjelom za obrazovanje.

Clanak 27.
(Sadrzaj evidencija o organizatorima obrazovanja
odraslih)
(1) Evidencija o organizatoru obrazovanja
odraslih sadrzi:
a) maticni broj upisa u sudski registar,
b) porezni broj organizatora obrazovanja
odraslih,
¢) naziv i sjediSte uz koje se navode i adresa,
telefonski broj, telefaks, e-adresa,
d) naziv i mjesto rada podrucne jedinice,
e) naziv i sjediSte osnivaca,
f) podatke o odgovornom licu, i to:
1) ime i prezime,
2) broj i datum akta o imenovanju,
3) struénu spremu, i
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4) zanimanje,

g) naziv, broj i datum akta o osnivanju, te
datum pocetka rada,

h) Sifru i naziv djelatnosti prema kvalifikaciji
djelatnosti,

i) podatke o prestanku rada, djelomi¢nom
ogranicavanju rada te o pravnom sljedniku,

j) podatke o pravnom nasljedniku i nazivu
pravnog prethodnika,

k) podatke o prostoru kao $to su broj prostorija
i povrSina te namjena unutrasnjeg prostora, i

I) druge podatke bitne =za organizatora
obrazovanja odraslih.
(2) Iz evidencije organizatora obrazovanja

odraslih ne briSu se podatci o organizatorima
obrazovanja odraslih koji su prestali s radom, ali
se stavlja napomena da su prestali s radom i razlog
prestanka.

Clanak 28.
(Evidencija programa obrazovanja odraslih)

(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode
evidenciju programa obrazovanja odraslih za koje
imaju dozvolu za izvodenje.

(2) U evidenciju iz stavka (1) ovoga Clanka
unose se sljedeci podatci:

a) naziv i vrsta programa obrazovanja odraslih,

b) djelovodni broj i datum izdanog odobrenja,

¢) naziv nadleznog organa koji je odobrio
izvodenje programa,

d) vrsta i trajanje programa, i

e) broj upisanih polaznika.

Clanak 29.
(Evidencija andragoskih radnika)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode
evidenciju andragoskih radnika.
(2) Evidencija andragoskih radnika u
institucijama za obrazovanje odraslih sadrzi podatke:
a) o odgovornom licu kod organizatora
obrazovanja odraslih koji obuhvacaju:
1) ime i prezime,
2) jedinstveni mati¢ni broj (JMB),
3) drzavljanstvo,
4) datum imenovanja, i
5) radni status,
b) o andragoskim radnicima koji obuhvacaju:
1) ime i prezime,
2) jedinstveni maticni broj (JMB),
3) drzavljanstvo,
4) ukupan radni staz i staz u prosvjeti,
5) radni status kod organizatora
obrazovanja odraslih,

6) naziv radnog mjesta,

7) struénu spremu, i

8) usavrsavanje i napredovanje u struci,
¢) o drugim informacijama bitnim za radnike

organizatora obrazovanja odraslih.

Clanak 30.
(Evidencija polaznika)

(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode
evidenciju polaznika koja daje uvid u andragoske i
druge podatke vazne za pracenje polaznika od upisa u
program do zavrSetka programa i do izdavanja javne
isprave.

(2) Evidencija polaznika programa obrazovanja
odraslih sadrzi sljedece podatke:

a) ime i prezime polaznika,

b) datum upisa kod organizatora obrazovanja
odraslih 1 dodijeljeni mati¢ni broj polaznika,

¢) osobne podatke o polazniku kao §to su:

1) dan, mjesec, godina, mjesto i drzava
rodenja,

2) jedinstveni maticni broj (JMB),

3) drzavljanstvo,

4) ime roditelja i

5) adresa polaznika,

d) podatke o prethodnom obrazovanju,

e) naziv programa, vrstu i vrijeme trajanja
programa u koji je polaznik upisan,

f) podatke o ugovoru o obrazovanju kao $to
su djelovodni broj i datum zakljucivanja
ugovora,

g) podatke o plac¢anju troskova obrazovanja,

h) radni status polaznika,

1) podatke o tijeku obrazovanja koji sadrze:

1) nastavne predmete, odnosno module
odnosno ispite ili nastavne sadrzaje
i postignuti uspjeh, odnosno ocjene
polaznika, i

1) uspjeh na ispitima tijekom obrazovanja i
na zavr$nom i maturalnom ispitu,

j) podatke o izdanoj javnoj ispravi, i to:

1) djelovodni broj, i
2) datum izdavanja,

k) ostale podatke o polazniku i pojedinostima

vaznim za obrazovanje.

Clanak 31.
(Evidencija izdanih javnih isprava)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode
evidenciju izdanih javnih isprava.
(2) Evidencija izdanih javnih isprava sadrzi
podatke o:
a) nazivu organizatora obrazovanja odraslih,
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b) nazivu i vrsti programa obrazovanja
odraslih,

¢) imenu i prezimenu polaznika,

d) redni broj iz registra i broj mati¢ne knjige,

e) naziv javne isprave koja se izdaje, i

f) djelovodni broj i datum izdavanja javne
isprave.

