Temeljem clanka 92. Zakona o osnovnom Skolstvu ("Narodne novine Hercegbosanske
zupanije", broj 12/04.), ministar znanosti, prosvjete, kulture i Sportadonosi

PRAVILNIK

o pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji
u osnovnim Skolama

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuju se obrasci, sadrzaj i nacin vodenja pedagoske dokumentacije i
evidencije o uéenicima u osnovnim skolama.

Clanak 2.
U 8koli se vodi slijede¢a dokumentacija:

1. Mati¢na knjiga za redovite uc¢enike osnovne Skole,

2. Mati¢na knjiga za osobe koje polaganjem ispita stjeCu osnovno obrazovanje,
3. Mati¢ne knjige za osnovno glazbeno obrazovanje,

4. Registar uz mati¢ne knjige,

5. Ljetopis skole,

6. Knjiga zapisnika sjednica Uciteljskog vijeca,

7. Zapisnik o razrednom, predmetnom, dopunskom ili razlikovnom ispitu.

Clanak 3.
Skola je obvezna voditi sljedeéu evidenciju:

1. Razredne knjige A, B1K,

2. Imenik u€enika A i B,

3. Popis djece dorasle za upis u Skolu,

4. Prijave za polaganje popravnog ispita,

5. Zapisnik o popravnom ispitu,

6. Evidencijski list o brojnom stanju ucenika po razredima i1 podjela predmeta na ucitelje,
7. Tabli¢ni pregled uspjeha na kraju obrazovnih razdoblja,

8. Popis izdanih svjedodzbi o zavrSenoj osnovnoj skoli,

9. Prijave za staziranje ucitelja, stru¢nih suradnika - pripravnika,

10.Prijave za polaganje stru¢nog ispita ucitelja i stru¢nih suradnika.



II. DOKUMENTACIJA
Clanak 4.

Mati¢na knjiga sadrzi opée podatke o uc¢eniku, vrijeme upisa i ispisa, odnosno zavrsetka
obrazovanja, ocjene iz pojedinih predmeta od I. do VIII. razreda, a za glazbene Skole od I. do VI.
razreda, ocjena vladanja, broj i datum izdavanja svjedodZbe, te popis razrednika i ravnatelja.

Clanak 5.

Mati¢na knjiga za osobe koje osnovno obrazovanje stjecu polaganjem ispita vodi se
odvojeno.

Clanak 6.
Mati¢na knjiga je veli¢ine 29,5 x 42 cm, povezana u poluplatno za 200 ucenika.
Clanak 7.

Podatke u mati¢nu knjigu upisuje razrednik, a za osobe koje polaganjem ispita stjecu
osnovno obrazovanje ¢lan ispitne komisije.

Podaci se upisuju u roku od trideset dana od dana upisa ucenika, a podaci o ocjenama u
roku od trideset dana od dana utvrdivanja zaklju¢nih ocjena.

Razrednik, odnosno stalni ¢lan ispitne komisije, odgovoran je za redovito upisivanje
podataka u mati¢nu knjigu i njihovu to¢nost.

Clanak 8.

Mati¢na knjiga je dokument trajne vrijednosti i $kola ju je obvezna C¢uvati na sigurnom
mjestu.

Mati¢ne knjige vode se na obrascu 1. (u osnovnim Skolama, u specijalnim osnovnim
Skolama, $kolama za obrazovanje odraslih i za osobe koje su obrazovanje stekle polaganjem
ispita).

Clanak 9.

Uz matic¢ne knjige vodi se registar. Registar sadrzi redni broj, ime 1 prezime ucenika, broj
maticne knjige i datum upisa ucenika. U registar se abecednim redom upisuju uéenici. Registar se
vodi na obrascu 2. Isti je za sve skole.

Clanak 10.

Skola je obvezna voditi ljetopis $kole u tvrdo povezanoj biljeznici. U ljetopis se upisuju
kronoloskim redom svi vazniji dogadaji iz Zivota i rada Skole. Za redovito vodenje ljetopisa
odgovoran je ravnatelj Skole.



Clanak 11.

Knjiga zapisnika sjednice Uciteljskog vije¢a vodi se u tvrdo povezanoj biljeznici. U
zapisnik se obvezno upisuju datum, ime i1 prezime odsutnih ¢lanova, dnevni red, izvjesce o
realizaciji zakljucaka s prethodne sjednice, kratak sadrzaj tijeka rada po pojedinim tockama
dnevnog reda, zakljucci po pojedinima to¢kama dnevnog reda koji moraju biti kratko 1 precizno
formulirani, potpisi zapisni€ara i ravnatelja Skole.

Clanak 12.

