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NARODNE NOVINE Zupanije Posavske

23.7.2021. Broj 11

Oragje, 5. 7. 2021. godine
Ministrica
Ana Andri¢, mag. iur., v.r.

Temeljem ¢lanka 4 0.Zakona o obrazovanju odraslih
(“Narodne novine Zupanije Posavske”, broj:10/19),
Ministarstvo prosvjete, znanosti, kulture i sporta
Zupanije Posavske, donosi

PRAVILNIK
o sadrzZaju, obliku te nacinu vodenja i Cuvanja
andragoSke dokumentacije

| - OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom o sadrzaju, obliku te
nac¢inu vodenja i cuvanja andragoske dokumentacije
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuju se sadrzaj i
oblik obrazaca andragoske dokumentacije koju vode
organizatori za obrazovanje odraslih (u daljnjem
tekstu: Organizatori) i koje imaju odobrenje za
izvodenje odredenog programa obrazovanja odraslih
te nacin vodenja i Cuvanja  andragoSke
dokumentacije.

Clanak 2.
(Andragoska dokumentacija)

(1) Organizatori  vode  sljede¢u
dokumentaciju:

a) mati¢nu knjigu polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih (u daljnjem tekstu: Mati¢na knjiga O)

b) registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih

C) mati¢nu knjigu polaznika srednjoskolskog
obrazovanja odraslih ( u daljnjem tekstu: Mati¢na
knjiga S

d) registar polaznika srednjoSkolskog obrazovanja
odraslih

e) mati¢nu knjiga po javno vazeéim programima
osposobljavanja i usavrSavanja (u daljnjem
tekstu: Mati¢na knjiga OU)

f) registar polaznika po javno vazeéim programima
osposobljavanja i usavr§avanja

g) knjigu zapisnika sa
Uciteljskog/Nastavnickog vijeca

h) akte o razlikovnim i dopunskim ispitima

i) knjigu zapisnika sjednica ispitnih povjerenstava

J) knjigu zapisnika ispitnog odbora za polaganje
mature/zavrSnog ispita.

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

(3) Organizatori se mogu koristiti i drugom
pedagoskom dokumentacijom, koja se koristi u
redovitoj nastavi, ako je ocijene korisnom za rad.

andragosku

sjednica

Il - ANDRAGOSKA DOKUMENTACIA ZA
OSNOVNO OBRAZOVANJE ODRASLIH

Clanak 3.
(Mati¢na knjiga O)

(1) Matic¢na knjiga O je sluzbena dokumentacija o
polaznicima u koju se evidentiraju podaci vazni
za pracenje polaznika od upisa do zavrSetka
programa oshovnog obrazovanja odraslih, a koji
omogucavaju  pouzdan,  sveobuhvatan i
vjerodostojan uvid u podatke tijekom i nakon
zavrSetka njegovog obrazovanja.

(2) Maticna knjiga O je dokument trajne vrijednosti i
Skola ju je obvezna ¢uvati na sigurnom mjestu.

(3) Maticna knjiga O uvezana je u korice tvrdog
poveza, vodi se na obrascu 1, Kkoji je
propisanPravilnikomo dokumentaciji i evidenciji
u osnovnoj 8koli (“Narodne novine Zupanije
Posavske”, broj: 8/16 i 4/18), ima dimenzije 430
x 300 mm, kao i mati¢na knjiga za redovite
ucenike, a na naslovnu stranicu upisuje se
naznaka: IZVANREDNO POLAGANJE.

(4) Podaci u Mati¢nu knjigu O unose se sluzbenom
tintom ili trajnom, vodootpornom tintom.

(5) Ukoliko je Mati¢na knjiga O ispunjena, ucenici
se upisuju u novu Mati¢nu knjigu O, koja ima
naredni redni broj, a redni broj polaznika se
nastavlja.

Clanak 4.
(Sadrzaj i nacin upisa)

(1) Mati¢na knjiga O sadrzi: opée podatke o
polazniku,vrijeme upisa i ispisa, odnosno
zavrSetka obrazovanja, ocjene iz pojedinih
predmeta od I. do IX. razreda, ocjenu vladanja,
broj i datum izdavanja svjedodzbe te potpis
razrednika i ravnatelja.