Clanak 32.
(Promjena podataka)

(1) Organizatori obrazovanja odraslih moraju
upisati svaku promjenu podataka o kojima vode
evidenciju najkasnije sedam dana od dana promjene
podataka.

(2) Organizatori obrazovanja odraslih moraju
dostaviti svaku promjenu podataka o kojima Odjel
za obrazovanje vodi evidenciju najkasnije 15 dana od
dana promjene podataka.

Clanak 33.
(Koristenje podataka)

(1) Podatci iz evidencija mogu se koristiti samo
u svrhu praéenja stanja i poduzimanja odgovarajucih
mjera radi unapredenja obrazovnog sustava, a
posebno u djelatnosti obrazovanja odraslih.

(2) Podatci iz evidencije programa obrazovanja
odraslih mogu se koristiti u svrhu profesionalnog
informiranja. Odjel za obrazovanje treba osigurati
uvjete da podatci o programima obrazovanja odraslih
budu dostupni javnosti.

Clanak 34.
(Pristup i zastita osobnih podataka)

(1) Pristuposobnimpodatcimaizevidencijepolaznika
i evidencije andragoskih radnika dozvoljen
je samo ovlastenim licima u institucijama za
obrazovanje odraslih te fizickim ili pravnim licima
s kojima je organizator obrazovanja odraslih
ugovorio poslove elektronskog oblikovanja i
dostave podataka.

(2) Svi osobni podatci o polaznicima i andragoskim
radnicima moraju biti zasti¢eni od slucajne ili
namjerne zloupotrebe, uniStavanja, gubitka,
neovlastenih pristupa ili promjena.

Clanak 35.
(Izdavanje javnih isprava)

(1) Javne isprave mogu izdavati osnovne i srednje
Skole i druge ustanove za obrazovanje odraslih
koje imaju odobrenje Odjeli za obrazovanje za
obavljanje djelatnosti obrazovanja odraslih i za
izvodenje programa za koje izdaju javne isprave.

(2) Obrasci javnih isprava ne stavljaju se u slobodnu

prodaju.

(3) Skole i druge ustanove koje imaju odobrenje
za izvodenje programa obrazovanja odraslih
narucuju ih neposredno od izdavaca koji imaju
odobrenje Odjela za obrazovanje za obavljanje
djelatnosti tiskanja javnih isprava za obrazovanje
odraslih.

(4) Postupak pohranjivanja i zastite obrazaca javnih

isprava 1 uniStavanja pogresno popunjenih
obrazaca utvrduje ravnatelj organizatora
obrazovanja odraslih.

Clanak 36.

(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objavljivanja u ,,Narodnim novinama
Hercegovacko-neretvanske zupanije®, a primjenjivat
¢e se od skolske 2022./2023. godine.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

HERCEGOVACKO — NERETVANSKA ZUPANIJA
- KANTON

Ministarstvo prosvjete, znanosti, kulture i Sporta

Broj: 05-02-02-1227-4/20
Mostar, 22.10.2021. godine

MINISTAR
dr.sc. Rasid Hadzovi¢,v.r.
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ANEKS I

MATICNA KNJIGA

POLAZNIKA OSNOVNOG OBRAZOVANJA

SVESKA BROJ

VODENA OD GODINE DO GODINE

OD REDNOG BROJA DO
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BOSNA I HERCEGOVINA orv lst prazan
FEDERACIJA BIH
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA
ZUPANIJA - KANTON stranica (1)

(naziv organizatora obrazovanja odraslih)

(mjesto)

MATICNA KNJIGA

POLAZNIKA OSNOVNOG OBRAZOVANJA ODRASLIH

SVESKA BROJ

VODENA OD GODINE DO GODINE

OD REDNOG BROJA DO

Redni L . Nalazio-la se na duznosti Potpis odgovornog lica
. Prezime i ime odgovornog lica
broj od do

Obrazac br. 00 MK -1
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(stranica 2)

NAPUTAK
za vodenje mati¢ne knjige

Ova matic¢na knjiga vodi se za polaznike osnovnog obrazovanja.

U jednu svesku mati¢ne knjige unose se podatci za polaznike u tijeku jedne ili vise $kolskih godina, a sveske se tiskaju za 160
polaznika.

Upis polaznika u mati¢nu knjigu vrsi se poslije upisa polaznika, a najkasnije 15 dana od pocetka nastave.

Upis op¢ih podataka vrsi se na temelju izvoda iz mati¢ne knjige rodenih. Imena i prezimena polaznika i opéi podatci o
polazniku moraju biti sukladni podatcima iz izvoda iz mati¢ne knjige rodenih.

Podatci o prethodnom obrazovanju polaznika unose se za polaznike koji su prethodno zavrs$ili odredeni razred i u posebnu
rubriku se upisuje naziv ustanove u kojoj je polaznik zavrsio posljednji razred, mjesto/sjediste ustanove, posljednji zavrSeni razred koji je
polaznik zavrsio uz obvezno navodenje podataka o zavr§enom razredu osmogodisnje ili devetogodisnje osnovne $kole, te djelovodni broj
i datum izdavanja isprave.