Zapisnik o razrednom, predmetnom ili razlikovnom ispitu vodi se za svakog ucenika koji
polaze ispit, a sadrzi:

1. naziv Skole, ime i prezime ucenika, razred za koji se polaze ispit, mati¢ni broj ucenika,
datum polaganja ispita i oznaku ili rije¢i kojima se utvrduje vrsta ispita, odnosno je li ispit razredni,
predmetni, razlikovni i na osnovi koje odluke se polaze (odluke ravnatelja, Skolskog odbora ili
uciteljskog vijeca, rjesSenja o nostrifikaciji i sl.),

2. naziv predmeta koji se polazu, zadace i pitanja na ispitu, ocjenu uspjeha za svaki predmet
1 op¢u ocjenu uspjeha ako je ispit razredni, te popis 1 potpis ¢lanova komisije na ispitu.

Oblik obrasca za zapisnik o razrednom, predmetnom, dopunskom ili razlikovnom ispitu
odreduje Ministarstvo znanosti, prosvjete, kulture 1 Sporta prema vrsti ispita koji se provodi u
osnovnoj skoli.

ITI. EVIDENCIJA

Clanak 13.

U odjelima razredne nastave, u kombiniranim odjelima, odjelima predmetne nastave u
osnovnim $kolama i specijalnim osnovnim Skolama vode se razredne knjige.

Clanak 14.
U odjelima od I. do IV. razreda vodi se razredna knjiga A koja sadrzi:

- godisnji plan rada po predmetima i mjesecima,

- pregled rada ucitelja,

- plan, program i realizaciju drustveno korisnog rada,

- podatke o zdravstvenoj i socijalnoj zastiti ucenika,

- podatke o kulturnoj i drustvenoj djelatnosti,

- suradnju s roditeljima i ostalim odgojim ¢imbenicima,
- zapisnike razrednog vijeca.

Clanak 15.

Uz razrednu knjigu A vodi se imenik ucenika A od I. do IV. razreda. U imenik A unose se:



odjela,

- popis i ukljucenost uc¢enika u programe, te podaci o izostancima ucenika,
- opisno pracenje i ocjenjivanje ucenika.

Clanak 16.

Razredna knjiga A vodi se na obrascu 8., a imenik uc¢enika A vodi se na obrascu 9.
Veli¢ina razredne knjige A i1 imenika ucenika je 35x25 cm.

Clanak 17.
U odjelima od V. do VIII. razreda vodi se razredna knjiga B koja sadrzi:

- podatke o uciteljima razrednog vijeca,
- raspored 1 podatke o Skolskim pismenim radovima i planu rada razrednog

- podatke o planu rada razrednog odjela, rasporedi sati,

- podatke o podjeli uc¢enika na odgojno-obrazovne grupe,
- podatke o planu rada po predmetima i mjesecima,

- podatke o pregledu rada ucitelja,

- podatke o radu razrednog vijeca,

- podatke o suradnji s roditeljima,

- podatke o uspjehu na kraju Skolske godine,

- podatke o ostvarenju plana sati,

- podatke o popravnim ispitima,

- izvjeScéa razrednika na kraju obrazovnih razdoblja.

Clanak 18.
Uz razrednu knjigu B vodi se imenik u€enika B od V. do VIII. razreda koji sadrzi podatke:

- o sudjelovanju ucenika u odgojno-obrazovnom radu,
- 0 izostancima ucenika,
- 0 opisnom i broj¢éanom ocjenjivanju uc¢enika.

Clanak 19.

Razredna knjiga B je veli¢ine 29,5 x 42 cm, a vodi se na obrascu 10.
Imenik ucenika B je iste veliCine, a vodi se na obrascu 11.

Clanak 20.
U kombiniranim odjelima vodi se razredna knjiga K.

Uz razrednu knjigu K vodi se imenik uc¢enika A.
Razredna knjiga K vodi se na obrascu 9A.



Clanak 21.

Skola je obvezna razredne knjige i imenike uenika ¢uvati tri godine po zavrsetku $kolske
godine.

Clanak 22.

Popis djece dorasle za upis u Skolu sadrzi: redni broj, ime i prezime djeteta, datum rodenja,
mjesto stanovanja, podatke roditelja ili staratelja i njihovo zanimanje, lije¢nicko misljenje o
sposobnosti djeteta za pohadanje nastave, ukupan broj djece dorasle za upis, popis ¢lanova
komisije i ravnatelja Skole.

Popis ima oblik arka s potrebnim brojem ulozaka i tiska se na obrascu 15.
Clanak 23.

Evidencijski list o brojnom stanju uc¢enika po razredima i odjelima i podjeli predmeta na
ucitelje sadrzi podatke o odjelima, u€enicima i uciteljima u tijeku Skolske godine. Evidencijski list
se popunjava na pocetku Skolske godine, a najkasnije do 30. rujna. Evidencijski list se vodi na
obrascu 12.

Clanak 24.
Tabli¢ni pregled uspjeha ucenika na kraju obrazovnih razdoblja vodi se na obrascu 14.
Clanak 25.

Podaci o izvannastavnim aktivnostima ucenika vode se u tvrdo povezanoj biljeznici u koju
se upisuju: naziv izvannastavne aktivnosti, imena ucenika, sadrzaj rada, popis voditelja aktivnosti.

