
SLU@BENE NOVINE TUZLANSKO-PODRINJSKOG KANTONABroj 9 - Strana 442 Srijeda, 4. novembar/studeni 1998. g.

^lanak 39.

U~eniku osnovne i specijalne osnovne {kole koji pre|e na
{kolovanje u drugu {kolu, izdaje se prevodnica.

Prevodnica sadr‘i:
- naziv i mjesto {kole koje izdaje prevodnicu,
- op}e podatke o u~eniku,
- ocjene iz nastavnih predmeta i vladanja za razred koji

u~enik poha|a, ukoliko se u~enik seli poslije prve
klasifikacije,

- naziv {kole u koju u~enik prijelazi,
- izvje{}e {kole u koju je u~enik pre{ao o prijemu i upisu

u~enika u odgovaraju}i razred.
Prevodnica se {alje slu‘beno {koli u koju je u~enik pre{ao, a

izdaje se na obrascu broj 22.

^lanak 40.

Raspored ~asova se vodi na obrascu broj 23, dimenzija
formata 50 x 70 cm.

^lanak 41.

Obrasci od 1 do 23 propisani ovim Pravilnikom sastavni su
njegov dio.

^lanak 42.

[kole su obvezatne da dokumentaciju i evidenciju propisanu
ovim Pravilnikom uvedu najkasnije do po~etka {kolske 1998/99.
godine.

^lanak 43.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da va‘i Pravilnik
o sadr‘aju i na~inu vo|enja evidencije i dokumentacije i o sadr‘aju
|a~ke knji‘ice u {kolama za osnovnu naobrazbu i vaspitanje
(“Slu‘beni list SR BiH”, broj: 26/84, 21/89. i “Slu‘beni list R BiH”,
broj: 5/92, 22/92, 8/93. i 18/94).

^lanak 44.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u “Slu`benim novinama Tuzlansko-podrinjskog
kantona”.

Bosna i Hercegovina MINISTAR
Federacija Bosne i Hercegovine
TUZLANSKO-PODRINJSKA Prof. dr. Nihada Latifagi}, v.r.

@UPANIJA
Ministarstvo naobrazbe,
znanosti, kulture i {porta

Broj: 10/1-60-84-4/98
Tuzla, 05. 10. 1998. godine

827
Na osnovu ~lana 109. stav 3. Zakona o srednjoj {koli (“Slu-

`bene novine Tuzlansko-podrinjskog kantona”, br. 4/96. i 9/97.),
ministar obrazovanja, nauke, kulture i sporta, donosi

PRAVILNIK

o sadr‘aju i na~inu vo|enja
dokumentacije i evidencije u srednjoj {koli

I. OP]E ODREDBE

^lan 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se sadr‘aj i na~in vo|enja
dokumentacije i evidencije, sadr‘aj svjedod‘be, diplome i u~eni~ke
knji‘ice u svim vrstama srednjih {kola (gimnazija, u~iteljska {kola,
umjetni~ka {kola, srednja tehni~ka i srodna {kola, stru~na {kola,
specijalna srednja {kola i srednja {kola za vjerske slu‘benike).

^lan 2.

Srednja {kola je du‘na da vodi slijede}u dokumentaciju:
  1. mati~nu knjigu;
  2. registar uz mati~nu knjigu;
  3. ljetopis {kole;
  4. knjigu zapisnika sjednica nastavni~kog vije}a;
  5. knjigu izdatih uvjerenja o stru~nom usavr{avanju i

dopunskom obrazovanju i
  6. knjigu zapisnika organa upravljanja.

^lan 3.

Srednja {kola je du‘na da vodi slijede}u evidenciju:
  1. razrednu knjigu za redovnu nastavu;
  2. dnevnik rada prakti~ne nastave;
  3. dnevnik rada ferijalne prakse;
  4. dnevnik rada individualne nastave;
  5. dnevnik rada slobodnih aktivnosti u~enika;
  6. godi{nji plan rada redovne nastave po nastavnim

predmetima;
  7. evidentni list o broju u~enika u odjeljenjima i podjeli

predmeta za nastavnike;
  8. zahtjev za upis u~enika u srednju {kolu;
  9. prijavu za polaganje ispita u srednjoj {koli;
10. zapisnik o polaganju ispita u srednjoj {koli;
11. tabelarni pregled uspjeha u~enika u u~enju i vladanju i
12. tabelarni pregled uspjeha na ispitima.

^lan 4.

Na osnovu dokumentacije i evidencije srednja {kola izdaje:
  1. u~eni~ku knji‘icu;
  2. svjedod‘bu o zavr{enom razredu;
  3. diplomu o zavr{enom srednjem obrazovanju;
  4. diplomu o polo‘enom majstorskom ispitu;
  5. uvjerenje o uspjehu u~enika u toku {kolske godine;
  6. uvjerenje o stru~nom usavr{avanju;
  7. uvjerenje o dopunskom obrazovanju;
  8. diplomu za posebno postignute rezultate.

II. DOKUMENTACIJA

^lan 5.

Srednja {kola vodi mati~nu knjigu za redovne i vanredne
u~enike.

Evidencija u mati~nim knjigama vodi se posebno za redovne,
posebno za vanredne u~enike, a obrasci mati~nih knjiga su
identi~ni.

^lan 6.

Mati~na knjiga sadr‘i op}e podatke o u~eniku, ocjene iz
predmeta po razredima, ocjenu iz vladanja i op}i uspjeh u~enika,
ocjene i op}i uspjeh u~enika na maturskom i zavr{nom ispitu,
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podatke o izdatim svjedod‘bama i diplomi, kao i podatke o izdatim
duplikatima navedenih dokumenata.

^lan 7.

Za u~enike kod kojih je izvr{en postupak ekvivalencije
odnosno nostrifikacije, u mati~nu knjigu, pored op}ih podataka,
upisuje se broj i datum svjedod‘be inozemne {kole, kao i broj i
datum rje{enja o ekvivalenciji odnosno nostrifikaciji.

Dokumentaciju o obrazovanju u~enika u inostranstvu ~ini:
inostrana svjedod‘ba, rje{enje o ekvivalenciji odnosno nostrifi-
kaciji i uvjerenje o polo‘enim dopunskim ispitima.

^lan 8.

Mati~na knjiga ima oblik sveske, povezane u poluplatno, a
{tampa se za 160, 320 i 480 u~enika.

Mati~na knjiga vodi se na obrascu br. 1, format A3.

^lan 9.

Op}i podaci o u~eniku unose se na osnovu izvoda iz mati~ne
knjige ro|enih najkasnije 30 dana od po~etka {kolske godine.

Upis podataka iz prethodnog stava za redovne u~enike vr{i
razrednik i odgovoran je za ta~nost i rok uno{enja podataka.

Ocjene iz predmeta i druge podatke u mati~nu knjigu upisuje
razredni starje{ina, nakon utvr|ivanja op}eg uspjeha u~enika.

^lan 10.

U jednu mati~nu knjigu upisuju se podaci o u~enicima
koji su u srednju {kolu prvi put upisani u toku jedne {kolske
godine.

Mati~na knjiga po~inje rednim brojem 1, a zavr{ava se rednim
brojem koji ozna~ava ukupan broj u~enika upisanih u {kolu u toku
jedne {kolske godine.

Ukoliko se u~enici, upisani u srednju {kolu u toku jedne {kolske
godine, ne mogu upisati u jednu mati~nu knjigu, upisuju se u dvije
ili vi{e mati~nih knjiga, s tim {to se prema oznaci broja mati~ne
knjige prenosi i redni broj u~enika upisanih u mati~nu knjigu.

^lan 11.

Umjetni~ke i specijalne srednje {kole u jednoj mati~noj knjizi
mogu voditi evidenciju za u~enike koji se u {kolu upisuju za dvije,
tri ili ~etiri {kolske godine.

Odredbe iz prethodnog stava odnose se i na upis vanrednih
u~enika.

^lan 12.

Ta~nost podataka u mati~noj knjizi u~enika, nakon zavr{enog
obrazovanja, prekida obrazovanja ili ispisivanja u~enika iz {kole,
ovjerava svojim potpisom direktor {kole.

^lan 13.

Podaci u mati~nu knjigu upisuju se mastilom.

^lan 14.

Uz mati~nu knjigu vodi se registar, koji sadr‘i: redni broj,
prezime i ime u~enika, redni broj u~enika u mati~noj knjizi i broj
mati~ne knjige, kao i datum upisa u~enika.

Upis u~enika u registar vr{i razrednik abecednim redom.