Po zavrSetku razreda upisuju se ocjene o zavrsenom razredu, odnosno opis razine postignuéa za zavrSen prvi razred.

Ako polaznik nije u ispitnom roku zavrSio razred, u odredeni prostor mati¢ne knjige evidentira se podatak da je polaznik u
ispitnom roku polagao i nije zavrsio razred. Za polaznika koji nije zavr$io razred ocjene se ne upisuju u mati¢nu knjigu.

U mati¢nu knjigu na predvideno mjesto unose se podatci o izdanim javnim ispravama.

Podatci se u mati¢nu knjigu unose mastilom ili dokumental hemijskom olovkom najkasnije 15 dana od dana upisa polaznika
odnosno utvrdivanja ocjena na kraju ispitnog roka.

Sve podatke u mati¢nu knjigu upisuje razrednik i odgovoran je za redovito i uredno vodenje mati¢ne knjige.

Mati¢na knjiga je dokument od trajne vrijednosti i organizator obrazovanja odraslih obvezan je ¢uvati je na sigurnom mjestu
sukladno Zakonu o arhivskoj djelatnosti.

Mati¢ne knjige vode se po sveskama. Samo prva sveska poc€inje rednim brojem jedan i redni brojevi se nastavljaju u narednim
sveskama mati¢nih knjiga.
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JMBpolaznikace| | | | | | | | | | [ | | | Redni broj
Broj registra ...

sin-k¢i
(prezime i ime polaznika-ce) (ime i prezime jednog roditelja)
Adresa stanovanja roden-a godine
u opcina drzava drzavljanstvo

PODATCI O PRETHODNOM OBRAZOVANJU POLAZNIKA

Naziv ustanove u kojoj je polaznik-ca Mjesto Razred Djelovodni broj Datum izdavanja
zavrsio-la posljednji razred isprave isprave
Polaznik-ca je upisan-a u () razred programa obrazovanja odraslih dana godine na temelju

(navesti naziv i djelovodni broj na temelju kojeg je polaznik-ca upisan-a)
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NASTAVNI PREDMET I OCJENA PO RAZREDIMA
Skolska i
Nastavni predmet godina Skolske . godine
Razred 1L Iv. V. VIL IX. s p“?d i
O O &) O O O [
@) Q) @) ) QO Q) @) Razredrik-ca
0 O 0 0 O O Oy |
@) Q) @) Q) QO Q) @)
Q) Q) @) Q) O O @)
@) Q) @) Q) Q) Q) @)
O Q) @) O O O @)
@) Q) @) Q) Q) Q) @)
@) Q) O ) O O O
@) Q) @) Q) Q) Q) @)
@) Q) O O O O ol i
Q) @) Q) Q) @) @) (@D [ty
() () () () () () () o e 1 e
@) Q) @) Q) Q) Q) O ——
( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ( ) ..................................
@) Q) @) Q) QO Q) @)
Q) Q) @) O O O @)
@) Q) @) Q) Q) Q) @)
@) Q) @) ) O O @)
@) Q) @) Q) Q) Q) @)
Q) Q) @) ) O O @)
@) Q) @) Q) Q) Q) @)
Q) Q) @) ) O O ol i
Q) @) Q) Q) ) ) () ] e e
O O O O O O O | e ™™
OPCIUSPIEH () () () () () () () Rasrdiike
bpAtTum - - r '+ v 0N
Potpis razrednika-ce
Izdano uvjerenje o zavrienom ... razredu, djel. Broj ..ooovv..oorevveeeeeeeeeeeceseeeeee Y DU godine.
Izdano uvjerenje o zavrienom ... razredu, djel. Broj .ooov...oooorvveeeeeeeeeeeceeeeeeeee Y DU godine.
Izdano uvjerenje o zavrienom ... razredu, djel. Broj .ooo....ooorrveeeeeeeeeeeeeceseeeeee Y DU godine.
Izdano uvjerenje o zavrienom ... razredu, djel. Broj .....vvvveerrrrveeereeseresieeseeeseenns 3T DU godine.
Izdano uvjerenje o zavrienom ... razredu, djel. BrOj ... 3T DU godine.
Izdano uvjerenje o zavrienom ... razredu, djel. BrOj ....vvvveerrrrveeereeneeeseseeee s 3T DR godine.
Izdano uvjerenje o zavrienom ... razredu, djel. BrOj .....vvvveerrrrveeeeeneeesiseeneeesennns [T DU godine.
Na kraju obrazovanja izdana svjedodzba o zavrenoj osnovnoj $koli, djel. broj . 1 SO godine.
Izdan duplikat svjedodzbe o zavrienoj osnovnoj $koli, djel. broj od godine, djel. broj od godine.

Napomena:
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ANEKS IT

MATICNA KNJIGA

POLAZNIKA SREDNJEG OBRAZOVANJA ODRASLIH

SVESKA BROJ

VODBENA OD GODINE DO GODINE

OD REDNOG BROJA DO
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BOSNA I HERCEGOVINA (prvi list prazan)
FEDERACIJA BIH
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA - KANTON

(stranica 1)

(naziv organizatora obrazovanja odraslih)

(mjesto)

MATICNA KNJIGA

POLAZNIKA SREDNJEG OBRAZOVANJA ODRASLIH

SVESKA BROJ

VODENA OD GODINE DO GODINE

OD REDNOG BROJA DO

. Nalazio-la se na duznosti . .