Clanak 26.
Na temelju dokumentacije koju vodi, skola izdaje:

1. Ucenicku knjizicu,

2. SvjedodZbu o ostvarenom uspjehu u V., VI. 1 VII. razredu osnovne $kole,
3. Svjedodzbu o zavrSenoj osnovnoj skoli,

4. SvjedodZbu prijevodnicu,

5. Uvjerenje o zavrSenom razredu osnovne glazbene skole,

6. SvjedodZbu o zavrSenoj osnovnoj glazbenoj Skoli.

Clanak 27.

Ucenicima koji zavrSe razred od 1. do I'V. na kraju Skolske godine izdaje se ucenicka
knjizica. Uceni€ka knjizica u sebi sadrzi: naziv 1 sjediste Skole, broj mati¢ne knjige, podatke o
uceniku, uspjehu iz pojedinih predmeta, vladanja, op¢i uspjeh i datum izdavanja.



Clanak 28.

Ucenicima koji zavrSe V., VI. 1 VIL. razred na kraju Skolske godine izdaje se svjedodzba o
ostvarenom uspjehu u V., VI. 1 VII. razredu osnovne $kole u koju se upisuju: naziv i sjediste skole,
broj mati¢ne knjige, podaci o uc¢eniku, uspjeh po predmetima, opis vladanja, broj i datum
izdavanja, op¢i uspjeh, potpis razrednika i ravnatelja Skole.

Svjedodzba ima oblik poluarka veli¢ine 21x30 cm, a izdaje se na obrascu 3.

Ucenicima koji zavrse VIII. razred na kraju skolske godine izdaje se svjedodzba o
zavrsenoj osnovnoj Skoli u koju se upisuju: naziv i sjediste Skole, broj mati¢ne knjige, podaci o
uceniku, uspjeh po predmetima, opis vladanja, broj 1 datum izdavanja, op¢i uspjeh, potpis
razrednika i ravnatelja Skole.

SvjedodZzba ima oblik poluarka veli¢ine 21x30 cm, a izdaje se na obrascu 4.

Ako je osnovno obrazovanje ste€eno polaganjem ispita svjedodzbu potpisuju predsjednik
komisije 1 ravnatelj Skole. Svjedodzba se potpisuje tintom, a ovjerava velikim pecatom Skole.

Clanak 29.

Ucenicima koji zavrse 1., I1. III. IV. 1 V. razred osnovne glazbene Skole izdaje se uvjerenje
o zavrSenom razredu osnovne glazbene skole.

Uvjerenje ima oblik poluarka veli¢ine 21x30 cm, a izdaje se na obrascu 7.

Ucenicima koji zavrSe VI. razred osnovne glazbene skole izdaje se svjedodzba o zavrSenoj
osnovnoj glazbenoj skoli.

Svjedodzba o zavrSenoj osnovnoj glazbenoj skoli ima oblik poluarka veli¢ine 21x30 cm, a
izdaje se na obrascu 8.

Clanak 30.

Uceniku osnovne i specijalne osnovne skole koji prijede na skolovanje u drugu skolu izdaje
se svjedodzba prijevodnica koja sadrzi: naziv i mjesto Skole koja izdaje prijevodnicu, opée podatke
o uceniku, ocjene iz nastavnih predmeta za razred koji uc¢enik pohada (ukoliko ucenik prelazi
poslije prvog obrazovnog razdoblja), naziv Skole u koju ucenik prelazi, izvjes¢e Skole u koju je
ucenik presao o prijemu i upisu ucenika u odgovarajuéi razred.

Svjedodzba prijevodnica se Salje sluZzbeno Skoli u koju je ucenik presao, a izdaje se na
obrascu 6.

Clanak 31.

Za polaganje popravnog ispita prijava se podnosi na obrascu 13. Na poledini prijave nalazi
se Zapisnik o polaganju popravnog ispita.

Clanak 32.

Zapisnik o tijeku izvanrednog polaganja ispita vodi se na obrascu 16. Zapisnik je u obliku
arka 1 sadrzi: podatke o osobi koja polaze ispit, podatke o prethodno zavrSenom razredu, predmete
koje je kandidat polagao, ocjene iz predmeta, datum polaganja i potpis ¢lanova ispitne komisije.



Clanak 33.
Skola je obvezna voditi popis izdanih svjedodzbi na obrascu 19.
Clanak 34.

Navedeni obrasci objavljuju se u prilogu ovog Pravilnika.

IV. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 35.

Skole su obvezne dokumentaciju i evidenciju propisanu ovim Pravilnikom voditi od
Skolske 2005./06. godine.

Clanak 36.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o obrascima i sadrzaju
pedagoske dokumentacije i evidencije o uc¢enicima u osnovnim skolama ("Narodne novine
Hercegbosanske zupanije", broj 8/98.).

Clanak 37.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u "Narodnim novinama Hercegbosanske
Zupanije".

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGBOSANSKA ZUPAN1JA

Ministarstvo znanosti, prosvjete, kulture i Sporta

Broj: 06-01-02-310/05.
Livno, 20. travnja 2005. godine MINISTAR
Marin Ivié
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