27.11.2015.

32 12.03.2010 Pravilnik o sadrZaju i obliku svjedodZbi i drugih javnih isprava te pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji u Skolskim ustanovama

MINISTARSTVO ZNANOSTI,
OBRAZOVANJA I SPORTA

749

Na temelju ¢lanka 138. stavka 11. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli (»Narodne novine« br. 87/08 1 86/09) te ¢lanka 5. stavaka 2.1 3.1
Clanka 39. stavka 3. Zakona o strukovnom obrazovanju (»Narodne novine« br.
30/09) ministar znanosti, obrazovanja i Sporta donosi

PRAVILNIK

O SADRZAJU I OBLIKU SVJEDODZBI I DRUGIH JAVNIH
ISPRAVA TE PEDAGOSKOJ DOKUMENTACIJI I
EVIDENCIJI U SKOLSKIM USTANOVAMA

Clanak 1.
1) Ovim pravilnikom propisuje se:

— sadrzaj 1 oblik svjedodzbi, u€enicke knjiZice, uvjerenja i potvrdnice te obrazac
pedagoSke dokumentacije 1 evidencije, ukljucujuci 1 obrazac evidencije ustanova
koje provode posebne programe za ucenike s teSko¢ama (¢lanak 138. stavak 11.
Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli),

— sadrzaj i oblik javnih isprava kojima se dokazuje da je zavrSetkom strukovnoga
obrazovanja polaznik stekao kvalifikaciju odredene razine, obujma, profila 1
kvalitete (¢lanak 5. stavak 2. Zakona o strukovnom obrazovanju),

— sadrzaj 1 oblik uvjerenja koje se izdaje polaznicima programa za stjecanje

zdravstvenih kvalifikacija nakon zavrSenoga dvogodiSnjega opceobrazovnog
dijela obrazovanja (¢lanak 5. stavak 3. Zakona o strukovnom obrazovanju),

— sadrZaj 1 oblik evidencije 1 dokumentacije o obavljanju prakti¢ne nastave 1
vjezbi kod poslodavca koje vode ustanove za strukovno obrazovanje (¢lanak 39.
stavak 3. Zakona o strukovnom obrazovanju).

2) Nazivi obrazovnih programa i drugi izrazi, koji se u pedagoskoj dokumentaciji
i evidencijama, svjedodzbama, uvjerenjima ili potvrdama koriste za osobe u
muskome rodu, podrazumijevaju rodnu razliku.

Clanak 2.

1) Pedagoska dokumentacija i evidencije koje se obvezno vode u Skolskim
ustanovama jesu:

1. Mati¢na knjiga ucenika (matica ucenika),

2. Mati¢na knjiga ucenika u uceni¢kome domu,
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3. Registar u¢enika upisanih u mati¢nu knjigu,

4. Razredna knjiga s imenikom ucenika, pregledom rada i dnevnikom rada,
5. Dnevnik rada odgojne skupine u ucenickome domu,

6. Prijavnica za natjecaj za upis u srednju Skolu,

7. Prijavnica za natjecaj za upis u ucenicki dom,

8. Upisnica u osnovnu Skolu,

9. Upisnica u srednju $kolu,

10. Upisnica u uc¢enicki dom,

11. Prijavnica i Zapisnik o polaganju popravnoga ispita,

12. Prijavnica 1 Zapisnik o polaganju razrednoga - predmetnoga
(razlikovnoga; dopunskoga) ispita,

13. Zapisnik o godiSnjim i popravnim ispitima u glazbenim i plesnim
Skolama,

14. Prijavnica za izradbu i obranu zavrS$noga rada u srednjoj Skoli,
15. Zapisnik o izradbi i obrani zavrSnoga rada u srednjoj Skoli,
16. Spomenica Skole,
17. Dnevnik prakti¢ne nastave i vjezbi.
Clanak 3.
1) Svjedodzbe i druge isprave o ocjenama, postignutome uspjehu, steCenome
znanju 1ili vjeStinama koje ucenicima izdaju Skolske ustanove, odnosno
Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja, jesu:

1. Ucenic¢ka knjiZica za ucenike od prvoga do cetvrtoga razreda osnovne skole,

2. Izvjesée o postignutome uspjehu na kraju prvoga polugodista za ucenike
od petoga do osmog razreda osnovne $kole 1 za ucenike srednje Skole,

3. Razredne svjedodzbe koje se izdaju ucenicima osnovnih Skola na zavrSetku
petoga do osmoga razreda, uCenicima srednjih Skola na zavrSetku svakoga
razreda, uc¢enicima s teSkocama polaznicima osnovnih skola,

4. Svjedodzba o zavrSnome radu,

5. SvjedodZzba prevodnica,

6. Uvjerenje o zavrSenome dijelu obrazovnoga programa =za stjecanje
zdravstvenih kvalifikacija,

7. Potvrda o poloZenome predmetnom (razlikovnom, dopunskom) ispitu,

8. Potvrdnica o zavrSenome dijelu programa u zanimanjima pomorski nauticar,
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tehniCar za brodostrojarstvo ili drugo odgovarajuée zanimanje,
9. Svjedodzba o drZzavnoj maturi,
10. Potvrde o poloZenim ispitima drZavne mature.

2) Isprave iz stavka 1), tocka 1. — 8. izdaje Skolska ustanova, a isprave iz tocke 9.
1 10. Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja.

Clanak 4.

1) Skolske ustanove, prema potrebi, vode i drugu metodi¢ku i nastavnu
dokumentaciju i evidenciju.

2) U ovoj skupini dokumenata i evidencija jesu:
1. Pregled rada tjelesne i zdravstvene kulture u Skoli

2. Statisticke evidencije i izvjeS¢éa o ucenicima, ucliteljima/nastavnicima i
sredstvima

rada
3. Knjiga dezurstva odgojitelja i ucenika u uc¢enickome domu
4. Obrazac pohvalnice i drugih priznanja za posebna postignuca

5. Ocevidnik o radu uciteljskoga/nastavnickoga vije¢a 1 ostalih stru¢nih tijela
Skole

6. Pregled rada ucenickih aktivnosti u u¢enickome domu

7. Knjiga evidencije zamjena ucitelja, odnosno nastavnika ili odgajatelja

8. Pregled rada izvannastavnih aktivnosti

9. Evidencija o obavljanju prakticne nastave 1 vjezbi kod poslodavca
Clanak 5.

1) Mati¢na knjiga (matica ucenika) je sluzbena evidencija o u€enicima u koju se
upisuju podatci znacajni za pracenje ucenika od upisa do zavrSetka obrazovanja u
osnovnoj ili srednjoj Skoli, a koje omogucuju vjerodostojan i cjelovit uvid u
podatke ucenika tijekom njegova skolovanja.