Redni L . Potpis odgovornog lica
. Prezime i ime odgovornog lica

broj od do

Obrazac br. OO MK -2
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(stranica 2)

NAPUTAK

za vodenje mati¢ne knjige

U jednu svesku mati¢ne knjige unose se podatci za polaznike upisane u tijeku jedne ili vise Skolskih godina, a sveske se tiskaju
za 160 i1 320 polaznika.

Upis polaznika u mati¢nu knjigu vrsi se poslije upisa polaznika, a najkasnije 15 dana od pocetka nastave.

Upis op¢ih podataka vrsi se na temelju izvoda iz mati¢ne knjige rodenih. Imena i prezimena polaznika i opéi podatci o
polazniku moraju biti sukladni podatcima iz izvoda iz maticne knjige rodenih.

Podatci o prethodnom obrazovanju polaznika unose se za polaznike koji su prethodno zavrsili odredeni razred, odnosno stekli
prethodno obrazovanje.

Nastavni predmeti u mati¢nu knjigu upisuju se istim redom kao u nastavnom planu i programu.

Podatci se u mati¢nu knjigu unose mastilom ili dokumental hemijskom olovkom najkasnije 15 dana od dana upisa polaznika,
odnosno utvrdivanja ocjena na kraju ispitnog roka.

Sve podatke u mati¢nu knjigu upisuje razrednik i odgovoran je za redovito i uredno vodenje mati¢ne knjige.

Mati¢na knjiga je dokument od trajne vrijednosti i organizator obrazovanja odraslih je obvezan Cuvati je na sigurnom mjestu
sukladno Zakonu o arhivskoj djelatnosti.

Mati¢ne knjige vode se po sveskama. Samo prva sveska poc¢inje rednim brojem jedan i redni brojevi se nastavljaju u narednim
sveskama mati¢nih knjiga.

U mati¢nu knjigu na predvideno mjesto unose se podatci o izdanim javnim ispravama.

Podatke u mati¢noj knjizi nakon zavrSetka obrazovanja polaznika ili nakon prestanka statusa polaznika ovjerava ravnatelj kao
odgovorno lice svojim potpisom i peCatom.
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(stranica 3)

JMB polaznika-ce |

Adresa stanovanja

(prezime i ime polaznika-ce)

.. sin-kéi

Redni broj

Broj registra.........ccccccoevueuenne

roden-a

u

opéina

drzava

(ime i prezime jednog roditelja)

drzavljanstvo

PODATCI O PRETHODNOM OBRAZOVANJU POLAZNIKA

Naziv ustanove u kojoj je polaznik-ca zavrsio-la posljednji
razred, odnosno stekao-la prethodno obrazovanje

Mjesto

Razred

Djelovodni broj
isprave

Datum izdavanja
isprave

(Zaokruzit)

Polaznik-ca je upisan-a u program obrazovanja odraslih (stjecanja/prekvalifikacije/dokvalifikacije) dana

godine na temelju

Vrsta srednje Skole

(navesti naziv dokumenta i djelovodni broj dokumenta na temelju kojeg je polaznik-ca upisan-a)

USPJEH U TIJEKU OBRAZOVANJA

Nastavni predmet

Skolska godina

AAAAAAAAAA /.

Skolske

Razred

1L

godine polaznik-ca je u
ispitnom

Skolske

godine polaznik-ca je u
ispitnom

N N N P O P O P ) O P

I~

Skolske

godine polaznik-ca je u
ispitnom

razred i

nije zavidio-la razred.

~ [~ [~ |~ |~ |~ |~ |~ |~ [« |~

Razrednik-ca

I~

I~~~ -~~~ -~~~ ~I~~I~I~I~I~II~I~I~II~I~I~I~
I~ [~~~ ~ |~~~ I~~~ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~

-~~~ -~~~ -~~~ -~~~ I~I~I~I~II~I~I~II~I~I~I~

~ [~~~ |~~~ |~~~ I~~~ ~ M~~~ ~~~~~~~~~~~~~

-~~~ I~I~I~

— [~ |~ [~ |~~~ I~~~ ~~ ]~~~ ~M~~~~~~~~~~~~ ]~

-~~~ I~I~I~

OPCI USPJEH

DATUM

POTPIS RAZREDNIKA-CE

Podatci o dopunskim ispitima po RjeSenju o nostrifikaciji — ekvivalenciji i RjeSenju ravnatelja Skole
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(stranica 4)

Polaznik-ca je odlukom broj:

Na maturalnom/zavr$nom ispitu koji je polaznik-ca polagao-la u

od

...... godine stekao-la uvjete za polaganje zavrSnog/maturalnog ispita.