Registar se vodi u tvrdo povezanoj svesci formata A4, na
obrascu br. 2.

^lan 15.

U jednom registru mogu se voditi podaci za dvije, tri ili ~etiri
mati~ne knjige, s tim {to se na registru nazna~e brojevi mati~nih
knjiga za koje se podaci vode u tom registru.

^lan 16.

Srednja {kola je du‘na da vodi ljetopis {kole u tvrdo
povezanoj svesci, u kojoj se hronolo{kim redom upisuju svi va‘niji
podaci o radu {kole.

Za vo|enje ljetopisa i pravovremeno uno{enje podataka,
odgovoran je direktor {kole, koji u pravilu vodi ljetopis {kole.

^lan 17.

Srednja {kola vodi zapisnik sjednica nastavni~kog vije}a u
tvrdo povezanoj svesci, numerisanih stranica.

Zapisnik sjednica nastavni~kog vije}a sadr‘i: vrijeme
odr‘avanja sjednice, imena odsutnih nastavnika, dnevni red, sadr‘aj
rasprave na sjednici, zaklju~ke, potpis direktora i nastavnika koji
vodi zapisnik.

^lan 18.

Knjiga izdatih uvjerenja o stru~nom usavr{avanju i
dopunskom obrazovanju sadr‘i: op}e podatke o kandidatima
kojima je izdato uvjerenje, broj i datum izdatog uvjerenja.

Srednja {kola vodi zapisnik organa upravljanja. Zapisnik vodi
sekretar {kole.

Knjiga izdatih uvjerenja iz prethodnog stava je dokument
trajne vrijednosti, vodi se u obliku sveske povezane u poluplatno
formata A4.

U jednu svesku upisuju se podaci za 200 kandidata.
Knjiga izdatih uvjerenja o stru~nom usavr{avanju i

dopunskom obrazovanju vodi se na obrascu br. 3.

III. EVIDENCIJA

^lan 19.

Evidencija o sadr‘aju odgojno-obrazovnog rada u razredu
vodi se u razrednoj knjizi.

Razredna knjiga sadr‘i:
- uputstvo;
- nastavni kalendar;
- raspored ~asova;
- pregled predmeta i nastavnika koji izvode nastavu;
- raspored {kolskih pismenih zadataka i podatke o pismenim

zadacima;
- plan i ostvarivanje plana rada razredne zajednice u~enika;
- pregled ostvarenja mjese~nog fonda planiranih ~asova po

nastavnim predmetima;
- imenik u~enika, op}e podatke o u~enicima, ocjene po

predmetima i uspjeh po klasifikacijama i polugodi{tima;
- podaci o u~enicima na po~etku {kolske godine;
- dnevnik rada na ~asovima redovne nastave;
- zapisnike sa sjednica razrednih vije}a;
- zapisnike sa roditeljskih sastanaka;
- podatke o saradnji {kole sa roditeljima;
- pregled uspjeha na klasifikacijama i polugodi{tima i
- pregled ostvarenja godi{njeg fonda ~asova.
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^lan 20.

Podatke o {kolskim pismenim zadacima, ostvarenje
mjese~nog fonda ~asova po predmetima, ocjene iz predmeta i rad
na ~asu upisuje predmetni nastavnik i odgovoran je za ta~nost i
upis podataka. Ostale podatke u razrednu knjigu upisuje razrednik
i odgovoran je za ta~nost i rok upisa podataka.

^lan 21.

Op}i podaci u imeniku u~enika unose se na po~etku {kolske
godine, a najkasnije u roku od 15 dana od po~etka redovne nastave.

^lan 22.

[kola je du‘na da razrednu knjigu ~uva najmanje pet godina.
Prije isteka roka iz prethodnog stava, upravni odbor srednje {kole
obrazuje komisiju koja utvr|uje da li su svi podaci koji se unose u
mati~nu knjigu, uneseni u mati~nu evidenciju o u~eniku i o tome
podnosi izvje{taj upravnom odboru {kole.

Na osnovu izvje{taja komisije, upravni odbor {kole donosi
odluku o uni{tavanju razredne knjige.

^lan 23.

Razredna knjiga {tampa se na obrascu broj 4, formata A3.

^lan 24.

Dnevnik rada slobodnih aktivnosti u~enika sadr‘i program i
raspored rada, imena u~enika koji su uklju~eni u rad, evidenciju o
radu na ~asovima i u~e{}u u~enika na takmi~enju.

Evidencija o slobodnim aktivnostima vodi se na obrascu broj
5 i ima oblik sveske, formata A4.

^lan 25.

Godi{nji plan rada redovne nastave po predmetima sadr‘i
plan realizacije nastavnog gradiva po mjesecima.

Godi{nji plan rada iz prethodnog stava donosi predmetni
nastavnik prije po~etka redovne nastave za {kolsku godinu, a vodi
se na obrascu broj 6 u obliku arka, formata A4.

Mjese~ni plan rada redovne nastave po predmetima sadr‘i
plan realizacije nastavnog gradiva po sedmicama.

Mjese~ni plan rada iz prethodnog stava donosi predmetni
nastavnik i predaje na potpis direktoru do 25. u mjesecu za naredni
mjesec, a vodi se na obrascu broj 6A u obliku poluarka, formata A4.

^lan 26.

Dnevnik rada prakti~ne nastave sadr‘i podatke o {koli,
razredu, odjeljenju i grupi u~enika, plan i realizaciju nastave,
organizaciju i raspored rada i ocjene u~enika.

^lan 27.

Dnevnik rada prakti~ne nastave vodi nastavnik prakti~ne
nastave i odgovoran je za ta~nost i rok uno{enja podataka.

Dnevnik rada prakti~ne nastave vodi se na obrascu broj 7,
ima oblik sveske, formata A4, i sastavni je dio razredne knjige.

^lan 28.

Dnevnik rada ferijalne prakse sadr‘i podatke o mjestu i
vremenu obavljanja ferijalne prakse, program i sadr‘aj rada na
ferijalnoj praksi u~enika.

U dnevnik rada ferijalne prakse voditelj ferijalne prakse
upisuje ocjenu rada u~enika i kratko je obrazla‘e.

Dnevnik ferijalne prakse vodi se na obrascu broj 8 i ima oblik
sveske, formata A4.

^lan 29.

Dnevnik rada individualne nastave vodi se u srednjoj
umjetni~koj {koli - muzi~koj {koli, a sadr‘i podatke o u~eniku,
raspored rada, zapa‘anja o napredovanju u~enika, izostanke sa
nastave i potpis nastavnika.

Dnevnik rada individualne nastave vodi se na obrascu broj
9, ima oblik sveske, formata A4.

^lan 30.

Evidentni list o broju u~enika po odjeljenjima i podjeli
predmeta na nastavnike sadr‘i: podatke o vrsti srednje {kole, broj
u~enika po odjeljenjima i razredima, podatke o nastavnicima,
predmete iz kojih izvode nastavu i pregled drugih obaveza u okviru
42-satne radne sedmice nastavnika.

Evidentni list sa popunjenim podacima {kola je du‘na
dostaviti osniva~u do 30. septembra za teku}u {kolsku godinu.

Evidentni list vodi se na obrascu broj 10 i ima oblik arka,
formata A4.

^lan 31.

Zahtjev za upis u srednju {kolu sadr‘i op}e podatke o u~eniku,
vrstu {kole i razred u koji se u~enik upisuje, broj i datum svjedod‘be
na osnovu koje se upisuje, mjesto stanovanja, kao i naznaku da li
se u {koli u koju se upisuje u~enik u prvi razred pola‘e prijemni ispit.

Na pole|ini zahtjeva za upis upisuju se podaci o prijemnom
ispitu, program polaganja prijemnog ispita, sastav ispitnih komisija,
broj osvojenih bodova.

Zahtjev za upis vodi se na obrascu br. 11 i ima oblik poluarka,
formata A4.

^lan 32.

Prijava za polaganje razrednog - dopunskog ispita sadr‘i
podatke o u~eniku, vrsti ispita, predmeta koje u~enik prijavljuje,
broj i datum svjedod‘be na osnovu koje prijavljuje ispit, kao i
naznaku da je direktor {kole odobrio polaganje ispita.

Prijava za polaganje razrednog - dopunskog ispita vodi se na
obrascu broj 12 i ima oblik poluarka, formata A4.

^lan 33.