2) Matic¢na knjiga (matica ucenika) sadrzi:

1. Opce podatke o Skoli i mati¢noj knjizi: naziv zupanije, naziv i sjediste Skole
(podruc¢na skola), redni broj mati¢ne knjige, naznaka i podatak o mati¢nim
brojevima i razdoblju koje knjiga obuhvaca; ime, prezime i potpis ravnatelja u
vrijeme pocetka 1 u vrijeme zavrSetka vodenja knjige; oznaka za mjesto pecata
Skole

2. Mati¢ni broj u¢enika

3. Prezime 1 ime ucenika
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4. Osobne podatke o uceniku: dan, mjesec, godina, mjesto 1 drZzava rodenja;
drZzavljanstvo 1 nacionalnost; spol, osobni identifikacijski broj (OIB), adresa
ucenika, ime i prezime majke 1 oca, odnosno u¢enikova skrbnika

5. Datum upisa u Skolu i osnova upisa (naziv i broj javne isprave; klasa,
urudzbeni broj i datum izdavanja rjeSenja o primjerenome obliku Skolovanja,
vrsta programa uz mogucénost upisa i promjene rjesenja tijekom Skolovanja)

6. Vrsta Skole ili obrazovnoga programa (osnovna, vrsta gimnazije, naziv
zanimanja)

7. Popis nastavnih predmeta i u¢enikov uspjeh (ocjene) po Skolskim godinama i
razredima

8. Podatke o op¢em uspjehu 1 vladanju, te o izostancima s nastave po Skolskim
godinama 1 razredima

9. Podatke o izdanoj razrednoj svjedodzbi: klasifikacijska oznaka (klasa, urbroj) 1
datum izdavanja

10. Ime 1 prezime razrednika te njegov vlastoruc¢ni potpis
11. Biljeske o u€eniku i posebnostima vaznim za u€enikovo Skolovanje

12. Podatke o izdavanju duplikata ili prijepisa svjedodzbi (datum izdavanja i
potpis ovlaStene osobe)

13. Upute o jednoobraznome vodenju knjige
14. Mati¢na knjiga (matica ucenika) za srednje Skole sadrzi i:

— podatke o drzavnoj maturi: klasifikacijska oznaka (klasa, urbroj) i datum
izdavanja svjedodzbe o drzavnoj maturi, identifikacijski broj pod kojim se ucenik
vodi u srediSnjemu registru drzavne mature

— podatke o zavrSnome radu: vrijeme (razdoblje) polaganja, ocjena izradbe i
obrane, ocjena zavrSnoga rada, klasifikacijska oznaka (klasa, urbroj) i datum
izdavanja svjedodZbe o zavrSnome radu, ime, prezime 1 potpis razrednika i
ravnatelja Skole.

3) Mati¢na knjiga ucenika vodi se na obrascu veliCine 29,5x42 cm i sadrzi 200
brojcano oznacenih stranica.

4) Obrazac Mati¢ne knjige graficki se oblikuje za ove vrste Skola i obrazovnih
programa: osnovne Skole, posebne odgojno-obrazovne ustanove, osnovne
glazbene Skole, gimnazije, srednje glazbene Skole, strukovne programe te
strukovne programe koji se izvode prema jedinstvenome modelu obrazovanja.

5) Matic¢na knjiga uvezuje se u korice tvrdoga uveza. Na prednjoj stranici korica
u gornjemu srednjem dijelu utisnut je grb Republike Hrvatske. U sredini prednje
strane korica otisnute su rije¢i MATICNA KNJIGA« i naziv vrste §kole. Iznad
otisnutih rije¢i su podatci o nazivu i sjediStu Skole, a ispod su mati¢ni brojevi 1
razdoblje koje knjiga obuhvaca.

6) Na unutarnjoj stranici korica ispisuju se upute o jednoobraznome vodenju
knjige.
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Clanak 6.

1) Skolska ustanova vodi i Registar u¢enika upisanih u mati¢nu knjigu u koji
se ucenici po prezimenu upisuju abecednim redom, s njegovim osnovnim
identifikacijskim podacima, mati¢nim brojem i brojem Mati¢ne knjige u kojoj je
ucenik evidentiran. Jedna knjiga Registra u¢enika upisanih u mati¢nu knjigu sluzi
kao pomoc¢na evidencija za jednu ili vise Skolskih godina.

Clanak 7.

1) Mati¢na knjiga u€enika u ucenickome domu je sluzbena evidencija koja se
vodi za sve uCenike upisane u uc¢enicki dom i sadrzi:

1. Op¢e podatke o u€enickome domu 1 mati¢noj knjizi: naziv zZupanije, naziv 1
sjediSte doma, redni broj mati€ne knjige, naznaka i1 podatak o mati¢nim
brojevima 1 razdoblju koje knjiga obuhvaca; ime, prezime i potpis ravnatelja u
vrijeme pocetka vodenja knjige 1 u vrijeme zavrSetka vodenja knjige; oznaka za
mjesto pecata ustanove

2. Matic¢ni broj uc¢enika
3. Prezime 1 ime ucenika

4. Osobne podatke o ucCeniku: dan, mjesec, godina, mjesto i drzava rodenja;
drzavljanstvo i nacionalnost; spol, osobni identifikacijski broj (OIB); adresa
stalnoga boravka ucenika, naziv Zupanije; ime 1 prezime majke i oca, odnosno
skrbnika

5. Datum upisa 1 datum ispisa ucenika iz uceni¢koga doma te razlog ispisa

6. Podatak o fizickoj ili pravnoj osobi koja podmiruje troskove ucenikova
boravka u domu

7. Naziv Skole i obrazovnoga programa prema kojemu se ucenik obrazuje
8. Upute o jednoobraznome vodenju knjige.

2) Mati¢na knjiga ucenika u u¢enickome domu uvezuje se u korice tvrdoga uveza
1 tiska na listovima veliCine 24,5x34 cm, a sadrzi 200 broj¢ano oznacenih
stranica.

3) Na sredini prednje strane korica otiskane su rijeci »MATICNA KNJIGA U
UCENICKOM DOMU«, naziv doma, redni broj knjige 1 razdoblje koje
obuhvaca. Na unutarnjoj strani ispisuju se upute o nacinu vodenja knjige.

Clanak 8.
1) Razredna knjiga vodi se za razredni odjel.
2) Razredna knjiga je sluzbena evidencija u koju se upisuju podaci o u€enicima,
uciteljima/nastavnicima i nastavnim predmetima te o odgojno-obrazovnome radu

1 drugim aktivnostima u razrednome odjelu tijekom jedne skolske godine.

3) Na prvoj stranici razredne knjige nalazi se obrazac u koji se upisuje naziv 1
vrsta obrazovnih programa, oznaka razrednoga odjela i Skolska godina za koju se
vodi te potpisi ravnatelja i razrednika.
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4) Razredna knjiga sastoji se od podataka koji se upisuju u imenik, pregled rada
1 dnevnik rada.