................... godine postignut je sljedeéi uspjeh:

PREDMET OCJENA PREZIME I IME ISPITIVACA
Napomena:
Prema tome, polaznik-ca je polozio-la maturalni/zavrsni ispit () uspjehom dana
godine i stekao-la stru¢no zvanje / zanimanje
Potpis odgovornog lica
M.P

PODATCI O IZDANIM SVJEDODZBAMA

Razred

Djelovodni broj

Datum

Ime i prezime razrednika

Diploma o zavrsenoj srednjoj skoli, djelovodni broj

, izdana dana

godine.

PODATCI O IZDANIM DUPLIKATIMA

Razred

Djelovodni broj

Datum izdavanja

Potpis lica koje izdaje duplikate

Napomena:
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ANEKS III

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BIH
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA - KANTON

Registar polaznika uz mati¢nu knjigu
obrazovanja odraslih

M.P.
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BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BIH
HERCEGOVACKO — NERETVANSKA ZUPANIJA - KANTON

naziv organizatora obrazovanja odraslih

sjediSte organizatora obrazovanja odraslih

Broj registra:

Registar polaznika uz mati¢nu knjigu
obrazovanja odraslih
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Redni Redni broj u Broj mati¢ne

broj Prezime i ime polaznika matiénoj knjizi knjige Datum upisa Napomena

N«

CRETIIOEEIOOCOOOW

-
—

zZ

Z
—

NN O=»xnnmg=~wQ
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ANEKS IV

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BIH
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA - KANTON

DNEVNIK RADA OBRAZOVANJA ODRASLIH

Naziv nastavnog predmeta/modula/ispita/nastavnog sadrzaja

Naziv organizatora obrazovanja odraslih

Vrsta programa

Obrazovna skupina

Obrazovno razdoblje

Ime i prezime andragoskog radnika
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DNEVNIK RADA OBRAZOVANJA ODRASLIH

Naziv i vrsta programa obrazovanja odraslih

Vrsta i nacin realizacije edukacije

Oznaka obrazovne skupine i razdoblje za koje se vodi (Skolska godina, razred i razdoblje)

Potpis odgovornog lica

Vrijeme i mjesto zaduZenja
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SPISAK POLAZNIKA PROGRAMA OBRAZOVANJA ODRASLIH

Redni | Prezime (ime roditelja) Jedinstveni Datum, mjesto, Adresa stanovanja | Radni status
broj i ime polaznika mati¢ni broj drzava rodenja
polaznika

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
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PLAN IZVODENJA PROGRAMA OBRAZOVANJA ODRASLIH

Popis nastavnih predmeta/modula/ispita

Redni Tematski sadrzaj nastavnog predmeta Predviden Zvanje i struna sprema Razdoblje
broj broj sati andragoskog izvodenja
radnika/nastavnika koji edukacije u

izvodi edukaciju obrazovnoj
skupini

10.

11.

12.

13.

14.

15.
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Podatci o prakti¢noj nastavi/ radioni¢kim vjeZbama/ struénoj praksi

Redni Tematski sadrzaj Predviden Zvanje i struna sprema Razdoblje

broj broj sati andragoskog izvodenja

radnika/nastavnika koji edukacije u

izvodi edukaciju obrazovnoj

skupini

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

Raspored polaznika na prakti¢noj nastavi

Redni | Ime (ime Zanimanje Razred | Skupina Naziv Vrijeme Mjesto
broj roditelja) realizacije | realizacije
prezime
polaznika
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ANEKS V

BOSNA I HERCEGOVINA
FEDERACIJA BIH
HERCEGOVACKO - NERETVANSKA ZUPANIJA - KANTON

DNEVNIK RADA
PROGRAMA OBRAZOVANJA ODRASLIH
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Redni broj NASTAVNI RAD
nastavnog dana i
datum 11. 111. 1V. VI.
Ponedjeljak
(datum)
(redni broj

Utorak

(datum)

(redni broj
nastavnog dana)

Srijeda

(datum)

(redni broj
nastavnog dana)

Cetvrtak

(datum)

(Redni broj
nastavnog dana)

Petak

(datum)

(redni broj
nastavnog dana)

Subota

(datum)

(redni broj
nastavnog dana)

Napomena:
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ODSUTNI POLAZNICI ) Razlog Br. sati|
Prezime i ime 1 2] izostanka Opr. |Neop.
....................................... Potpis
Mjesto s godine e

(voditelj obrazovne skupine)
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PRIJAVA ZA UPIS ANEKS VI

Podnosim prijavu za upis u ( )razred

(naziv organizatora obrazovanja)

(sjediste) (program obrazovanja)

za

(struéno zvanje — zanimanje — smjer)
Prezime (ime roditelja) i ime

Dan, mjesec i1 godina rodenja

Mjesto 1 op¢ina rodenja

JMB

Drzava

Drzavljanstvo

Mjesto i adresa stanovanja

Naziv Skole, mjesto, broj 1 datum svjedodzbe na
temelju koje se vrsi upis

Podatci o polazniku-ci

Skolska ili stru¢na sprema

Zanimanje i radno iskustvo

Radni status

Nacin financiranja

Prezime i ime oca

Prezime i ime majke

Zanimanje oca
Zanimanje majke
Mjesto i adresa stanovanja

Podatci o roditelju

Telefon

Materinji jezik

Strani jezik

Napomena

[zborno obvezni predmet

, 20 godine
Djelovodni/urudzbeni broj: Potpis podnosioca prijave

Obrazac broj 8-00

(prezime i ime polaznika-ce)
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ANEKS VII
za polaganje ispita
(naziv i sjediste organizatora obrazovanja)
Prijavljujem se za polaganje iz predmeta — modula:
(program obrazovanja)

1.