Zapisnik o polaganju razrednog - dopunskog ispita sadr‘i
op}e podatke o u~eniku koji pola‘e ispit, predmete iz kojih u~enik
pola‘e pismeni ili usmeni dio ispita, pitanja na ispitu, datum
polaganja, ocjene i potpis ~lanova ispitne komisije, odvojeno
mi{ljenje ~lana ispitne komisije i op}i uspjeh u~enika.

Podatke u zapisnik upisuje stalni ~lan ispitne komisije i
odgovoran je za ta~nost unesenih podataka.

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

Zapisnik iz stava 1. ovog ~lana vodi se na obrascu broj 13 i
ima oblik arka, formata A4.

^lan 34.

U srednjoj umjetni~koj {koli - muzi~koj {koli vodi se zapisnik
o polaganju prijemnog ispita, koji sadr‘i naziv srednje {kole,
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{kolsku godinu, broj djelovodnika, op}e podatke o u~eniku, pitanja
na prijemnom ispitu, ocjene i potpis ~lanova ispitne komisije.

Zapisnik iz prethodnog stava vodi se na obrascu broj 14. i
ima oblik poluarka, formata A4.

^lan 35.

Za polaganje maturskog-zavr{nog ispita u~enik podnosi
prijavu koja sadr‘i op}e podatke o u~eniku, srednjoj {koli, broj i
datum svjedod‘be na osnovu koje prijavljuje maturski - zavr{ni
ispit. Na istom obrascu vodi se zapisnik o polaganju maturskog -
zavr{nog ispita, koji sadr‘i pitanja iz predmeta koji se pola‘u na
maturskom-zavr{nom ispitu, ocjene i potpis ~lanova ispitne
komisije.

Prijava za polaganje maturskog - zavr{nog ispita vodi se na
obrascu broj 15 i ima oblik arka, formata A4.

^lan 36.

Za polaganje majstorskog ispita podnosi se prijava, koja
sadr‘i op}e podatke o kandidatu koji pola‘e majstorski ispit, a na
pole|ini prijave vodi se zapisnik o polaganju ispita koji sadr‘i
pitanja iz predmeta koji se pola‘u, ocjene i potpise ~lanova ispitne
komisije.

Prijava za polaganje majstorskog ispita vodi se na obrascu
broj 16 i ima oblik arka, formata A4.

^lan 37.

Prijava za polaganje popravnog ispita sadr‘i op}e podatke o
u~eniku, predmete koje pola‘e na popravnom ispitu, a na pole|ini
prijave vodi se zapisnik o polaganju popravnog ispita.

Prijava za polaganje popravnog ispita vodi se na obrascu broj
17 i ima oblik poluarka, formata A4.

^lan 38.

Zapisnici o polaganju ispita, nakon utvr|ivanja uspjeha i
uno{enja podataka u mati~nu knjigu, povezuju se i razvrstavaju
prema vrstama ispita.

Evidenciju iz prethodnog stava {kola je du‘na da ~uva
najmanje 5 godina.

^lan 39.

Tabelarni pregled uspjeha u~enika sadr‘i: pregled uspjeha
u~enika u u~enju po odjeljenjima, a na pole|ini se vodi pregled
uspjeha u~enika iz vladanja, izostanci u~enika, odgojno-
disciplinske mjere.

U tabelarni pregled iz prethodnog stava {kola unosi podatke
na kraju prvog polugodi{ta i na kraju {kolske godine.

Tabelarni pregled uspjeha vodi se na obrascu broj 18 i ima
oblik poluarka, formata A4.

^lan 40.

Tabelarni pregled uspjeha redovnih i vanrednih u~enika o
polaganju ispita sadr‘i podatke o uspjehu kandidata koji su polagali
ispite u toku {kolske godine.

Tabelarni pregled iz prethodnog stava popunjava se na kraju
{kolske godine i dostavlja inspekciji za obrazovanje Tuzlansko-
podrinjskog kantona i Pedago{kom zavodu do 30. septembra za
prethodnu {kolsku godinu, kao i tabelarni pregled iz ~lana 39. ovog
Pravilnika.

Tabelarni pregled iz stava 1. ovog ~lana vodi se na obrascu
broj 19 i ima oblik poluarka, formata A4.

^lan 41.

Srednja {kola du‘na je da u~eniku koji se prvi put upisuje u
{kolu izda u~eni~ku knji‘icu koja ima karakter javne isprave i ista
va‘i do kraja obrazovanja u srednjoj {koli.

U~eni~ku knji‘icu {kola je du‘na izdati u~eniku u roku od
30 dana od dana po~etka nastave.

^lan 42.

U u~eni~ku knji‘icu unose se op}i podaci o u~eniku, uspjeh
u~enika na kraju prve klasifikacije, prvog polugodi{ta, tre}e klasifikacije
i za u~enike koji su imali slabe ocjene na kraju drugog polugodi{ta, kao
i podaci o pohvalama, nagradama i odgojno-disciplinskim mjerama.

Op}e podatke o u~eniku upisuje razrednik, u roku od 30 dana od
dana po~etka nastave za teku}u {kolsku godinu, a podatke o uspjehu u~enika
u roku od 7 dana od dana utvr|ivanja uspjeha u~enika u u~enju i vladanju.

^lan 43.

U~enik je du‘an da nabavi u~eni~ku knji‘icu i koristi je kao
ispravu u ostvarivanju odre|enih prava, te da je na zahtjev {kole
donese radi uno{enja potrebnih podataka.

U slu~aju da u~enik izgubi u~eni~ku knji‘icu, {kola mu izdaje
duplikat.

^lan 44.

Ukoliko u~enik u toku {kolske godine pre|e u drugu {kolu,
{kola u koju je u~enik pre{ao izdaje novu u~eni~ku knji‘icu.

^lan 45.

U~eni~ka knji‘ica se {tampa na obrascu broj 20, formata 10,5
x 18 cm.

^lan 46.

U~eniku koji je sa uspjehom zavr{io razred {kola izdaje svjedod‘bu
o zavr{enom razredu koja sadr‘i: naziv i sjedi{te sre-dnje {kole, vrstu
srednje {kole, stru~no zvanje - zanimanje, {kolsku godinu u kojoj je izdata,
op}e podatke o u~eniku, {kolu i razred koji u~enik poha|a, ocjene iz
nastavnih predmeta i vladanje u~enika, broj mati~ne knjige, podatke o
upisu srednje {kole u registar, datum izdavanja i djelovodni broj, potpis
direktora i razrednika i mjesto za pe~at srednje {kole.

^lan 47.

Iznad natpisa svjedod‘ba o zavr{enom razredu utisnut je grb
Kantona i Federacije Bosne i Hercegovine, a na sredini je grb Bosne
i Hercegovine (vodeni znak).

Svjedod‘ba o zavr{enom razredu {tampa se na finoj hartiji i
ima oblik poluarka, formata A4, a izdaje se na obrascu broj 21.

U~enicima gimnazije svjedod`ba o zavr{enom razredu izdaje
se na obrascu broj 21a.

^lan 48.

Podaci u svjedod‘bu o zavr{enom razredu unose se mastilom,
ocjene iz predmeta upisuju se slovima i brojem, a ocjene iz vladanja
upisuju se slovima.

Podatke upisuje razrednik i odgovoran je za ta~nost podataka.

^lan 49.

U~enicima, odnosno kandidatima koji su polo‘ili dopunske
ispite i na taj na~in zavr{ili razred, izdaje se nova svjedod‘ba u
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koju se unose ocjene iz svjedod‘be na osnovu koje se pola‘e
dopunski ispit i ocjene sa dopunskih ispita.

Izuzetno, u~enicima odnosno kandidatima koji su polagali
dopunski ispit na temelju Rje{enja Ministarstva obrazovanja,
nauke, kulture i sporta o ekvivalenciji ili nostrifikaciji inozemnih
svjedod‘bi - diploma, ne izdaje se svjedod‘ba.

U~enicima, odnosno kandidatima iz prethodnog stava podaci
o polo‘enim dopunskim ispitima unose se u mati~nu knjigu u
rubriku “Napomena” kako slijedi: naziv i broj dokumenta Minista-
rstva, naziv i broj dokumenta na osnovu kojeg je odobreno
polaganje dopunskog ispita, naziv nastavnih predmeta i utvr|ene
ocjene slovom i brojem.

^lan 50.

Na pole|ini svjedod‘be koja slu‘i kao osnov za upis, unosi
se klauzula:

“U~enik-ca je upisan-a u          ( ) razred

                                             u {kolskoj                      godini.
(zvanje-zanimanje)

Datum:

Razrednik Direktor

^lan 51.