5) Upute o nainu vodenja obvezujuce su 1 sastavni su dio razredne knjige.
I. Imenik sadrzi:

1. Osobne podatke o u€eniku: redni broj i mati¢ni broj u€enika iz maticne knjige,
prezime i ime u€enika, ime majke 1 oca, odnosno ucenikova skrbnika, podatke o
rodenju (datum, mjesto i drzava), adresa stanovanja ucenika i roditelja, primjereni
program obrazovanja koji uc¢enik polazi

2. U imenik razrednoga odjela za srednje Skole upisuje se naziv obrazovnoga
programa: vrsta gimnazije, odnosno strukovne kvalifikacije/zanimanja

3. Prostor za biljeske o zadatcima, radu, napredovanju i ocjenama ucenika po
predmetima, programskim dijelovima, mjesecima i elementima ocjenjivanja,
podatke o izostancima, opéem uspjehu ucenika, o vladanju ucenika, podatke o
primjerenome programu Skolovanja kojega ucenik polazi te o popravnim,
predmetnim, razrednim/razlikovnim ispitima.

II. Pregled rada sadrzi:

1. Podatke i raspored zadaca i izvedbe programa po mjesecima, izvedbi tih
zadataka, lektira i sl.

2. Popis nastavnih predmeta s podatcima o razini 1 vrsti obrazovanja ucitelja,
odnosno nastavnika te o razdoblju u kojemu izvode nastavu u razrednome odjelu

3. Popis vrsta odgojno-obrazovne potpore za ucenike s teSko¢ama

4. Podatke o izvannastavnim aktivnostima, stru¢nim posjetima, Skolskim izletima
1 ekskurzijama te o suradnji s roditeljima

5. Godisnji plan i tjednu evidenciju te biljeske o radu razrednika u razrednome
odjelu

6. Pregled rada za strukovne programe sadrzi i podatke o prakticnoj nastavi i
vjezbama, te o rasporedu i pracenju ucenika na prakticnome dijelu naukovanja

7. Podatke o provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja

8. Tablice sa zbirnim podacima za razredni odjel: broj ucenika na pocetku,
tijekom 1 na kraju Skolske godine, po spolu, po uspjehu, po ucenju stranih jezika,
o ukupnome broju odrzanih nastavnih sati, o pedagoskim mjerama te o drugim

bitnim sastavnicama uspjeha ucenika

9. Popis ucenika s podatcima o naknadnome upisu 1 ispisu, duznostima uc¢enika i
sl

10. Zapisnike i biljeske o sastancima razrednoga odjela

11. Ime, prezime 1 potpisi razrednika 1 ravnatelja kojim potvrduju vjerodostojnost
podataka u razrednoj knjizi.

II1. Dnevnik rada sadrzi:
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1. Podatke o odrZzanoj nastavi po nastavnim jedinicama ili temama nastavnih
predmeta ili podrucja, radnim tjednima, danima i nastavnim satima

2. Podatke o izostancima ucenika, dezurnim ucenicima razrednog odjela i
odrzanim nastavnim satima u tjednu

3. Ime, prezime 1 potpis razrednika kojim potvrduje vjerodostojnost podataka u
dnevniku.

6) Sve razredne knjige vode se na obrascu veli¢ine 29,5 x 42 cm, s broj¢ano
oznacenim stranicama koje su uvezane u korice tvrdoga uveza.

7) Na prednjoj stranici korica otiskane su rije¢i »RAZREDNA KNJIGA« 1
podatci za upis naziva Skole, vrste Skole, razrednoga odjela 1 Skolske godine.

8) Na unutarnjoj stranici korica ispisuju se upute o jednoobraznome vodenju
knjige.

9) Razredna knjiga graficki se oblikuje za:
— (A) razredne odjele osnovne skole od I. do IV. razreda
— (B) razredne odjele osnovne Skole od V. do VIII. razreda

— (K) kombinirane razredne odjele, razredne odjele s produzenim boravkom (od
I. do

IV. razreda) ili cjelodnevnom nastavom (od I. do VIII. razreda) u osnovnim
Skolama

— (Z) razredne odjele u zdravstvenoj ustanovi
— (0O) odgojno-obrazovne skupine posebnoga programa

— razredne odjele u programima gimnazija te strukovnim programima ovisno o
modelu i trajanju obrazovanja.

10) Umjetnicke osnovne $kole te srednje glazbene Skole vode Razrednu knjigu na
pojedinacno tiskanim obrascima (listovima) u kojima su sadrzaji Razredne knjige
navedeni u ovome ¢lanku oblikovani 1 prilagodeni posebnostima organizacije
nastave glazbenih i plesnih obrazovnih programa. Skole su duZne pojedinacne
obrasce uvezati u korice tvrdoga uveza kao §to je to propisano za Razrednu
knjigu.

Clanak 9.

RAZREDNA KNIJIGA ZA ODGOJNO-OBRAZOVNU SKUPINU
POSEBNOGA PROGRAMA

1) Razredna knjiga vodi se za svaku odgojno-obrazovnu skupinu.

2) Razredna knjiga je dokument u koji se upisuju podaci o ucenicima,
uciteljima/nastavnicima i nastavnim predmetima te o odgojno-obrazovnome radu
i drugim aktivnostima u odgojno-obrazovnoj skupini tijekom jedne Skolske
godine.
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3) Na prednjoj stranici korica otisnute su rije¢i RAZREDNA KNJIGA »O« 1
podaci za upis naziva Skole, vrste Skole, odgojno-obrazovne skupine 1 Skolske
godine.

4) Na prvoj stranici dnevnika rada nalazi se obrazac u koji se upisuje naziv i vrsta
Skole, odnosno centra, oznaka odgojno-obrazovne skupine i Skolska godina za
koju se vodi, te potpisi ravnatelja i voditelja skupine.

5) Razredna knjiga sastoji se od podataka koji se upisuju u imenik, dnevnik rada
1 pregled rada.

6) Upute o nacinu vodenja obvezujuce su i sastavni su dio razredne knjige.
I. Imenik sadrzi:

1. Osobne podatke o uceniku: redni broj i mati¢ni broj ucenika iz mati¢ne knjige,
prezime i ime ucenika, ime majke i oca, odnosno ucenikova skrbnika, podatke o
rodenju (datum, mjesto i drzava), adresa stanovanja ucenika i roditelja/skrbnika,
primjereni program Skolovanja koji u€enik polazi

2. Prostor za biljeSke o zadacima, radu, napredovanju i opisnome pracenju
ucenika po predmetima, programskim dijelovima, mjesecima i1 sastavnicama
pracenja, podatke o izostancima, uspjehu ucenika, o vladanju ucenika

3. U posebnome se prostoru biljeze rehabilitacijski postupci koji se provode s
ucenikom.

I1. Dnevnik rada odgojno-obrazovne skupine sadrzi:

1. Popis ucenika odgojno-obrazovne skupine (ime i prezime, odgojno-obrazovna
skupina — razred, razrednik — voditelj programa, smjeStaj ucenika — stacionar ili
obitelj)

2. Plan 1 program rada s osvrtom na ostvarenje programa po mjesecima

3. Evidenciju rada (datum, dan 1 mjesec; rad u odgojno-obrazovnoj skupini/odjelu
1 napomene)

4. Zapisnike sa sastanaka.
III. Pregled rada

1. Podatke o izvannastavnim aktivnostima, stru¢nim posjetima, Skolskim izletima
1 ekskurzijama te o suradnji s roditeljima/skrbnicima

2. Godisnji plan 1 tjednu evidenciju te biljeSke o radu razrednika u odgojno-
obrazovnoj skupini

3. Podatke o provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja

4. Tablice sa zbirnim podatcima za odgojno-obrazovnu skupinu: broj u€enika na
pocetku, tijekom 1 na kraju Skolske godine, po spolu, uspjehu, ukupnome broju
odrZanih nastavnih sati, pedagoSkim mjerama te drugim bitnim sastavnicama

napredovanja ucenika

5. Popis ucenika s podatcima o naknadnome upisu 1 ispisu, duznostima ucenika i
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sl.