(2) Za osobe koje polaganjem ispita stjeCu osnovno
obrazovanje, podatke u Mati¢nu knjigu O upisuje
imenovani  ¢lan ispitnog povjerenstva ili
razrednik.

(3) Podaci se upisuju u roku od trideset dana od dana
upisa polaznika, a podaci o ocjenama u roku od
petnaest dana od dana utvrdivanja zakljucnih
ocjena.

(4) Razrednik, odnosno imenovani ¢lan ispitnog
povjerenstva, odgovoran je za redovito upisivanje
podataka u Mati¢nu knjigu O i njihovu to¢nost.

(5) Tocnost podataka u Mati¢noj knjizi O nakon
zavrSenog obrazovanja ili ispisa ucenika iz $kole
tj. prelaska u drugu Skolu ovjerava svojim
potpisom ravnatelj Skole.
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Clanak 5.

(Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih)

(1) Organizatori vode registar polaznika osnovnog
obrazovanja odraslih upisanih u Mati¢nu knjigu
0.

(2) Registar je veli¢ine 200x300 mm, uvezan je u
korice tvrdog poveza, vodi se na obrascu 2koji je
propisanPravilnikomo dokumentaciji i evidenciji
u osnovnoj Skoli, kao i registar za redovite
ucenike, a na naslovnu stranicu upisuje se
naznaka: IZVANREDNO POLAGANJE.

(3) Registar polaznika osnovnog obrazovanja
odraslih sadrzi: redni broj, prezime i ime
polaznika, imena roditelja/staratelja, godinu
rodenja, redni broj polaznika u Mati¢noj knjizi O,
broj Maticne knjige O, kao i datum upisa i
zavrsetka Skolovanja.

(4) Sve podatke u registar unosi tajnik Skole
abecednim redom.

(5) U jednom registru mogu se voditi podaci za
dvije, tri ili viSe Mati¢nih knjiga O, s tim §to se
na registru naznaci broj Mati¢nih knjiga O za
koje se podaci vode u tom registru.

Il - ANDRAGOSKA DOKUMENTACIA ZA
SREDNJEOBRAZOVANJE ODRASLIH

Clanak 6.
(Mati¢na knjiga S)

(1) Mati¢na knjiga S je sluzbena dokumentacija o
polaznicima u koju se evidentiraju podaci vazni
za pracenje polaznika od upisa do zavrSetka
programa srednjeg obrazovanja odraslih, a koji
omoguéavaju  pouzdan,  sveobuhvatan i
vjerodostojan uvid u podatke tijekom i nakon
zavrSetka njegovog obrazovanja.

(2) Mati¢na knjiga S je dokument trajne vrijednosti i
skola ju je obvezna Cuvati na sigurnom mjestu.

(3) Mati¢na knjiga S uvezana je u korice tvrdog
poveza, vodi se na obrascu 1A za polaznike
gimnazije (samo matura), obrascu 1B za
polaznike strukovnih Skola, a za polaznike
srednjeg strukovnog obrazovanja,koji se obrazuju
po modularnom nastavnom planu i programu,
vodi se na obrascu 1C.

(4) Obrasci 1A, 1B i 1C propisani su Pravilnikomo
dokumentaciji i evidenciji u  srednjoj
$koli(“Narodne novine Zupanije Posavske”, broj:
4/17 i 4/18).

(5) Maticne knjige S imaju dimenzije 300 x 400 mm,
kao 1 mati¢ne knjige za redovite ucenike, a na
naslovnu  stranicu  upisuje se  naznaka:
IZVANREDNO POLAGANJE.

(6) Podaci u Mati¢nu knjigu S unose se sluzbenom
tintom ili trajnom, vodootpornom tintom.

(7) Ukoliko je Mati¢na knjiga S ispunjena, polaznici
se upisuju u novu Mati¢nu knjigu S, koja ima
naredni redni broj s naznakom za koje polaznike
se vodi, a redni broj polaznika se nastavlja.