Ako u~enik samovoljno napusti {kolu, na pole|ini
svjedod‘be, na osnovu koje se upisao u razred (koji napu{ta),
upisuje se klauzula “U~enik-ca je samovoljno prekinuo-la redovno
{kolovanje u                              razredu dana                     . Po{to nije
uspje{no zavr{io-la                       ( ), mo‘e ga ponoviti.

Ako je u~enik izgubio pravo na redovno {kolovanje, na
pole|ini svjedod‘be posljednjeg zavr{nog razreda upisuje se
slijede}a klauzula:

“U~enik-ca je izgubio-la pravo na redovno {kolovanje”.
Klauzulu unesenu na pole|ini svjedod‘be potpisuje direktor

{kole i ovjerava pe~atom.

^lan 52.

U~eniku koji je sa uspjehom polo‘io maturski odnosno
zavr{ni ispit srednja {kola izdaje diplomu o zavr{enom srednjem
obrazovanju.

Diploma o zavr{enom srednjem obrazovanju sadr‘i
podatke o u~eniku, ocjene iz predmeta prema programu
polaganja mature odnosno zavr{nog ispita, podatke o upisu {kole
u registar, datum izdavanja i djelovodni broj, potpis ispitiva~a,
razrednika, direktora {kole i mjesto za pe~at srednje {kole.

Diploma o zavr{enom srednjem obrazovanju ima oblik arka,
formata A4, a {tampa se na obrascu broj 22.

^lan 53.

Diplomu o polo‘enom majstorskom ispitu za visokokva-
lificirane radnike srednja {kola izdaje kandidatu koji sa uspjehom
polo‘i majstorski ispit.

Diploma iz prethodnog stava sadr‘i op}e podatke o kandidatu,
ocjene iz predmeta prema programu za polaganje majstorskog ispita
za visokokvalificirane radnike, podatke o upisu {kole u registar,
datum izdavanja diplome i djelovodni broj, potpis ispitiva~a i
direktora {kole, mjesto za pe~at srednje {kole.

Diploma o polo‘enom majstorskom ispitu za visoko-
kvalificirane radnike ima oblik arka, formata A4, a {tampa se na
obrascu broj 23.

^lan 54.

Diploma o zavr{enom srednjem obrazovanju i diploma o
polo‘enom majstorskom ispitu za visokokvalifikovane radnike, na
prvoj strani, iznad natpisa ima utisnut grb Kantona i grb Federacije
Bosne i Hercegovine, a na sredini grb Bosne i Hercegovine (vodeni
znak).

^lan 55.

Uvjerenje o postignutom uspjehu u toku {kolske godine
srednja {kola izdaje u~eniku pri prelasku u drugu {kolu.

Uvjerenje iz prethodnog stava sadr‘i op}e podatke o u~eniku,
ocjene utvr|ene na prethodnoj klasifikaciji ili polugodi{tu, kao i
ocjene iz teku}e klasifikacije.

Uvjerenje o uspjehu u toku {kolske godine ima oblik
poluarka, formata A4 i {tampa se na obrascu broj 24.

^lan 56.

Uvjerenje o stru~nom usavr{avanju u smislu ~lana 4. Zakona
o srednjoj {koli sadr‘i: op}e podatke o kandidatu, prethodno
obrazovanje, trajanje stru~nog usavr{avanja, djelovodni broj i broj
knjige izdatih uvjerenja i potpis ovla{}enog lica.

Uvjerenje iz prethodnog stava ima oblik poluarka, formata
A4 i {tampa se na obrascu broj 25.

^lan 57.

Uvjerenje o dopunskom obrazovanju sadr‘i: op}e podatke o
kandidatu i prethodnom obrazovanju, program i trajanje dopunskog
obrazovanja, djelovodni broj, broj knjige izdatih uvjerenja i potpis
direktora {kole.

Uvjerenje o dopunskom obrazovanju ima oblik poluarka,
formata A4 i {tampa se na obrascu broj 26.

^lan 58.

U~eniku, koji u ~etverogodi{njem obrazovanju i odgoju po
najslo‘enijem programu postigne odli~an uspjeh iz svih predmeta
i ima primjerno vladanje, mo‘e se, pored svjedod‘be o zavr{enom
IV razredu i diplome o zavr{enom obrazovanju, izdati i posebna
diploma u znak priznanja za postignute rezultate.

^lan 59.

Diploma za posebno postignute rezultate sadr‘i: op}e podatke
o u~eniku, osnov izdavanja, datum i djelovodni broj, potpis, potpis
razrednika i direktora i mjesto za pe~at.

Iznad natpisa “Diploma za posebno postignute rezultate
u~enicima srednje {kole”, utisnut je grb Kantona i Federacije
Bosne i Hercegovine, a na sredini grb Bosne i Hercegovine
(vodeni `ig).

Diploma za posebno postignute rezultate {tampa se na
obrascu broj 27 u obliku poluarka, format A4.

^lan 60.

Prilikom vo|enja dokumentacije, u slu~aju pogre{nog upisa
sadr‘aja, ispravka se vr{i na taj na~in {to se pogre{no upisana rije~
ili dio teksta precrta, tako da raniji tekst ostane ~itljiv, a novi upis
~itko unosi iznad precrtanog upisa.

(naziv {kole)
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Ispravka se vr{i crvenim mastilom, a ovjerava je direktor
potpisom i {kolskim pe~atom.

Nije dopu{teno vr{iti ispravke diploma, svjedod‘bi i
uvjerenja.

^lan 61.

Obrasci propisani ovim Pravilnikom sastavni su dio ovog
Pravilnika.

IV. PRIJELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE

^lan 62.

Srednje {kole du‘ne su da vode dokumentaciju i evidenciju
u skladu sa ovim Pravilnikom i na obrascima koji ~ine njegov
sastavni dio.

^lan 63.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da va‘i, na
podru~ju Tuzlansko-podrinjskog kantona, Pravilnik o
dokumentaciji i evidenciji u srednjoj {koli (“Slu‘beni list SR BiH”,
broj: 25/91.) i (“Slu‘beni list R BiH”, broj: 5/92., 22/92., 24/93. i
18/94.).

^lan 64.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja u
“Slu`benim novinama Tuzlansko-podrinjskog kantona”.

Bosna i Hercegovina MINISTAR
Federacija Bosne i Hercegovine
TUZLANSKO-PODRINJSKI Prof. dr. Nihada Latifagi}, v.r.

KANTON
Ministarstvo obrazovanja,

nauke, kulture i sporta
Broj: 10/1-60-84-5/98

Tuzla, 05. 10. 1998. godine

827
Na temelju ~lanka 109. stavak 3. Zakona o srednjoj {koli

(“Slu`bene novine Tuzlansko-podrinjskog kantona”, br. 4/96. i 9/97.),
ministar naobrazbe, znanosti, kulture i {porta, donosi

PRAVILNIK

o sadr‘aju i na~inu vo|enja
dokumentacije i evidencije u srednjoj {koli

I. OP]E ODREDBE

^lanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se sadr‘aj i na~in vo|enja
dokumentacije i evidencije, sadr‘aj svjedod‘be, diplome i u~eni~ke
knji‘ice u svim vrstama srednjih {kola (gimnazija, u~iteljska {kola,
umjetni~ka {kola, srednja tehni~ka i srodna {kola, stru~na {kola,
specijalna srednja {kola i srednja {kola za vjerske slu‘benike).

^lanak 2.

Srednja {kola je du‘na da vodi slijede}u dokumentaciju:
  1. mati~nu knjigu;
  2. registar uz mati~nu knjigu;

  3. ljetopis {kole;
  4. knjigu zapisnika sjednica nastavni~kog vije}a;
  5. knjigu izdatih uvjerenja o stru~nom usavr{avanju i

dopunskoj naobrazbi i
  6. knjigu zapisnika organa upravljanja.

^lanak 3.

Srednja {kola je du‘na da vodi slijede}u evidenciju:
  1. razrednu knjigu za redovitu nastavu;
  2. dnevnik rada prakti~ne nastave;
  3. dnevnik rada ferijalne prakse;
  4. dnevnik rada individualne nastave;
  5. dnevnik rada slobodnih aktivnosti;
  6. godi{nji plan rada redovite nastave po nastavnim pre-

dmetima;
  7. evidentni list o broju u~enika u odjeljenjima i podjeli

predmeta za nastavnike;
  8. zahtjev za upis u~enika u srednju {kolu;
  9. prijavu za polaganje ispita u srednjoj {koli;
10. zapisnik o polaganju ispita u srednjoj {koli;
11. tabelarni pregled uspjeha u~enika u u~enju i vladanju i
12. tabelarni pregled uspjeha na ispitima.