6. Ime, prezime i potpisi voditelja odgojno-obrazovne skupine i ravnatelja kojim
potvrduju vjerodostojnost podataka u razrednoj knjizi.

Clanak 10.

RAZREDNA KNJIGA RAZREDNOGA ODJELA U ZDRAVSTVENOI
USTANOVI

1) Razredna knjiga je dokument u koji se upisuju podatci o ucenicima,
uciteljima/nastavnicima i1 nastavnim predmetima te o odgojno-obrazovnome radu
1 drugim aktivnostima u bolnickome razrednom odjelu tijekom lijeCenja ucenika
u zdravstvenoj ustanovi.

2) Na prednjoj stranici korica otiskane su rije¢i RAZREDNA KNJIGA »Z« 1
podaci za upis Skole koja izvodi nastavu u zdravstvenoj ustanovi, naziv
zdravstvene ustanove, razrednoga odjela 1 Skolske godine.

3) Na unutarnjoj stranici korica ispisuje se uputa o obveznome i jedinstvenome
nacinu vodenja knjige.

4) Na prvoj stranici razredne knjige nalazi se obrazac u koji se upisuje naziv
Skole koja provodi nastavu u zdravstvenoj ustanovi, Skolska godina za koju se
vodi te potpisi ravnatelja 1 voditelja razrednoga odjela u zdravstvenoj ustanovi.

5) Razredna knjiga sastoji se od podataka koji se upisuju u imenik, dnevnik rada
1 pregled rada.

6) Upute o na¢inu vodenja obvezujuce su 1 sastavni su dio razredne knjige.
I. Imenik sadrzi:

1. Osobne podatke o uceniku: redni broj, prezime i1 ime ucenika, ime majke 1 oca,
odnosno ucenikova skrbnika, podatke o rodenju (datum, mjesto i drzava), adresa
stanovanja ucenika 1 roditelja/skrbnika, naziv Skole u koju je ucenik upisan,
razred koji pohada, datum pocetka i prestanka rada s ucenikom u odjelu
zdravstvene ustanove, primjereni program obrazovanja koji u¢enik polazi

2. U imenik razrednoga odjela za srednje Skole upisuje se naziv strukovne
kvalifikacije/zanimanja te vrsta gimnazije

3. Prostor za biljeSke o: procjeni ucenikovih odgojno-obrazovnih postignuca,
zadacima, radu, napredovanju i ocjenama ucenika po predmetima, programskim
dijelovima, danima/tjednima ili mjesecima i sastavnicama ocjenjivanja, opemu
uspjehu ucenika koji zavrsava razred u odjelu zdravstvene ustanove u suradnji s
mati¢nom Skolom.

II. Dnevnik rada sadrzi:

1. Podatke o odrzanoj nastavi po nastavnim jedinicama nastavnih predmeta,
radnim tjednima, danima i nastavnim satima

2. Ime, prezime i potpis voditelja razrednoga odjela zdravstvene ustanove kojim
potvrduje vjerodostojnost podataka u dnevniku.
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I1I. Pregled rada sadrzi:

1. Podatke 1 raspored zadaca i izrade programa po danima, izvedbi tih zadataka,
lektiri 1 sl.

2. Popis nastavnih predmeta s podacima o razini i vrsti obrazovanja ucitelja,
odnosno nastavnika te o razdoblju u kojemu izvode nastavu u razrednome odjelu
zdravstvene ustanove

3. Podatke o suradnji s maticnom Skolom ucenika, suradnji s roditeljima i
osobljem zdravstvene ustanove

4. Podatke o provedbi programa profesionalnoga informiranja i usmjeravanja za
ucenike koji u zdravstvenoj ustanovi zavrSavaju obvezno obrazovanje

5. Tablice sa zbirnim podatcima za razredni odjel: broj ucenika na pocetku, na
polugodistu 1 na kraju Skolske godine, po spolu, po uspjehu, po ucenju stranih
jezika, o ukupnome broju odrzanih nastavnih sati te o drugim bitnim
sastavnicama napredovanja 1 uspjeha ucenika

6. U srednjim S8kolama podatci se vode 1 prema programima
obrazovanja/strukovnim kvalifikacijama

7. Biljeske o posebnostima nastavnoga rada

8. Ime, prezime i potpisi voditelja razrednoga odjela, ravnatelja Skole koja
provodi nastavu u zdravstvenoj ustanovi 1 voditelja bolnickoga odjela
zdravstvene ustanove koji potvrduju vjerodostojnost podataka u razrednoj knjizi.

7) Voditelj razrednoga odjela u zdravstvenoj ustanovi obvezan, prema
predloScima dostupnim na stranicama ministarstva, dostaviti mati¢noj Skoli
ucenika sljedece:

— Obavijest o sudjelovanju u nastavi u razrednome odjelu zdravstvene ustanove
— Potvrdu o sudjelovanju u nastavi u razrednome odjelu zdravstvene ustanove
— Izvjesce o pracenju i provedbi odgojno-obrazovnoga rada.

Clanak 11.

1) Dnevnik rada odgojne skupine u ucenickome domu vodi se za odgojnu
skupinu 1 sadrZi:

1. Popis u€enika odgojne skupine s podatcima o u¢eniku: redni broj, mati¢ni broj
(iz Mati¢ne knjige u€enika u u€enickome domu), broj sobe, naziv Skole 1 razred
koji uCenik pohada, ime 1 prezime razrednika, sudjelovanje ucenika u slobodnim
aktivnostima u domu 1 $koli, pedagoSkim mjerama, izostancima 1 uspjehu u skoli
te biljeske o posebnostima vaznim za odgoj 1 obrazovanje ucenika

2. Godisnji plan rada odgojitelja za Skolsku godinu u koji se upisuju sadrzaji rada
i godiSnji broj planiranih sati

3. Godisnji plan 1 program rada odgojne skupine za Skolsku godinu u koji se
upisuju sadrzaji rada, godi$nji broj planiranih sati te nositelji, rokovi, mjesto i
vrijeme izvedbe
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4. Plan rada odgojitelja po mjesecima u koji se upisuju skupine zadaca,
programski zadaci te planirani 1 ostvareni broj sati

5. Izvjesca o radu odgojne skupine na kraju prvoga polugodista i na kraju Skolske
godine te posebna izvjesc¢a o radu

6. Evidenciju rada za Skolsku godinu po tjednima (neposredni odgojno-obrazovni
rad 1 ostale aktivnosti po danima)

7. Pojedinacne podatke o Skolskome uspjehu ucenika na kraju prvoga polugodista
i na kraju Skolske godine, pedagoskim mjerama, suradnji sa Skolom i
roditeljima/skrbnicima te zapazanjima odgojitelja o u¢eniku

8. Prostor za zapisnike sa sastanaka odgojne skupine, evidencije o sjednicama
pedagoskoga vijeca (vijeCe odgojitelja), stru¢nih aktiva i seminara, povjerenstava

1sl.