(naziv predmeta) (modul)
2.

(naziv predmeta) (modul)
3.

(naziv predmeta) (modul)
4,

(naziv predmeta) (modul)
5.

(naziv predmeta) (modul)
6.

(naziv predmeta) (modul)
7.

(naziv predmeta) (modul)
8.

(naziv predmeta) (modul)
9.

(naziv predmeta) (modul)
10.

(naziv predmeta) (modul)

za ( ) razred

(stru¢no zvanje — zanimanje)
Podnositelj prijave

(mjesto i datum) (prezime i ime polaznika-ce)

POPUNJAVA ORGANIZATOR OBRAZOVANIJA

Djelovodni/urudzbeni broj:

(mjesto i datum)

Polaganje ispita odobrio
ravnatelj

Obrazac broj 9-00
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ANEKS VIII
(naziv i sjediste organizatora obrazovanja)
(oznaka obrazovne skupine)
o0 polaganju ispita
(prezime i ime polaznika-ce)
polagao-la je od do 20 . godine
iz sljedecih predmeta — modula za ()razred
Naziv predmeta — Teme na Pitanja na Ocjena , ,
. Y . . . Potpis ¢lanova povjerenstva
broj modula g pismenom ispitu usmenom ispitu -
g £ E | =
g < 4 3
8 a N
~ ~ ~
o . —
Q (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
...................... ( )3
(Clan)
~ ~ ~
N N N
o j 1.
(\! : (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA / 3
...................... () )
~ ~~ ~ 1
~ ~ —~ (predsjednik)
o .
Q
' 2.
(ispitivac)
3.
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ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA (¢lan)
Naziv predmeta — | _ Teme na Pitanja na Ocjena _
broj modul g i ispit ispitu Potpis ¢lanova
T0] modula gn pismenom 1Spitu usmenom 1Sp1 o povierenstva
g = |z |3
£ 5 p 2,
a) -8 o) N
~ ~ ~
N N N
o .| L
N (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
...................... ()3
(¢lan)
~~ ~~ ~
N’ N N
& 1
(Q\l : .
: (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
3.
(Clan)
~ ~ ~
= : jedni
Q (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
...................... ()3
(Clan)
~ ~ ~
= : jedni
Q (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
...................... ()3

(¢lan)
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~ ~ ~~
N N N’ 1
o . (predsjednik)
N
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA 3
...................... () —
Naziv predmeta — | _ Teme na Pitanja na Ocjena _
broi modul = . ispit ispitu Potpis ¢lanova
roj modula gb pismenom 1spitu usmenom 1Sp1 j povjerenstva
: 5 18 |2
5 & £ =
5 4 ® <
A & o N
~ ~ ~~
N’ N’ N
o . L.
e\ (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
...................... ()3
(¢lan)
~ ~ ~~
N’ N N
Q 1
e\l :
' (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
3.
(¢lan)
~ ~ ~
~ ~ ~ 1
o : Tedni
Q (predsjednik)
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
...................... ( )13
(¢lan)
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)
)
)

(
. (
(

=) (predsjednik)
[q\
2.
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
..................... () —
~ ~ ~
N’ N N
o . —
Q (predsjednik)
(ispitivac)
ZAKLIUCNA OCJENA PREDMETA
(¢lan)

ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA

Naziv predmeta — | _ Teme na Pitanja na Ocjena ,
broi modul = . ispit ispit Potpis ¢lanova
roj modula gn p1ismenom 1spitu usmenom 1Spitu B povierenstva
'é g = >8
: 218 |2
E g E | =
5] ] <
o & o) N
~ ~
N N N
e\ (predsjednik)
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
(¢lan)
~ ~ ~
- -’ -
S
Q .
) (predsjednik)
(ispitivac)

(¢lan)
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[zdvojeno misljenje ¢lanova Povjerenstva:

Prema tome, polaznik-ca je-nije s uspjehom polozio-la ispite utvrdene Rjesenjem o polaganju ispita te je-nije
na temelju poloZenih ispita 1 ispita priznatih RjeSenjem zavrsio-la ()razred.

Podatci o poloZzenom  ispitu preneseni su u maticnu knjigu, sveska redni  broj

Voditelj obrazovne skupine
Ravnatelj

Obrazac broj 10-00

(naziv i sjediSte organizatora obrazovanja)
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ANEKS IX
PRIJAVA
za polaganje maturalnog — zavr$nog ispita
sin/k¢i
(ime 1 prezime polaznika-ce) (ime oca 1 majke/staratelja)
roden-a godine u op¢ina
drzava drzavljanstvo JMB
Prijavljujem se za polaganje v ispita,
odnosno dijelova maturalnog — zavr$nog ispita s
1.
2.
3.
u ispitnom roku, dana godine.

Uz prijavu prilazem:
- svjedodzbu o zavrSenom ( ) razredu.