^lanak 4.

Na temelju dokumentacije i evidencije srednja {kola izdaje:
  1. u~eni~ku knji‘icu;
  2. svjedod‘bu o zavr{enom razredu;
  3. diplomu o zavr{enoj srednjoj naobrazbi;
  4. diplomu o polo‘enom majstorskom ispitu;
  5. uvjerenje o uspjehu u~enika tijekom {kolske godine;
  6. uvjerenje o stru~nom usavr{avanju;
  7. uvjerenje o dopunskoj naobrazbi;
  8. diplomu za posebno postignute rezultate.

II. DOKUMENTACIJA

^lanak 5.

Srednja {kola vodi mati~nu knjigu za redovite i izvanredne u~enike.
Evidencija u mati~nim knjigama vodi se posebno za redovite,

posebno za izvanredne u~enike, a obrasci mati~nih knjiga su identi~ni.

^lanak 6.

Mati~na knjiga sadr‘i op}e podatke o u~eniku, ocjene iz
predmeta po razredima, ocjenu iz vladanja i op}i uspjeh u~enika,
ocjene i op}i uspjeh u~enika na maturskom i zavr{nom ispitu,
podatke o izdatim svjedod‘bama i diplomi, kao i podatke o izdatim
duplikatima navedenih dokumenata.

^lanak 7.

Za u~enike kod kojih je izvr{en postupak ekvivalencije
odnosno nostrifikacije, u mati~nu knjigu, pored op}ih podataka,
upisuje se broj i datum svjedod‘be inozemne {kole, kao i broj i
datum rje{enja o ekvivalenciji odnosno nostrifikaciji.

Dokumentaciju o naobrazbi u~enika u inozemstvu ~ini:
inozemne svjedod‘be, rje{enje o ekvivalenciji odnosno nostrifika-
ciji i uvjerenje o polo‘enim dopunskim ispitima.

^lanak 8.

Mati~na knjiga ima oblik sveske, povezane u poluplatno, a
tiska se za 160, 320 i 480 u~enika.

Mati~na knjiga vodi se na obrascu br. 1, format A3.
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^lanak 9.

Op}i podaci o u~eniku unose se na temelju izvoda iz
mati~ne knjige ro|enih najkasnije 30 dana od po~etka {kolske
godine.

Upis podataka iz prethodnog stavka za redovite u~enike vr{i
razrednik i odgovoran je za to~nost i rok uno{enja podataka.

Ocjene iz predmeta i druge podatke u mati~nu knjigu upisuje
razredni starje{ina, nakon utvr|ivanja op}eg uspjeha u~enika.

^lanak 10.

U jednu mati~nu knjigu upisuju se podaci o u~enicima
koji su u srednju {kolu prvi put upisani tijekom jedne {kolske
godine.

Mati~na knjiga po~inje rednim brojem 1, a zavr{ava se rednim
brojem koji ozna~ava ukupan broj u~enika upisanih u {kolu tijekom
jedne {kolske godine.

Ukoliko se u~enici, upisani u srednju {kolu tijekom jedne
{kolske godine, ne mogu upisati u jednu mati~nu knjigu, upisuju
se u dvije ili vi{e mati~nih knjiga, s tim {to se prema oznaci broja
mati~ne knjige prenosi i redni broj u~enika upisanih u mati~nu
knjigu.

^lanak 11.

Umjetni~ke i specijalne srednje {kole u jednoj mati~noj knjizi
mogu voditi evidenciju za u~enike koji se u {kolu upisuju za dvije,
tri ili ~etiri {kolske godine.

Odredbe iz prethodnog stavka odnose se i na upis izvanrednih
u~enika.

^lanak 12.

To~nost podataka u mati~noj knjizi u~enika, nakon zavr{ene
naobrazbe, prekida naobrazbe ili ispisivanja u~enika iz {kole,
ovjerava svojim potpisom ravnatelj {kole.

^lanak 13.

Podaci u mati~nu knjigu upisuju se mastilom.

^lanak 14.

U mati~nu knjigu vodi se registar, koji sadr‘i: redni broj,
prezime i ime u~enika, redni broj u~enika u mati~noj knjizi i broj
mati~ne knjige, kao i datum upisa u~enika.

Upis u~enika uz registar vr{i razrednik abecednim redom.
Registar se vodi u tvrdo povezanoj svesci formata A4, na

obrascu broj 2.

^lanak 15.

U jednom registru mogu se voditi podaci za dvije, tri ili ~etiri
mati~ne knjige, s tim {to se na registru nazna~e brojevi mati~nih
knjiga za koje se podaci vode u tom registru.

^lanak 16.

Srednja {kola je du‘na da vodi ljetopis {kole u tvrdo
povezanoj svesci, u kojoj se kronolo{kim redom upisuju svi va‘niji
podaci o radu {kole.

Za vo|enje ljetopisa i pravodobno uno{enje podataka,
odgovoran je ravnatelj {kole, koji u pravilu vodi ljetopis {kole.

^lanak 17.

Srednja {kola vodi zapisnik sjednica nastavni~kog vije}a u
tvrdo povezanoj svesci, numeriranih stranica.

Zapisnik sjednica nastavni~kog vije}a sadr‘i: vrijeme odr‘a-
vanja sjednice, imena odsutnih nastavnika, dnevni red, sadr‘aj
rasprave na sjednici, zaklju~ke, potpis ravnatelja i nastavnika koji
vodi zapisnik.

^lanak 18.

Knjiga izdatih uvjerenja o stru~nom usavr{avanju i dopunskoj
naobrazbi sadr‘i: op}e podatke o kandidatima kojima je izdato
uvjerenje, broj i datum izdatog uvjerenja.

Srednja {kola vodi zapisnik organa upravljanja. Zapisnik vodi
tajnik {kole.

Knjiga izdatih uvjerenja iz prethodnog stavka je dokument
trajne vrijednosti, vodi se u obliku sveske povezane u poluplatno
formata A4.

U jednu svesku upisuju se podaci za 200 kandidata.
Knjiga izdatih uvjerenja o stru~nom usavr{avanju i dopunskoj

naobrazbi vodi se na obrascu broj 3.

III. EVIDENCIJA

^lanak 19.

Evidencija o sadr‘aju odgojno-naobrazbenog rada u razredu
vodi se u razrednoj knjizi.

Razredna knjiga sadr‘i:
- uputstvo;
- nastavni kalendar;
- raspored ~asova;
- pregled predmeta i nastavnika koji izvode nastavu;
- raspored {kolskih pismenih zada}a i podatke o pismenim

zada}ama;
- plan i ostvarivanje plana rada razredne zajednice u~enika;
- pregled ostvarenja mjese~nog fonda planiranih ~asova po

nastavnim predmetima;
- imenik u~enika, op}e podatke o u~enicima, ocjene po

predmetima i uspjeh po klasifikacijama i polugodi{tima;
- podaci o u~enicima na po~etku {kolske godine;
- dnevnik rada na ~asovima redovite nastave;
- zapisnike sa sjednica razrednih vije}a;
- zapisnike sa roditeljskih sastanaka;
- podatke o suradnji {kole s roditeljima;
- pregled uspjeha na klasifikacijama i polugodi{tima i
- pregled ostvarenja godi{njeg fonda ~asova.

^lanak 20.

Podatke o {kolskim pismenim zada}ama, ostvarenje
mjese~nog fonda ~asova po predmetima, ocjene iz predmeta i rad
na ~asu upisuje predmetni nastavnik i odgovoran je za to~nost i
upis podataka. Ostale podatke u odjeljensku knjigu upisuje
razrednik i odgovoran je za to~nost i rok upisa podataka.

^lanak 21.

Op}i podaci u imeniku u~enika unose se na po~etku {kolske
godine, a najkasnije u roku od 15 dana od po~etka redovite nastave.

^lanak 22.

[kola je du‘na da razrednu knjigu ~uva najmanje pet godina.
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Prije isteka roka iz prethodnog stavka, upravni odbor
srednje {kole obrazuje komisiju koja utvr|uje da li su svi
podaci koji se unose u mati~nu knjigu, uneseni u mati~nu
evidenciju o u~eniku i o tome podnosi izvje{}e upravnom
odboru {kole.

Na temelju izvje{}a komisije, upravni odbor {kole donosi
odluku o uni{tavanju razredne knjige.