9. Tablice za upis zbirnih podataka o uspjehu ucenika na kraju prvoga
polugodista 1 na kraju Skolske godine

10. Tablice za upis podataka o socijalnome statusu uc¢enika i njihovih roditelja te
usporednim zbirnim podacima o ucenicima na pocetku i na kraju Skolske godine

11. Prostor za biljeSke o pregledu dnevnika rada.

2) Dnevnik rada odgojne skupine uvezuje se u korice tvrdoga uveza i tiska na
listovima s brojc¢ano oznacenim stranicama. Na prednjoj stranici korica otiskane
su rije¢i: »DNEVNIK RADA ODGOJNE SKUPINE, ispod kojih je prostor u
koji se upisuje oznaka odgojne skupine i Skolska godina. Na unutarnjoj stranici
korica tiskaju se upute za vodenje dnevnika.

Clanak 12.
1) Prijavnica za natjecaj za upis u srednju Skolu sadrzi:
1. Naziv srednje Skole

2. Podatke o wuceniku: ime 1 prezime; datum, mjesto i drzava rodenja;
drzavljanstvo i nacionalnost; adresa i ime roditelja

3. Naziv 1 mjesto zavrSene osnovne Skole

4. Naziv prvoga obrazovnog programa/zanimanja koje ucenik zeli upisati te joS$
dva obrazovna programa (zanimanja) koje ucenik zeli upisati ako ne uspije u
prvome izboru

5. Prostor za popis dokumenata koje ucenik prilaZze radi vrjednovanja uspjeha
(svjedodzbe) ili dokazivanja dodatnih prava koja se u upisnome postupku
posebno vrednuju

6. Strane jezike koje ucenik zeli izabrati 1 uciti

7. Mjesto 1 datum prijave za upis 1 vlastoru¢ni potpis ucenika

8. Prostor za podatke koje upisuje izborno povjerenstvo: broj bodova ostvarenih
temeljem uspjeha iz osnovne Skole, broj bodova temeljem posebnih i dodatnih
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elemenata 1 kriterija, ukupni broj ostvarenih bodova
9. Zapisnik o provjeri sposobnosti koji popunjava Skola koja provodi provjeru:
datum (vrijeme) provjere, zadace i uspjeh (ocjene — bodovi), ukupni rezultat

provjere, popis i potpisi ¢lanova ispitnoga povjerenstva.

2) Obrazac prijavnice za natjeCaj za upis dostupan je na mreznim stranicama
ministarstva nadleznog za obrazovanje.

Clanak 13.
1) Prijavnica za natjecaj za upis u ucenic¢ki dom sadrZi:
1. Naziv uc¢enickoga doma

2. Podatke o wucCeniku: ime 1 prezime; datum, mjesto 1 drzava rodenja;
drzavljanstvo 1 nacionalnost; adresa 1 ime roditelja

3. Naziv, mjesto i razred upisane srednje Skole

4. Prostor za popis isprava koje ucenik prilaze u prijavi na natjecaj

5. Mjesto 1 datum prijave za upis i vlastorucni potpis ucenika (roditelja, skrbnika)
6. Prostor za podatke koji se vrjednuju u natjeCajnome postupku.

2) Obrazac prijavnice za natjecaj za upis u ucenicki dom dostupan je na mreznim
stranicama ministarstva nadleznog za obrazovanje.

Clanak 14.

1) Upisnica u osnovnu i srednju Skolu te ucenicki dom je dokument s kojim se
ucenik upisuje u osnovnu Skolu, srednju Skolu ili ostvaruje pravo upisa u uc¢enicki
dom. Uz upisnicu ucenik prilaze druge isprave potrebne za prvi upis i uvodenje u
Mati¢nu knjigu ucenika, odnosno prijam u ucenicki dom. Upisnicu popunjava i
ucenik koji sa svjedodzbom prevodnicom dolazi iz druge Skole.

2) Upisnica sadrzi:
1. Naziv i sjediste skolske ustanove u koju se ucenik upisuje

2. Podatke o uceniku: ime 1 prezime, osobni identifikacijski broj (OIB); datum,
mjesto 1 drzava rodenja; drzavljanstvo 1 nacionalnost, prebivaliSte, podatke o
Skoli koju je prethodno polazio (naziv Skole 1 razred), a upisnica u uc¢eni¢ki dom
sadrzi 1 podatke o zupaniji te podatke o nazivu Skole i razredu u koji je ucenik
upisan

3. Podatke o ucenikovim roditeljima/skrbniku: ime i djevojacko prezime majke,
ime 1 prezime oca, zanimanja roditelja/skrbnika 1 njihova adresa

4. Podatke o stanovanju ucenika: ime i prezime, adresa i zanimanje stanodavca

5. Druge podatke prema zahtjevu Skole (npr. predskolski program, program
predskole, strani jezici, vjeronauk i1 druge podatke prema zahtjevu skole)

6. Izjavu roditelja/skrbnika kojom daje suglasnost Skoli za provjeru to¢nosti
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ucenikovih osobnih podataka kod drzavnoga tijela nadleZnoga za poslove uprave
u svrhu upisa ucenika u skolu

7. Mjesto 1 datum upisa s potpisom ucenika/roditelja/skrbnika.

3) Obrazac upisnice dostupan je na mreZnim stranicama ministarstva nadleznog
za obrazovanje.

4) Upisnicu ne popunjava ucenik upisan u eMatici, koji je prilozio ili
eSvjedodzbu uspjesno zavrSenoga =zavrSnog razreda osnovne Skole ili
eSvjedodzbu prevodnicu iz srednje Skole, a na kojemu je ucenik potpisao svoj
pristanak za upis u novu Skolu. Unos identifikacijske oznake spomenutoga e-
dokumenta u odgovaraju¢e sucelje eMatice, automatski ¢e prenijeti sve
ucenikove podatke u novu skolu, bez potrebe za Upisnicom u listovnoj formi.

Clanak 15.

1) Prijavnica i Zapisnik o polaganju popravnoga ispita vodi se za svakoga
ucenika koji se prijavljuje za popravni ispit 1 sadrzi:

1. Prijavnicu (na prvoj stranici): naziv Skole i razrednoga odjela, ime 1 prezime
ucenika, naziv predmeta za koji se prijavljuje popravni ispit, u¢enikov potpis

2. Zapisnik o polaganju popravnoga ispita (na drugoj stranici): datum
polaganja ispita, ime 1 prezime te mati¢ni broj ucenika, naziv predmeta, zadace i
pitanja na ispitu, ocjena uspjeha, popis 1 potpisi ¢lanova ispitnoga povjerenstva.