Podnositelj prijave

(mjesto i datum)

POPUNJAVA ORGANIZATOR OBRAZOVANIJA

Djelovodni/urudzbeni broj:

(mjesto 1 datum)

Polaganje ispita odobrio
ravnatelj

Obrazac broj 11-00
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ANEKS X

(naziv i sjediSte organizatora obrazovanja)

(prezime i ime polaznika-ce)

(program obrazovanja i obrazovna skupina)

ZAPISNIK

O POLAGANJU MATURALNOG ISPITA

(struka )

(struéno zvanje i stupanj struéne spreme)

Obrazac broj 12-O0

(prezime i ime polaznika-ce)

polagao-la je maturalni ispit u ispitnom roku

dana godine 1 postigao-la uspjeh:
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MATURALNI RAD
a) pismeni maturalni rad iz

(naziv predmeta)

(naziv teme)

Ocjena ()
b) usmena odbrana rada

PITANJA:

1.

2.

3.

Ocjena ()
Zaklju¢na ocjena ()
Povjerenstvo:
(predsjednik)
(ispitivac)
(stalni ¢lan)
Tema — pitanja na pismenom
5 < <
5 g 8
Z | NASTAVNIPREDMET | £5 | Pitanja na usmenom ispitu = £ | Povjerenstvo
& 88 SE3
Pismeni ispit iz 1
(predsjednik)
jezika 1 knjizevnosti

1 ~1 2

) (ispitivag)

- (

(¢lan)
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IZBORNI PREDMET
Teme na Pitanja na Ocjena
. 8, . .o
Naziv predmeta | g pismenom usmenom ispitu
. o0 . . < .
—broj modula | 2 ispitu = | = |5 Povjerenstvo
. £ 23
g g 5|2
A & o) N
N N N
(predsjednik)
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
................ () @)
N N N
(predsjednik)
(ispitivac)
) ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
Sl e, () (¢lan)
(predsjednik)
(ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
................ () )
(predsjednik)
N (ispitivac)
ZAKLJUCNA OCJENA PREDMETA
................ () )
Izdvojeno misljenje ¢lanova Povjerenstva
Polaznik-ca je-nije ( ) uspjehom poloZzio-la maturalni ispit.

Polaznik-ca nije s uspjehom poloZio-la sljedece dijelove maturalnog ispita

maturalnog ispita.

Podatci o poloZzenom maturalnom ispitu preneseni su u mati¢nu knjigu, sveska

Voditelj obrazovne skupine

Ravnatelj

te se upucuje na ponovno polaganje

, redni broj
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ANEKS XI

(naziv i sjediste organizatora obrazovanja)

(prezime i ime polaznika-ce)

(program obrazovanja i obrazovna skupina)

ZAPISNIK

O POLAGANJU ZAVRSNOG ISPITA

(struka)

(zanimanje i stupanj struéne spreme)

Obrazac broj 13-00
O6pazan Opoj 13-00

(prezime i ime polaznika-ce)

polagao-la je zavr$ni ispit u ispitnom roku

dana godine i postigao-la uspjeh:
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1. Izrada prakti¢nog rada
(naziv rada — teme)
Ocjena ()
2. Pismeni dio prakti¢nog rada
Ocjena ()
3. Pismeni rad iz
(naziv predmeta)
4. Usmena odbrana rada
Pitanja:
1.
2.
3.
Ocjena ()
Zakljucna ocjena ()
Povjerenstvo:
(predsjednik)
(ispitivac)
(stalni Elan)
[zdvojeno misljenje Clanova Povjerenstva:
Polaznik-ca je ( ) uspjehom polozio-la zavrs$ni ispit.

Polaznik-ca nije s uspjehom polozio-la sljedece dijelove zavrsnog ispita
te se upucuje na ponovno polaganje zavr§nog ispita.

Podatci o polozenom zavr§nom ispitu preneseni su u matinu knjigu, sveska , redni broj

Voditelj obrazovne skupine Ravnatelj
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ANEKS Xll
(naziv i sjediSte organizatora obrazovanja)
za polaganje ispita iz programa osposobljavanja — usavr$avanja
, sin/kdi )
(ime i prezime polaznika-c) (ime oca i majke)
roden-a godine u , op¢ina ,
drzava , drzavljanstvo ,JMB

Prijavljujem se za polaganje ispita iz programa osposobljavanja — usavrSavanja iz sljedecih nastavnih
sadrzaja:

u ispitnom roku.

Podnositelj prijave

(mjesto i datum)

POPUNJAVA ORGANIZATOR OBRAZOVANIJA

Djelovodni/urudzbeni broj:

(mjesto i datum)

Polaganje ispita odobrio
Ravnatelj
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ANEKS XIII
Obrazac broj 14-00

ZAPISNIK

0 POLAGANJU ISPITA IZ PROGRAMA OSPOSOBLJAVANJA 1 USAVRSAVANJA

(naziv i sjediSte organizatora obrazovanja)

(prezime i ime polaznika-ce)

(program osposobljavanja i usavriavanja)

polagao-la je ispit iz programa osposobljavanja i usavrSavanja u ispitnom roku

dana godine iz sljedecih nastavnih sadrzaja:

1. Nazivi nastavnih sadrzaja — zadataka:

2. Pitanja:

1.