Clanak 7.
(Sadrzaj i nacin upisa)

(1) Maticna knjiga S sadrzi: opée podatke o
polazniku, programu, profilu i zanimanju, ocjene
iz predmeta po razredima, op¢i uspjeh, ocjene iz
vladanja, podatke o izdanim svjedodzbama,
biljeske, ocjene i op¢i uspjeh na zavrSnom
ispitu/maturi, kao i podatke o izdanim
duplikatima svjedodzbi.

(2) Ukoliko je za polaznika, prije nastavka
obrazovanja, utvrdeno polaganje dopunskih ili
razlikovnih ispita, u biljeSkama se naznacava broj
i datum izdanog akta.

(3) Za polaznike, koji polaganjem ispita stjecu
srednjoskolsko obrazovanje, podatke u Mati¢nu
knjigu S upisuje razrednik.

(4) Podaci se upisuju u roku od trideset dana od dana
upisa polaznika, a podaci 0 ocjenama u roku od
petnaest dana od dana utvrdivanja zakljucnih
ocjena.

(5) Razrednik je odgovoran za redovito upisivanje
podataka u Mati¢nu knjigu S i njihovu to¢nost.

(6) To¢nost podataka u Mati¢noj knjizi S, nakon
zavrSenog obrazovanja, prekida obrazovanja ili
ispisa polaznika iz Skole tj. prelaska u drugu
Skolu, ovjerava svojim potpisom ravnatelj skole.

Clanak 8.
(Registar polaznika srednjoskolskog obrazovanja
odraslih)
(1) Organizatori vode registar polaznika

srednjoskolskog obrazovanja odraslih upisanih u
Mati¢nu knjigu S.

(2) Registar je veli¢ine 200x300 mm, uvezan je u
korice tvrdog poveza, vodi se na obrascu 2koji je
propisanPravilnikomo dokumentaciji i evidenciji
u srednjoj Skoli,kao i registar za redovite ucenike,
a na naslovnu stranicu upisuje se naznaka:
IZVANREDNO POLAGANJE.

(3) Registar polaznika srednjoSkolskog obrazovanja
odraslih sadrzi: redni broj, prezime i ime
polaznika, imena roditelja/staratelja, godinu
rodenja, redni broj polaznika u Mati¢noj knjizi S,
broj Maticne knjige S, kao i datum upisa i
zavrSetka Skolovanja.

(4) Sve podatke u registar unosi tajnik Skole
abecednim redom.

(5) U jednom registru mogu se voditi podaci za
dvije, tri ili vise Mati¢nih knjiga S, s tim $to se na
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registru naznaci broj Mati¢nih knjiga S za koje se
podaci vode u tom registru.

Clanak 9.
(Mati¢na knjiga OU)

(1) Organizatori vode Mati¢nu knjigu OU.

(2) Matic¢na knjiga OU vodi sena obrascu 1 B.

(3) Mati¢na knjiga OU ima dimenzije 300 x 400
mm, a na naslovnu stranicu upisuje se naznaka:
OSPOSOBLJAVANIJE I USAVRSAVANJEPO
JAVNO VAZECIM PROGRAMIMA.

(4) Podaci u Mati¢nu knjigu OU unose se sluzbenom
tintom ili trajnom, vodootpornom tintom.

Clanak 10.
(Registar polaznika po javno vaze¢im programima
osposobljavanja i usavr§avanja)

(1) Organizatori vode registar polaznika po javno
vazeCim  programima  osposobljavanja i
usavrSavanja upisanih u Mati¢nu knjigu OU.

(2) Registar je veli¢ine 200 x 300 mm, uvezan je u
korice tvrdog poveza, vodi se na obrascu 2 koji je
propisan  Pravilnikom o dokumentaciji i
evidenciji u srednjoj skoli.

Clanak11.
(Knjiga zapisnika sa sjednica
Uciteljskog/Nastavnickog vijeca)

(1) Organizatori vode zapisnike sjednica
Uciteljskog/Nastavnickog vijeca, koji moraju biti
uvezani u korice tvrdog poveza.