2) Obrazac prijavnice i zapisnika o polaganju popravnog ispita dostupan je na
mreznim stranicama ministarstva nadleznog za obrazovanje.

Clanak 16.

1) Prijavnica i Zapisnik o polaganju razrednoga - predmetnoga
(razlikovnoga, dopunskoga) ispita vodi se za svakoga ucenika koji polaze neki od
navedenih ispita, a sadrzi:

1. Prijavnicu (na prvoj stranici): naziv Skole i razrednoga odjela, ime i prezime
ucenika, vrsta ispita, naziv predmeta za koji se prijavljuje ispit, uc¢enikov potpis

2. Zapisnik (na drugoj stranici):

Naziv Skole, ime 1 prezime ucenika, spol, drzavljanstvo, mati¢ni broj ucenika,
datum (vrijeme) polaganja, vrsta (razredni, predmetni, razlikovni, dopunski)
ispita 1 pravna osnova za polaganje (odluka ravnatelja, u€iteljskoga/nastavnickoga
vijeca, rjeSenje o nostrifikaciji, zahtjev u€enika, 1 sl.), razred za koji se polaze
ispit.

Naziv predmeta, zadatak 1 pitanja, oblik ispita (pisani, usmeni), ocjena uspjeha,
datum (vrijeme) polaganja.

Potpisi ¢lanova ispitnoga povjerenstva.
3. Na tre¢oj stranici:

Naziv predmeta, pitanja na usmenome ispitu, ocjena uspjeha, datum (vrijeme)
polaganja.
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Potpisi ¢lanova ispitnoga povjerenstva.
4. Na Cetvrtoj stranici:

Zakljuéni podaci o polaganju ispita, popis 1 potpisi Clanova ispitnoga
povjerenstva, potpis predsjednika ispitnoga povjerenstva.

2) Obrazac prijavnice i1 zapisnika o polaganju razrednog — predmetnog
(razlikovnog, dopunskog) ispita dostupan je na mreznim stranicama ministarstva
nadleznog za obrazovanje.

3) Ako u obrascu nema dovoljno mjesta za upis svih ispitnih predmeta, Skola ¢e
ispisati dovoljan broj primjeraka trece stranice, popuniti i umetnuti ih u zapisnik.

Clanak 17.
1) Zapisnik o godiSnjim i popravnim ispitima u glazbenim i plesnim §kolama
vodi se za sve uCenike zajedno, a sadrzi: naziv Skole, predmet, razred, ime i
prezime ucenika, ocjene povjerenstva i1 kona¢nu ocjenu, datum (vrijeme)
polaganja, popis 1 potpise ¢lanova ispitnoga povjerenstva, te potpis predsjednika
ispitnoga povjerenstva.
2) Obrazac zapisnika o godiSnjim 1 popravnim ispitima u glazbenim 1 plesnim
Skolama dostupan je na mreznim stranicama ministarstva nadleZznog za
obrazovanje.

Clanak 18.
1) Prijavnica za izradbu i obranu zavrSnoga rada obvezno sadrzi:
1. Naziv Skole kojoj se prijavljuje obrana zavrSnoga rada
2. Ime 1 prezime ucenika, mati¢ni broj u€enika, adresu stanovanja
3. Naziv strukovne kvalifikacije/zanimanja
4. Naziv teme zavrSnoga rada sa sazetom naznakom o uratku

5. Ime 1 prezime nastavnika mentora

6. Datum predaje pisanoga dijela Izradbe u urudzbeni zapisnik Skole s potpisom
mentora o prihvacanju Izradbe

7. Rok u kojem prijavljuje obranu zavrSnoga rada i koji put pristupa obrani
zavrSnoga rada

8. Datum 1 vlastoru¢ni potpis ucenika
9. Prostor za biljeske o odjavi obrane zavr$noga rada.

2) Detaljan sadrzaj obrasca prijavnice za izradbu i obranu zavr$nog rada propisuje
ustanova.

3) Prijavnica se prilaZze uz dokumentaciju o zavrSnom radu ucenika.

Clanak 19.
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1) Zapisnik o izradbi i obrani zavrSnoga rada sadrZzi podatke o uceniku 1
ispunjavanju uvjeta za pristup, tijeku 1 postignutome uspjehu ucenika na obrani
zavrsnoga rada te o tijelima koja provode postupak:

1. Naziv Skole i oznaku razrednoga odjela

2. Mjesto provodenja obrane zavrSnoga rada

3. Podatke o u¢eniku (ime i prezime, maticni broj ucenika, OIB)
4. Naziv strukovne kvalifikacije/ zanimanja

5. Naziv teme zavrSnoga rada

6. Ime 1 prezime mentora

7. Datum 1 klasifikacijske brojeve urudzbenoga zapisnika o predaji pisanoga
dijela Izradbe

8. Vrijeme obrane zavr$noga rada: rok, datum, vrijeme pocetka i zavrSetka

9. Ocjena izradbe zavrSnoga rada, ocjena obrane zavrSnoga rada i opéi uspjeh
izradbe 1 obrane zavrSnoga rada

10. Biljeske znacajne za tijek postupka obrane: kasnjenje ili izostanak ucenika,
prekid obrane 1 razlozi prekida, produzenje vremena obrane i sl.

11. Popis (ime i prezime), funkcije 1 potpisi ¢lanova povjerenstva za obranu
zavrsnoga rada.

12. Potpis ucenika
13. Mjesto 1 datum.

2) Obrazac zapisnika o izradbi 1 obrani zavrSnog rada dostupan je na mreZznim
stranicama ministarstva nadleznog za obrazovanje.

Clanak 20.

SPOMENICA SKOLE

1) Spomenica Skole je trajni dokument u kojemu osnovna Skola vodi zapise o
redoslijedu vaznih dogadaja u povijesti Skole.

2) Spomenica skole vodi se na dokumentnome bijelom papiru veli¢ine 25x34,5
cm 1 sadrzi 100 listova.

3) Spomenica Skole uvezuje se u tvrdi uvez, a na prednjoj strani korica u
gornjemu srednjem dijelu utisnut je grb Republike Hrvatske. Na sredini prednje
strane korica otisnuta je rije¢ »SPOMENICA«.