^lanak 23.

Razredna knjiga tiska se na obrascu broj 4, formata A3.

^lanak 24.

Dnevnik rada slobodnih  aktivnosti u~enika sadr‘i program i
raspored rada, imena u~enika koji su uklju~eni u rad, evidenciju o
radu na ~asovima i sudjelovanje u~enika na takmi~enju.

Evidencija o slobodnim aktivnostima vodi se na obrascu broj
5 i ima oblik sveske, formata A4.

^lanak 25.

Godi{nji plan rada redovite nastave po predmetima sadr‘i
plan realizovanja nastavnog gradiva po mjesecima.

Godi{nji plan rada iz prethodnog stavka donosi predmetni
nastavnik prije po~etka redovite nastave za {kolsku godinu, a vodi
se na obrascu broj 6 u obliku arka, formata A4.

Mjese~ni plan rada redovite nastave po predmetima sadr‘i
plan realiziranja nastavnog gradiva po tjednima.

Mjese~ni plan rada iz prethodnog stavka donosi predmetni
nastavnik i predaje na potpis ravnatelju do 25. u mjesecu za naredni
mjesec, a vodi se na obrascu broj 6A u obliku poluarka, formata
A4.

^lanak 26.

Dnevnik rada prakti~ne nastave sadr‘i podatke o {koli,
razredu, odjeljenju i grupi u~enika, plan i realiziranje nastave,
organizaciju i raspored rada i ocjene u~enika.

^lanak 27.

Dnevnik rada prakti~ne nastave vodi nastavnik prakti~ne
nastave i odgovoran je za to~nost i rok uno{enja podataka.

Dnevnik rada prakti~ne nastave vodi se na obrascu broj 7,
ima oblik sveske, formata A4, i sastavni je dio razredne knjige.

^lanak 28.

Dnevnik rada ferijalne prakse sadr‘i podatke o mjestu i
vremenu obavljanja ferijalne prakse, program i sadr‘aj rada na
ferijalnoj praksi u~enika.

U dnevnik rada ferijalne prakse voditelj ferijalne prakse
upisuje ocjenu rada u~enika i kratko je obrazla‘e.

Dnevnik ferijalne prakse vodi se na obrascu broj 8 i ima oblik
sveske, formata A4.

^lanak 29.

Dnevnik rada individualne nastave vodi se u srednjoj
umjetni~koj {koli - muzi~koj {koli, a sadr‘i podatke o u~eniku,
raspored rada, zapa‘anja o napredovanju u~enika, izostanke sa
nastave i potpis nastavnika.

Dnevnik rada individualne nastave vodi se na obrascu broj
9, ima oblik sveske, formata A4.

^lanak 30.

Evidentni list o broju u~enika po odjeljenjima i podjeli
predmeta na nastavnike sadr‘i: podatke o vrsti srednje {kole, broj
u~enika po odjeljenjima i razredima, podatke o nastavnicima,
predmete iz kojih izvode nastavu i pregled drugih obveza u okviru
42-satnog radnog tjedna nastavnika.

Evidentni list sa popunjenim podacima {kola je du‘na
dostaviti osniva~u do 30. rujna za teku}u {kolsku godinu.

Evidentni list vodi se na obrascu broj 10 i ima oblik arka,
formata A4.

^lanak 31.

Zahtjev za upis u srednju {kolu sadr‘i op}e podatke o u~eniku,
vrstu {kole i razred u koji se u~enik upisuje, broj i datum svjedod‘be
na temelju koje se upisuje, mjesto stanovanja, kao i naznaku da li
se u {koli u koju se upisuje u~enik u prvi razred pola‘e prijemni
ispit.

Na pole|ini zahtjeva za upis upisuju se podaci o prijemnom
ispitu, program polaganja prijemnog ispita, sastav ispitnih komisija,
broj osvojenih bodova.

Zahtjev za upis vodi se na obrascu br. 11 i ima oblik poluarka,
formata A4.

^lanak 32.

Prijava za polaganje razrednog - dopunskog ispita sadr‘i
podatke o u~eniku, vrsti ispita, predmeta koje u~enik prijavljuje,
broj i datum svjedod‘be na temelju koje prijavljuje ispit, kao i
naznaku da je ravnatelj {kole odobrio polaganje ispita.

Prijava za polaganje razrednog - dopunskog ispita vodi se na
obrascu broj 12 i ima oblik poluarka, formata A4.

^lanak 33.

Zapisnik o polaganju razrednog - dopunskog ispita sadr‘i
op}e podatke o u~eniku koji pola‘e ispit, predmete iz kojih u~enik
pola‘e pismeni ili usmeni dio ispita, pitanja na ispitu, datum
polaganja, ocjene i potpis ~lanova ispitne komisije, odvojeno
mi{ljenje ~lana ispitne komisije i op}i uspjeh u~enika.

Podatke u zapisnik upisuje stalni ~lan ispitne komisije i
odgovoran je za to~nost unesenih podataka.

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

Zapisnik iz stavka 1. ovog ~lanka vodi se na obrascu broj 13
i ima oblik arka, formata A4.

^lanak 34.

U srednjoj umjetni~koj {koli - muzi~koj {koli vodi se zapisnik
o polaganju prijemnog ispita, koji sadr‘i naziv srednje {kole,
{kolsku godinu, broj djelovodnika, op}e podatke o u~eniku, pitanja
na prijemnom ispitu, ocjene i potpis ~lanova ispitne komisije.

Zapisnik iz prethodnog stavka vodi se na obrascu broj 14. i
ima oblik poluarka, formata A4.

^lanak 35.

Za polaganje maturskog-zavr{nog ispita u~enik podnosi prijavu
koja sadr‘i op}e podatke o u~eniku, srednjoj {koli, broj i datum
svjedod‘be na temelju koje prijavljuje maturski - zavr{ni ispit. Na
istom obrascu vodi se zapisnik o polaganju maturskog - zavr{nog
ispita, koji sadr‘i pitanja iz predmeta koji se pola‘u na maturskom-
zavr{nom ispitu, ocjene i potpis ~lanova ispitne komisije.
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Prijava za polaganje maturskog - zavr{nog ispita vodi se na
obrascu broj 15 i ima oblik arka, formata A4.

^lanak 36.

Za polaganje majstorskog ispita podnosi se prijava, koja
sadr‘i op}e podatke o kandidatu koji pola‘e majstorski ispit, a na
pole|ini prijave vodi se zapisnik o polaganju ispita koji sadr‘i
pitanja iz predmeta koji se pola‘u, ocjene i potpise ~lanova ispitne
komisije.

Prijava za polaganje majstorskog ispita vodi se na obrascu
broj 16 i ima oblik arka, formata A4.

^lanak 37.

Prijava za polaganje popravnog ispita sadr‘i op}e podatke o
u~eniku, predmete koje pola‘e na popravnom ispitu, a na pole|ini
prijave vodi se zapisnik o polaganju popravnog ispita.

Prijava za polaganje popravnog ispita vodi se na obrascu broj
17 i ima oblik poluarka, formata A4.

^lanak 38.

Zapisnici o polaganju ispita, nakon utvr|ivanja uspjeha i
uno{enja podataka u mati~nu knjigu, povezuju se i razvrstavaju
prema vrstama ispita.

Evidenciju iz prethodnog stavka {kola je du‘na da ~uva
najmanje 5 godina.

^lanak 39.

Tabelarni pregled uspjeha u~enika sadr‘i: pregled uspjeha
u~enika u u~enju po odjeljenjima, a na pole|ini se vodi pregled
uspjeha u~enika iz vladanja, izostanci u~enika, odgojno-
disciplinske mjere.

U tabelarni pregled iz prethodnog stavka {kola unosi podatke
na kraju prvog polugodi{ta i na kraju {kolske godine.

Tabelarni pregled uspjeha vodi se na obrascu broj 18 i ima
oblik poluarka, formata A4.

^lanak 40.

Tabelarni pregled uspjeha redovitih i izvanrednih u~enika o
polaganju ispita sadr‘i podatke o uspjehu kandidata koji su polagali
ispite tijekom {kolske godine.

Tabelarni pregled iz prethodnog stavka popunjava se na kraju
{kolske godine i dostavlja inspekciji za naobrazbu Tuzlansko-
podrinjske ‘upanije i Pedago{kom zavodu do 30. rujna za prethodnu
{kolsku godinu, kao i tabelarni pregled iz ~lanka 39. ovog
Pravilnika.

Tabelarni pregled iz stavka 1. ovog ~lanka vodi se na obrascu
broj 19 i ima oblik poluarka, formata A4.