(2) Zapisnik sjednica  Uciteljskog/Nastavni¢kog
vijeca sadrzi: vrijeme odrZavanja sjednice, imena
odsutnih ucitelja/nastavnika, dnevni red, osnovne
elemente sadrZaja rasprave na sjednici, zakljucke
i potpis ravnatelja Skole i osobe koja vodi
zapisnik.

(3) Zapisnici se vode izravho na sjednicama
Uciteljskog/Nastavnickog vijeca.

Clanak 12.
(Akti o razlikovnim i dopunskim ispitima kod
prekvalifikacije i dokvalifikacije)

(1) Aktima o razlikovnim i dopunskim ispitima kod
prekvalifikacije i dokvalifikacije ispita utvrduju
se nastavni predmeti koji se polazniku priznaju
na temelju ranije steCenog obrazovanja i nastavni
predmeti iz programa obrazovanja odraslih koje
polaznik treba poloziti.

(2) Na zahtjev polaznika koji Zeli nastaviti prekinuto
obrazovanje,  odnosno  Kkoji ~ programom
prekvalifikacije zeli promijeniti zanimanje,
Skolsku ili stru¢nu spremu ili programom
dokvalifikacije ste¢i visi stupanj obrazovanja u
okviru struéne spreme 1 zanimanja koje

posjeduje, struc¢no tijelo Organizatora, utvrdeno
Statutom, donosi akte o razlikovnim i dopunskim
ispitima.

(3) Akt se donosi na temelju priloZene
dokumentacije, a obavezno sadrzi:

a) naziv ustanove i stru¢nog tijela koje donosi
odluku, datum donosenja i djelovodni broj

b) podatke o polazniku i to:
1) imeiprezime
2) podatke o rodenju (dan, mjesec i godina)
3) podatke o stanovanju (mjesto, ulica i broj)

c) podatke o javnim obrazovnim ispravama na
temelju kojih se utvrduje steCeno obrazovanje:
1) skola
2) razred
3) program obrazovanja
4) zanimanje
5) trajanje obrazovanja
6) djelovodni broj
7) datum izdavanja

d) podatke o steCenom obrazovanju, kao §to su
popis nastavnih predmeta i obrazovnih sadrZaja
koji se priznaju u programu prekvalifikacije ili
dokvalifikacije

e) popis nastavnih predmeta i obrazovnih sadrzaja
koje  polaznik  programa  prekvalifikacije,
dokvalifikacije treba polagati

f) trajanje programa, vrsta i nacin obrazovanja, kao
i uvjeti zavrSetka programa obrazovanja.

Clanak 13.
(Knjiga zapisnika sjednica ispitnih povjerenstava)

(1) Organizatori vode knjigu zapishika sjednica
ispitnih povjerenstava za utvrdivanje tema -
grupa zadataka za pismeni dio ispita, a koja mora
biti uvezana u korice tvrdog poveza.

(2) U zapisnik se upisuju podaci o sastavu i radu
ispitnog povjerenstva, ime i prezime i zvanje
Clanova ispitnog povjerenstva, dnevni red,
predlozene teme - grupe zadataka, za pismeni dio
ispita i usvojene teme —grupe zadataka.

(3) Sjednice se odrzavaju najranije jedan sat prije
pocetka ispita.

(4) Zapisnik potpisuju svi ¢lanovi povjerenstva.

Clanak 14.
(Knjiga zapisnika ispitnog odbora za polaganje
mature/zavr$nog ispita)

(1) Organizatori vode zapisnike sjednica ispitnog
odbora za polaganje mature-zavr$nog ispita, Koji
moraju biti uvezani u korice tvrdog poveza.

(2) Matura/zavr$ni ispit provodi se po procedurama
koje su utvrdene u redovitom obrazovanju
udenika u srednjim §kolama Zupanije Posavske.
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IV - CUVANJE ANDRAGOSKE
DOKUMENTACIJE

Clanak 15.
(Pristup osobnim podacima iz andragoske
dokumentacije)

(1) Pristup osobnim podacima o polaznicima i
zaposlenicima dopusten je samo ovlastenim
osobama Organizatora i ovlaStenim osobama
Ministarstva prosvjete, znanosti, kulture i sporta
Zupanije Posavske.