4) Spomenica sadrZi opce podatke o Skoli: naziv 1 sjediSte Skole, naziv Zupanije te
ime, prezime 1 potpis ravnatelja u vrijeme pocetka 1 u vrijeme zavrSetka vodenja
spomenice, oznaku za mjesto pecata Skole. Obvezno se vodi za svaku Skolsku
godinu u pisanome ili elektronickome obliku.
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Clanak 21.
1) Ucenicka knjiZzica je dokument u koji se upisuju Cinjenice znacajne za
pracenje ucenika od prvoga do Cetvrtoga razreda osnovne Skole, a koje
omogucuju cjelovit uvid u njegov uspjeh, odnosno postignuca, vladanje,
ispunjavanje obveza u nastavi i sudjelovanju u nastavnim 1 izvannastavnim i
izvanSkolskim aktivnostima.
2) Ucenicka knjizica sadrzi:
1. Naziv i sjediste skole
2. Matic¢ni broj ucenika (broj iz Mati¢ne knjige ucenika)

3. Fotografiju u€enika 1 njegov potpis

4. Ime, prezime i spol u¢enika (M ili Z); osobni identifikacijski broj (OIB),
datum, mjesto i drZzava rodenja; drzavljanstvo; ime roditelja/skrbnika

5. Potpis ucitelja i ravnatelja Skole

6. Datum upisa 1 Skolska godina

7. Na kraju prvoga polugodista: uspjeh ucenika, odnosno postignuéa, ukupni broj
sati izostanaka i od toga neopravdanih, nastavne, izvannastavne i izvanskolske

aktivnosti uc¢enika, zapazanja o njegovome radu, pedagoskim mjerama

8. Prostor za potpis roditelja/skrbnika kojim potvrduje da je obavijeSten o
ostvarenim rezultatima na kraju prvoga polugodista

9. Na kraju Skolske godine: uspjeh ucenika, odnosno postignuca, vladanje, ukupni
broj sati izostanaka 1 od toga neopravdanih, nastavne, izvannastavne 1
izvanSkolske aktivnosti ucenika, zapazanja o njegovome radu, pedagoSkim
mjerama

10. Prostor za potpis roditelja/skrbnika kojim potvrduje da je obavijeSten o
ostvarenim rezultatima na kraju Skolske godine

11. Podatke o napredovanju ucenika, sukladno ¢l. 64 Zakona o odgoju 1
obrazovanju u osnovnoj 1 srednjoj Skoli

12. Prostor za upis podataka o promjenama mjesta Skolovanja

Prostor za upis pohvala ili nagrada u€enika te izreenih drugih pedagoSkih mjera
13. Podatke o primjerenome programu skolovanja (Klasa, Urbroj i datum rjeSenja
o primjerenome obliku Skolovanja) i vrsti odgojno-obrazovne potpore koju je

ucenik imao tijekom te Skolske godine

14. Podatke o prelasku ucenika u visi razred, sukladno clanku 78. Zakona o
odgoju 1 obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli.

3) Ucenicka knjizica tiskana je na neizbijeljenom papiru tezine devedeset grama

po metru cCetvornom (90 gr/m2) u obostranome crnom tisku, tonirana
svijetloplavom bojom, s grbom Republike Hrvatske na svim stranicama.
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4) Ucenicka knjizica vodi se na obrascu veli¢ine 10,5x17 cm 1 sadrzZi 28 broj¢ano
oznacenih stranica. Uvezuje se u korice tvrdoga uveza tamnoplave boje.

5) Na prednjoj stranici korica utisnut je grb Republike Hrvatske. U vrhu stranice
su rije¢i »REPUBLIKA HRVATSKA«, a na dnu rijeci »UCENICKA
KNIJIZICA«.

Clanak 22.
1) IzvjeSée o postignutome uspjehu na kraju prvoga polugodista je pisana
obavijest kojom Skola wupoznaje roditelje/skrbnike ucenika s ostvarenim
rezultatima na kraju prvoga polugodista.
2) Izvjesce sadrzi:
1. Naziv i sjediste Skole

2. Maticni broj u€enika (broj iz Mati¢ne knjige); ime i prezime ucenika; datum
rodenja

3. Skolsku godinu i oznaku razrednoga odjela

4. Uspjeh ucenika 1 zaklju¢nu ocjenu, odnosno postignuca za svaki nastavni
predmet na kraju polugodiSta, podatci o izostancima ucenika, zapazanja o
njegovom radu te o pedagoskim mjerama

5. Datum izdavanja izvjeSc¢a
6. Ovjereni potpis razrednika

7. Prostor za potpis roditelja/skrbnika kojim potvrduje da je obavijeSten o
ostvarenim rezultatima na kraju prvog polugodista.

3) Umjesto izvjesca iz stavka 1. ovoga Clanka za ucenike od prvoga do Cetvrtoga
razreda osnovne Skole obavijest kojom se upoznaje ucenikove roditelje/skrbnike s
ostvarenim rezultatima na kraju prvoga polugodista upisuje se u ucenicku
knjizicu.

4) Izvjesce se ispisuje iz sustava eMatice.
Clanak 23.

1) Razredna svjedodzba, svjedodzba o zavrSnome radu, potvrda o polozenome
predmetnom (razlikovnom, dopunskom) ispitu, svjedodzba prevodnica 1
uvjerenje o zavrSenome dijelu obrazovnoga programa za stjecanje zdravstvenih
kvalifikacija sadrze:

— Naziv i sjediste skole

— Klasifikacijsku oznaku 1 datum izdavanja isprave

— Mati¢ni broj ucenika (broj iz Mati¢ne knjige); ime, prezime, spol ucenika,
osobni identifikacijski broj (OIB); datum, mjesto i drzava rodenja; drzavljanstvo;

ime 1 prezime roditelja (skrbnika)

— Potpis razrednika i ravnatelja Skole te mjesto za pecat Skole
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— Klasifikacijsku oznaku 1 datum izdavanja rjeSenja Ministarstva znanosti,
obrazovanja i Sporta o odobrenju za rad.

2) Ime 1 prezime ucenika, naziv mjesta 1 drZzave rodenja, nazivi nastavnih
predmeta, odnosno obrazovnoga programa u svim ispravama upisuju se u
nominativu.

Clanak 24.

1) Razredne svjedodZbe o zavrSetku petoga do osmog razreda osnovne $kole, uz
navedeno u ¢lanku 23. ovoga pravilnika, sadrze i:

— Skolsku godinu upisa ucenika u razred za koji se izdaje svjedodzba te po koji
put je ucenik upisan u taj razred

— Pune nazive ili prostor za upis naziva obveznih nastavnih predmeta

— Prostor za upis izbornih nastavnih predmeta

— Prostor za upis izvannastavnih 1 izvanskolskih aktivnosti u¢enika

— Prostor za upis ocjene iz vladanja

— Prostor za upis ukupnoga broja sati izostanaka uc¢enika, od toga neopravdanih
— Prostor za upis ocjene opc¢ega uspjeha ucenika

— Podatci o vrsti odgojno-obrazovne potpore koja je uceniku potrebna tijekom
skolovanja

— Podatci o primjerenome programu koji je ucenik polazio 1 iz kojih nastavnih
predmeta

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz nastavnih predmeta: odlican (5), vrlo dobar (4),
dobar (3), dovoljan (2), nedovoljan (1).«

— Tekst: »Ocjena za vladanje: uzorno, dobro, loSe.«
Clanak 25.