^lanak 41.

Srednja {kola du‘na je da u~eniku koji se prvi put upisuje u
{kolu izda u~eni~ku knji‘icu koja ima karakter javne isprave i ista
va‘i do kraja naobrazbe u srednjoj {koli.

U~eni~ku knji‘icu {kola je du‘na izdati u~eniku u roku od
30 dana od dana po~etka nastave.

^lanak 42.

U u~eni~ku knji‘icu unose se op}i podaci o u~eniku, uspjeh
u~enika na kraju prve klasifikacije, prvog polugodi{ta, tre}e
klasifikacije i za u~enike koji su imali slabe ocjene na kraju drugog

polugodi{ta, kao i podaci o pohvalama, nagradama i odgojno-
disciplinskim mjerama.

Op}e podatke o u~eniku upisuje razrednik, u roku od 30 dana
od dana po~etka nastave za teku}u {kolsku godinu, a podatke o
uspjehu u~enika u roku od 7 dana od dana utvr|ivanja uspjeha
u~enika u u~enju i vladanju.

^lanak 43.

U~enik je du‘an da nabavi u~eni~ku knji‘icu i koristi je kao
ispravu u ostvarivanju odre|enih prava, te da je na zahtjev {kole
donese radi uno{enja potrebnih podataka.

U slu~aju da u~enik izgubi u~eni~ku knji‘icu, {kola mu izdaje
duplikat.

^lanak 44.

Ukoliko u~enik tijekom {kolske godine pre|e u drugu {kolu,
{kola u koju je u~enik pre{ao izdaje novu u~eni~ku knji‘icu.

^lanak 45.

U~eni~ka knji‘ica se tiska na obrascu broj 20, formata 10,5 x 18 cm.

^lanak 46.

U~eniku koji je sa uspjehom zavr{io razred {kola izdaje svjedod‘bu
o zavr{enom razredu koja sadr‘i: naziv i sjedi{te srednje {kole, vrstu
srednje {kole, stru~no zvanje - zanimanje, {kolsku godinu u kojoj je izdata,
op}e podatke o u~eniku, {kolu i razred koji u~enik poha|a, ocjene iz
nastavnih predmeta i vladanje u~enika, broj mati~ne knjige, podatke o
upisu srednje {kole u registar, datum izdavanja i djelovodni broj, potpis
ravnatelja i razrednika i mjesto za pe~at srednje {kole.

^lanak 47.

Iznad natpisa svjedod‘ba o zavr{enom razredu utisnut je grb
@upanije i Federacije Bosne i Hercegovine, a na sredini je grb
Bosne i Hercegovine (vodeni znak).

Svjedod‘ba o zavr{enom razredu tiska se na finom papiru i
ima oblik poluarka, formata A4, a izdaje se na obrascu broj 21.

U~enicima Gimnazije svjedod`ba o zavr{enom razredu izdaje
se na obrascu broj 21a.

^lanak 48.

Podaci u svjedod‘bu o zavr{enom razredu unose se mastilom,
ocjene iz predmeta upisuju se slovima i brojem, a ocjene iz vladanja
upisuju se slovima.

Podatke upisuje razrednik i odgovoran je za to~nost podataka.

^lanak 49.

U~enicima, odnosno kandidatima koji su polo‘ili dopunske
ispite i na taj na~in zavr{ili razred, izdaje se nova svjedod‘ba u
koju se unose ocjene iz svjedod‘be na temelju koje se pola‘e
dopunski ispit i ocjene sa dopunskih ispita.

Iznimno, u~enicima odnosno kandidatima koji su polagali
dopunski ispit na temelju Rje{enja Ministarstva naobrazbe, zna-
nosti, kulture i {porta o ekvivalenciji ili nostrifikaciji inozemnih
svjedod‘bi - diploma, ne izdaje se svjedod‘ba.

U~enicima, odnosno polaznicima iz prethodnog stavka podaci
o polo‘enim dopunskim ispitima unose se u mati~nu knjigu u
rubriku “Napomena” kako slijedi: naziv i broj dokumenta Minista-
rstva, naziv i broj dokumenta na temelju kojeg je odobreno
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polaganje dopunskog ispita, naziv nastavnih predmeta i utvr|ene
ocjene slovom i brojem.

^lanak 50.

Na pole|ini svjedod‘be koja slu‘i kao osnov za upis, unosi
se klauzula:

“U~enik-ca je upisan-a u                                       ( ) razred

u {kolskoj                                  godini.

Datum:

Razrednik Ravnatelj

^lanak 51.

Ako u~enik samovoljno napusti {kolu, na pole|ini svje-
dod‘be, na temelju koje se upisao u razred (koji napu{ta), upisuje
se klauzula “U~enik-ca je samovoljno prekinuo-la redovito
{kolovanje u                                razredu dana                    . Po{to
nije uspje{no zavr{io-la                       ( ), mo‘e ga ponoviti.

Ako je u~enik izgubio pravo na redovito {kolovanje, na
pole|ini svjedod‘be posljednjeg zavr{nog razreda upisuje se
slijede}a klauzula:

“U~enik-ca je izgubio-la pravo na redovito {kolovanje”.
Klauzulu unesenu na pole|ini svjedod‘be potpisuje ravnatelj

{kole i ovjerava pe~atom.

^lanak 52.

U~eniku koji je sa uspjehom polo‘io maturski odnosno
zavr{ni ispit srednja {kola izdaje diplomu o zavr{enoj srednjoj
naobrazbi.

Diploma o zavr{enoj srednjoj naobrazbi sadr‘i podatke o
u~eniku, ocjene iz predmeta prema programu polaganja mature
odnosno zavr{nog ispita, podatke o upisu {kole u registar, datum
izdavanja i djelovodni broj, potpis ispitiva~a, razrednika, ravnatelja
{kole i mjesto za pe~at srednje {kole.

Diploma o zavr{enoj srednjoj naobrazbi ima oblik arka,
formata A4, a tiska se na obrascu broj 22.

^lanak 53.

Diplomu o polo‘enom majstorskom ispitu za visokokva-
lificirane radnike srednja {kola izdaje kandidatu koji sa uspjehom
polo‘i majstorski ispit.

Diploma iz prethodnog stavka sadr‘i op}e podatke o
kandidatu, ocjene iz predmeta prema programu za polaganje
majstorskog ispita za visokokvalificirane radnike, podatke o upisu
{kole u registar, datum izdavanja diplome i djelovodni broj, potpis
ispitiva~a i ravnatelj {kole, mjesto za pe~at srednje {kole.

Diploma o polo‘enom majstorskom ispitu za visokokva-
lificirane radnike ima oblik arka, formata A4, a tiska se na obrascu
broj 23.

^lanak 54.

Diploma o zavr{enoj srednjoj naobrazbi i diploma o
polo‘enom majstorskom ispitu za visokokvalificirane radnike, na
prvoj strani, iznad natpisa ima utisnut grb @upanije i grb Federacije

Bosne i Hercegovine, a na sredini grb Bosne i Hercegovine (vodeni
znak).

^lanak 55.

Uvjerenje o postignutom uspjehu tijekom {kolske godine
srednja {kola izdaje u~eniku pri prijelasku u drugu {kolu.

Uvjerenje iz prethodnog stavka sadr‘i op}e podatke o
u~eniku, ocjene utvr|ene na prethodnoj klasifikaciji ili polugodi{tu,
kao i ocjene iz teku}e klasifikacije.

Uvjerenje o uspjehu tijekom {kolske godine ima oblik
poluarka, formata A4 i tiska se na obrascu broj 24.

^lanak 56.

Uvjerenje o stru~nom usavr{avanju primjereno ~lanku 4.
Zakona o srednjoj {koli sadr‘i: op}e podatke o kandidatu, prethodna
naobrazba, trajanje stru~nog usavr{avanja, djelovodni broj i broj
knjige izdatih uvjerenja i potpis ovla{}ene osobe.

Uvjerenje iz prethodnog stavka ima oblik poluarka, formata
A4 i tiska se na obrascu broj 25.

^lanak 57.

Uvjerenje o dopunskoj naobrazbi sadr‘i: op}e podatke o
kandidatu i prethodnoj naobrazbi, program i trajanje dopunske
naobrazbe, djelovodni broj, broj knjige izdatih uvjerenja i potpis
ravnatelja {kole.

Uvjerenje o dopunskoj naobrazbi ima oblik poluarka, formata
A4 i tiska se na obrascu broj 26.