(2) Svi osobni podaci o polaznicima i zaposlenicima
moraju biti zaStiCeni od slucajne ili namjerne
zlouporabe, uniStavanja, gubitka, neovlastenih
pristupa ili promjena.

(3) Mjere zastite te pravo pristupa i koristenja
osobnim podacima odreduju se op¢im aktom
Organizatora.

Clanak 16.
(Cuvanje i arhiviranje)

Pravila i1 rokovi ¢uvanja i zastite andragoske
dokumentacija iz ovog Pravilnika te njihovo
arhiviranje, primjenjuju se sukladno vaze¢em
Pravilniku o dokumentaciji i evidenciji u osnovnoj
Skoli i vaze¢em Pravilniku o dokumentaciji i1
evidenciji u srednjoj skoli.

Clanak 17.
(Ravnopravnost spolova)
Gramaticka terminologija koriStenja muskog
i zenskog roda za pojmove u ovome Pravilniku
ukljucuje oba roda.

V - ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 18
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana
od dana objave u “Narodnim novinama Zupanije
Posavske”.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ZUPANIJA POSAVSKA
Ministarstvo prosvjete, znanosti,
kulture i sporta
Broj: 06-34-627-3/21
Oragje, 7. 7. 2021. godine
Ministrica
Ana Andri¢, mag. iur., v.r.

Temeljem clanka 56. Zakona o organizaciji organa
uprave u Federaciji Bosne 1 Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije BiH" broj 35/05) i ¢lanka 4. stavak

(2) Zakona o muzejima (Narodne novine Zupanije
Posavske, broj: 1/18, 8/21), na prijedlog Zupanijskog
muzejskog povjerenstva, ministrica  prosvjete,
znanosti, kulture i sporta Zupanije Posavske, donosi

PRAVILNIK
o nacinu i mjerilima za povezivanje u sustav
muzeja Zupanije

l. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Opseg primjene)

Ovim Pravilnikom o nacinu i mjerilima za
povezivanje u sustav muzeja  Zupanije
(u daljnjem tekstu: Pravilnik) propisuju se nacin i
mjerila za povezivanje, umrezavanje u sustav muzeja
Zupanije Posavske i odredivanje mati¢nog muzeja.

Clanak 2.
(Sustav muzeja Zupanije Posavske)

(1) U Sustav muzeja Zupanije Posavske povezuju se
muzeji kao ustanove, te muzeji, galerije i zbirke
unutar ustanova i drugih pravnih osoba kojima su
osnivaéi Zupanija Posavska ili opéine na
podru¢ju  Zupanije Posavske sa  svrhom
jedinstvenoga stru¢nog pristupa u obavljanju
muzejske djelatnosti.

(2) Sustav muzeja Zupanije Posavske temelji se na
klasifikaciji muzeja prema vrsti sukladno
Pravilniku o stru¢nim i tehnickim standardima
za odredivanje vrste muzeja, te muzeja, galerija i
zbirki unutar ustanova i drugih pravnih osoba.

Clanak 3.
(Obavljanje maticne djelatnosti)

U Sustavu muzeja Zupanije obavlja se
matic¢na djelatnost kao oblik stru¢nog djelovanja, ¢iji
je osnovni cilj poboljSanje kvalitete djelovanja
muzeja, uspostavljanjem jedinstvenih standarda i
normi za obavljanje muzejske djelatnosti.

Clanak 4.
(Vijece sustava muzeja Zupanije Posavske)

(1) Uskladivanje rada u Sustavu muzeja Zupanije
Posavske planira se, koordinira i obavlja putem
Vijeéa sustava muzeja Zupanije Posavske

(2) Vijeée Sustava muzeja Zupanije Posavske &ine
ravnatelji i po jedan kustos svih muzeja koji su u
Sustavu muzeja Zupanije Posavske.

(3) Zadacde Vijeca iz stavka 1. ovoga ¢lanka su:

— uskladivanje rada u Sustavu muzeja,

— unaprjedenje struénoga muzeoloskog rada,

— podizanje razine zaStite i oCuvanja muzejske
grade,