3.

Polaznik-ca je-nije s uspjehom poloZio-la ispit iz programa osposobljavanja i usavrSavanja.

Povjerenstvo:

(predsjednik)

(ispitivac)

(stalni ¢lan)

Izdvojeno misljenje ¢lanova Povjerenstva:

Voditelj-ica obrazovne skupine
Ravnatelj-ica

Obrazac broj 15-00
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ARHIV HERCEGOVACKO-
NERETVANSKE UPANIJE- KANTONA

566

Na osnovu c¢lanka 23. stavak 5. Zakona o
Zupanijskim ministarstvima 1 drugim tijelima
zupanijske uprave u HNZ (,,Narodne novine HNZ*
broj : 4/98, 1/02, 4/07 i 2/13), ¢lanka 60. Zakona o
organizaciji organa uprave u HNZ (,,Narodne novine
HNZ* broj: 9/09), ¢lanka 37. stavak 2. Zakona o
arhivskoj gradi HNZ (,,Narodne novine HNZ* broj:
7/04), te na osnovu ¢lanka 5. i 6 Pravilnika o uvjetima
i naCinu polaganja strucnog arhivistickog ispita i
nacinu stjecanja stru¢nih zvanja u arhivskoj struci u
HNZ (,,Narodne novine HN/Z* broj: 4/05) ravnatelj
ArhivaHNZ donosi

RJESENJE
O IMENOVANJU POVJERENSTVA ZA
POLAGANJE STRUCNOG ARHIVISTICKOG
ISPITA I STJECANJE S”ERU(V?NIH ZVANJA U
HNZ

|
Imenuje se Povjerenstvo za polaganje stru¢nih
arhivistickih ispita 1 stjecanje stru¢nih zvanja u

arhivskoj struci u Hercegovacko-neretvanskoj
Zupaniji.
II
Povjerenstvo ¢ine predsjednik i Cetiri ¢lana, kako
slijedi:

1. Nihad Rahimi¢ , predsjednik i ispitivac iz
predmeta arhivsko zakonodavstvo;

2. Jasmin Brankovi¢ , ¢lan i ispitivac iz predmeta
Povijesni razvitak arhivistike;

3. Demond Ponko, ¢lan i ispitiva¢ iz predmeta
arhivistika;

4. Tomislav Zovko , ¢lan i ispitiva¢ iz predmeta
uredsko poslovanje;

5. Petar Luki¢, ¢lan i ispitiva¢ iz predmeta
informatika (arhivisticka informatika)

Za predmet Strani jezik koji polazu kandidati sa
visokom stru¢nom spremom po potrebi odredit ¢e se
kvalificirani ispitiva¢ prema izboru stranog jezika
kandidata koji ¢e se tada smatrati Sestim ¢lanom ove
komisije.

Tehnicko lice koje ¢e obavljati administrativno-
tehni¢ke poslove ¢e se odrediti posebno za svaki
ispitni termin.

111
Zadatak Povjerenstva iz ¢lanka II. ovog Rjesenja
je da sluze¢i se struénim znanjem i pravilima struke,
provede pismeni i usmeni dio stru¢nog arhivistickog
ispita, te po zavrSenom usmenom dijelu ispita odluci
o uspjehu kandidata bez prisustva javnosti.

v

Zadatak tehnicke osobe koja ¢e obavljati
administrativno tehnicke poslove je da uredno
vodi Zapisnik o polaganju arhivistickog ispita
koji potpisuju predsjednik, ¢lanovi Povjerenstva i
zapisnicar.

U zapisnik o polaganju arhivistickog ispita za
stjecanje struc¢nih zvanja se unose slijedeci podaci:

- sastav Povjerenstva, datum, mjesto i vrijeme
odrzavanja arhivistickog ispita, ime i prezime
kandidata, postavljena ispitna pitanja, ocjena za
pismeni dio ispita i ocjena uspjeha kandidata.

U zapisnik o stjecanju stru¢nih zvanja unosi se :

sastav Povjerenstva, datum, mjesto i vrijeme
odluc¢ivanja o stjecanju stru¢nog zvanja, prezime i
ime kandidata i prijedlog Povjerenstva o stjecanju
struénog zvanja.

\Y%
Mandat c¢lanova Povjerenstva pocinje danom
donosenja rjeSenja i traje Cetiri (4) godine.

VI
Visina naknade predsjedniku 1 c¢lanovima
Povjerenstva ¢e biti utvrdena posebnim aktom nakon
izvrSenog zadatka.

VII
Ovo Rjesenje stupa na snagu danom donos$enja, a
objavit ¢e se u ,,Narodnim novinama Hercegovacko-
neretvanske zupanije*.

BOSNA I HERCEGOVINA

FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
HERCEGOVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA-
KANTON

ARHIV HERCEGOVACKO-NERETVANSKE
ZUPANIJE- KANTONA

Broj:20-01-02-119 -1/21
Mostar, 12.10.2021. god.

Direktor:
Mumin Isié,v.r.