^lanak 58.

U~eniku, koji u ~etverogodi{njoj naobrazbi i odgoju po
najslo‘enijem programu postigne odli~an uspjeh iz svih predmeta
i ima primjerno vladanje, mo‘e se, pored svjedod‘be o zavr{enom
IV razredu i diplome o zavr{enoj naobrazbi, izdati i posebna di-
ploma u znak priznanja za postignute rezultate.

^lanak 59.

Diploma za posebno postignute rezultate sadr‘i: op}e podatke
o u~eniku, osnov izdavanja, datum i djelovodni broj, potpis, potpis
razrednika i ravnatelja i mjesto za pe~at.

Iznad natpisa “Diploma za posebno postignute rezultate
u~enicima srednje {kole”, utisnut je grb @upanije i Federacije
Bosne i Hercegovine, a na sredini grb Bosne i Hercegovine
(vodeni `ig).

Diploma za posebno postignute rezultate tiska se na obrascu
broj 27 u obliku poluarka, format A4.

^lanak 60.

Prigodom vo|enja dokumentacije, u slu~aju pogrje{nog upisa
sadr‘aja, ispravka se vr{i na taj na~in {to se pogrje{no upisana
rije~ ili dio teksta precrta, tako da raniji tekst ostane ~itljiv, a novi
upis ~itko unosi iznad precrtanog upisa.

Ispravka se vr{i crvenim mastilom, a ovjerava je ravnatelj
potpisom i {kolskim pe~atom.

Nije dopu{teno vr{iti ispravke diploma, svjedod‘bi i
uvjerenja.

^lanak 61.

Obrasci propisani ovim Pravilnikom sastavni su dio ovog
Pravilnika.

(naziv {kole)

(zvanje-zanimanje)
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VIII. MATERIJALNA ODGOVORNOST U^ENIKA

^lanak 29.

Za materijalnu {tetu nanijetu {koli od strane u~enika,
odgovaraju roditelji odnosno staratelji u~enika koji je prouzro~io
{tetu sukladno zakonu.

^lanak 30.

Za utvr|ivanje materijalne {tete manje vrijednosti nadle‘an
je razredni starje{ina, a za utvr|ivanje materijalne {tete ve}e
vrijednosti nadle‘na je tro~lana komisija kao prvostupni organ.

Komisiju iz prethodnog stavka imenuje upravni odbor {kole,
na po~etku {kolske godine za teku}u {kolsku godinu.

Prigovor na odluku razrednog starje{ine ili komisije za
utvr|ivanje materijalne {tete podnosi se upravnom odboru {kole
kao drugostupnom organu u roku od 8 dana od dana dostavljanja
odluke roditelju odnosno staratelju u~enika.

^lanak 31.

Visina {tete utvr|uje se prema knjigovodstvenoj vrijednosti
o{te}ene ili uni{tene stvari.

Ako se nastala {teta ne mo‘e po tom osnovu utvrditi, onda
nadle‘ni organ utvr|uje istu u pau{alnom iznosu, rukovode}i se
tr‘i{nom cijenom iste ili sli~ne stvari.

Ako je {tetu prouzro~ilo vi{e u~enika, svaki u~enik je
odgovoran za dio {tete koju je prouzro~ilo.

Ako se za svakog u~enika ne mo‘e utvrditi odgovornost za
nastalu {tetu smatra se da su svi u~enici podjednako odgovorni i
{tetu nadokna|uju u jednakim dijelovima.

^lanak 32.

Ako roditelji u~enika ne nadoknade {tetu utvr|enu odlukom
nadle‘nog organa, {kola }e pokrenuti postupak protiv roditelja,
odnosno staratelja u~enika za naknadu {tete pred nadle‘nim sudom.

^lanak 33.

Tajnik {kole obavlja sve administrativne poslove vezane za
pokretanje disciplinskog postupka protiv u~enika, obavljanje
predhodnog postupka, izradu odluka i drugih akata za disciplinski
organ.

IX. ZAVR[NE ODREDBE

^lanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
objavljivanja u “Slu`benim novinama Tuzlansko-podrinjskog
kantona”.

Bosna i Hercegovina MINISTAR
Federacija Bosne i Hercegovine
TUZLANSKO-PODRINJSKA Prof. dr. Nihada Latifagi}, v.r.

@UPANIJA
Ministarstvo naobrazbe,
znanosti, kulture i {porta

Broj: 10/1-60-84-3/98
Tuzla, 05. 10. 1998. godine
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Nastavni kalendar 4
Raspored ~asova 5
Pregled nastavnih predmeta i nastavnika 6
Podaci o {kolskim pismenim zada}ama 7
Slobodne aktivnosti 9
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Imenik u~enika 11
Podaci o u~enicima 34
Dnevnik rada 36
Podaci o saradnji sa roditeljima 112
Zapisnici sa roditeljskih sastanaka 113
Zapisnici sa sjednica razrednog vije}a 116

UPUTSTVO ZA VO\ENJE
RAZREDNE KNJIGE

U razrednoj knjizi evidentira se sadr`aj odgojno-obrazovnog
rada odjeljenja u toku jedne {kolske godine.

Pojedine rubrike popunjavaju se na slijede}i na~in:
1. Nastavni kalendar upisuje razrednik.
2. U rubriku za raspored ~asova upisuje se raspored ~asova

redovne nastave na po~etku {kolske godine. Raspored upisuje
razrednik, kao i izmjene rasporeda u toku {kolske godine.

3. Podatke o nastavnim predmetima i nastavnicima koji
izvode nastavu upisuje razrednik na po~etku {kolske godine, a
evidentira i sve promjene u toku {kolske godine.

4. Raspored {kolskih pismenih zadataka upisuje predmetni
nastavnik na po~etku {kolske godine. Predmetni nastavnik upisuje
i podatke o {kolskim pismenim zadacima.

5. U prostor predvi|en za slobodne aktivnosti u~enika unose se
podaci o u~enicima i vrsta slobodne aktivnosti u koju je u~enik uklju~en.
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Srednje {kole koje za u~enike imaju prakti~nu nastavu u prostor
predvi|en za prakti~nu nastavu razredne knjige upisuju: podjelu
u~enika na grupe, vrijeme i mjesto izvo|enja prakti~ne nastave,
nastavnik koji izvodi nastavu i druge podatke o prakti~noj nastavi.

6. U imenik u~enika razrednik upisuje u~enike abecednim
redom na po~etku {kolske godine. Podaci se upisuju mastilom,
~itko i pregledno.

U rubrike predvi|ene za ocjenu u~enika, broj~ane ocjene
upisuju predmetni nastavnici, bez ikakvih drugih oznaka. Utvr|enu
ocjenu po klasifikacijama i polugodi{tima upisuje razrednik.

Za u~enike koji su upu}eni na popravni ispit kona~ne ocjene
upisuju predmetni nastavnici poslije popravnog ispita. Utvr|ena
zaklju~na ocjena na kraju {kolske godine upisuje se crvenim mastilom.

U napomeni razrednik evidentira pohvale, nagrade i odgojno-
disciplinske mjere, kao i podatke o statusu u~enika.

7. U dnevnik rada predmetni nastavnici upisuju sadr`aj rada
na ~asu, redni broj ~asa, {to verifikuju svojim potpisom.

Predmetni nastavnici evidentiraju izostanke u~enika sa
~asova, a razrednik utvr|uje i evidentira razlog izostanka, upisuje
opravdane i neopravdane izostanke u predvi|ene rubrike, kao i
ukupan broj odr`anih i neodr`anih ~asova sedmi~no i ukupan broj
izostanaka sa nastave.

8. Pregled ostvarivanja planiranog fonda ~asova po mjesecima
upisuje predmetni nastavnik, a u napomeni se evidentira razlog za
eventualno odstupanje od plana.

9. Razrednik evidentira zapisnike sa sjednica razrednih vije}a i
roditeljskih sastanaka, kao i podatke o saradnji roditelja sa {kolom.

10. Tabelarne preglede o uspjehu u~enika u u~enju i vladanju
i pregled odr`anih i neodr`anih ~asova popunjava razrednik i
odgovoran je za ta~nost podataka.

Ova razredna knjiga upotrebljava se kao razredna knjiga u
srednjoj {koli.
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U^ENI^KA KNJI@ICA

Razred ................... (     ) [kolska 19 ........../......... godina



SLU@BENE NOVINE TUZLANSKO-PODRINJSKOG KANTONA Broj 9 - Strana 481Srijeda, 4. novembar/studeni 1998. g.