1) Razredne svjedodZbe o zavrSetku razreda u srednjoj Skoli, osim navedenoga u
¢lanku 23. ovoga pravilnika, sadrze i:

— Naziv i ukupno trajanje strukovne kvalifikacije/zanimanja, vrste gimnazije

— Za strukovne programe za vezane obrte naziv zanimanja te prostor za
upisivanje predmeta i ocjena za program naukovanja

— Skolsku godinu upisa udenika u razred za koji se izdaje svjedodzba te po koji
put je ucenik upisan u taj razred

— Pune nazive ili prostor za upis naziva obveznih nastavnih predmeta
— Prostor za upis izbornih i fakultativnih nastavnih predmeta

— Prostor za upis ocjene iz vladanja
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— Prostor za upis ocjene opcéega uspjeha ucenika
— Prostor za upis ukupnoga broja sati izostanaka u€enika, od toga neopravdanih

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz predmeta: odli¢an (5), vrlo dobar (4), dobar (3),
dovoljan (2), nedovoljan (1).«

— Tekst: »Ocjena za vladanje: uzorno, dobro, lose.«
Clanak 26.
1) Svjedodzba o drzavnoj maturi sadrzi:
— Klasifikacijsku oznaku, broj upisnika 1 datum izdavanja isprave

— Ime, prezime, spol ucenika, osobni identifikacijski broj (OIB); datum, mjesto i
drzavu rodenja; drzavljanstvo; ime i prezime roditelja (skrbnika)

— Vrstu gimnazijskoga programa, naziv i sjediste Skole
— Datum stecenih uvjeta za polaganje drzavne mature

— Nazive predmeta obveznoga dijela drzavne mature, razinu ispita i postignuti
uspjeh

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz predmeta: odlican (5), vrlo dobar (4), dobar (3),
dovoljan (2).«

— Potpis ravnatelja Skole 1 mjesto za pecat, na lijevoj strani

2) Svjedodzba je otisnuta na nepremazanome papiru s pozicioniranim vodenim
zigom 1 otisnutim potpisom ravnatelja Nacionalnoga centra za vanjsko
vrednovanje obrazovanja, na desnoj strani.

3) Na svjedodzbi se, u donjemu lijevom kutu, otiskuje 1 jedinstveni BAR kod koji
sadrzi podatke o u€eniku 1 ispitima.

Clanak 27.
1) Potvrda o poloZenim ispitima drZavne mature sadrZi:
— Klasifikacijsku oznaku, broj upisnika i datum izdavanja isprave

— Ime, prezime, spol ucenika, osobni identifikacijski broj (OIB); datum, mjesto i
drzavu rodenja; drzavljanstvo; ime i prezime roditelja (skrbnika)

— Vrstu gimnazijskoga programa, odnosno strukovne kvalifikacije/zanimanja,
naziv i sjediste Skole

— Nazive ispita obveznoga dijela drZzavne mature, razinu ispita 1 postignuti
uspjeh, za ucenike Cetverogodisnjih strukovnih §kola

— Nazive ispita izbornoga dijela drzavne mature i uspjeh

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz predmeta: odli€an (5), vrlo dobar (4), dobar (3),
dovoljan (2).«
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— Potpis ravnatelja Skole 1 mjesto za pecat, na lijevoj strani

— Potpis ravnatelja Nacionalnoga centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja
otisnut je na desnoj strani.

2) Potvrda o poloZenim ispitima drZavne mature za pristupnike koji su srednje
obrazovanje zavrsili prije 2010. godine ili izvan Republike Hrvatske, sadrzi:

— Klasifikacijsku oznaku, broj upisnika 1 datum izdavanja isprave

— Ime, prezime, spol pristupnika, osobni identifikacijski broj (OIB) — za hrvatske
drzavljane; datum, mjesto 1 drzavu rodenja; drzavljanstvo; ime i1 prezime roditelja
(skrbnika)

— Nazive ispita, razinu ispita 1 postignuti uspjeh

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz predmeta: odliCan (5), vrlo dobar (4), dobar (3),
dovoljan (2).«

— Potpis ravnatelja Nacionalnoga centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja
otisnut je na desnoj strani.

3) Potvrda o ponovno poloZenim ispitima drzavne mature za ucenike koji zele
popraviti ocjenu iz polozenoga ispita drzavne mature, sadrzi:

— Klasifikacijsku oznaku, broj upisnika 1 datum izdavanja isprave

— Ime, prezime, spol pristupnika, osobni identifikacijski broj (OIB); datum,
mjesto i drzavu rodenja; drzavljanstvo; ime i1 prezime roditelja (skrbnika)

— Redni broj polaganja ispita nastavnoga predmeta
— Nazive ispita, razinu ispita i postignuti uspjeh

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz predmeta: odli€an (5), vrlo dobar (4), dobar (3),
dovoljan (2).«

— Potpis ravnatelja Nacionalnoga centra za vanjsko vrednovanje obrazovanja
otisnut je na desnoj strani.

4) Sve potvrde iz ovoga cClanka otisnute su na nepremazanome papiru s
pozicioniranim vodenim Zzigom. Na potvrdama se, u donjemu lijevom kutu,
otiskuje 1 jedinstveni BAR kod koji sadrzi podatke o uceniku/pristupnik i
ispitima.

Clanak 28.

1) Svjedodzba o zavrSnome radu, osim navedenoga u cClanku 23. ovoga
pravilnika, sadrzi i:

— Osnovu za pristupanje izradbi i obrani zavrSnoga rada: podatci o prethodno
zavrSenim razredima u strukovnoj kvalifikaciji/zanimanju

— Skolsku godinu upisa ucenika u prvi razred, odnosno pocetak obrazovanja

— Datum stecenih uvjeta za obranu zavr$noga rada
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— Razdoblje izradbe 1 obrane zavr$noga rada

— Dijelovi zavrS$noga rada 1 prostor za upis postignutoga uspjeha
— Prostor za upis opéega uspjeha

— Prostor za upis strukovne kvalifikacije/zanimanja

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz predmeta: odli¢an (5), vrlo dobar (4), dobar (3),
dovoljan (2).«

— Tekst: »Ocjene za op¢i uspjeh: odlican, vrlo dobar, dobar, dovoljan.«
Clanak 29.

1) Svjedodzbu prevodnicu Skola izdaje uceniku koji prelazi u drugu Skolu
tijekom Skolske godine.

Osim navedenoga u ¢lanku 23. ovoga pravilnika, sadrzi i:

— Vrstu skole (osnovna, gimnazija), odnosno strukovne kvalifikacije/zanimanja i
razred koji ucenik pohada u vrijeme prijelaza u drugu skolu

— Datum prijelaza

— Izvod iz razredne knjige: pune nazive obveznih, izbornih, a u srednjim Skolama
i fakultativnih nastavnih predmeta s ocjenom uz predmete iz kojih je ocijenjen,
odnosno oznakom »Neocijenjen« uz predmete iz kojih ucenik nije ocijenjen.
Ocjenu za vladanje ucenika, te podatke o izostancima uc¢enika

— Potpis razrednika i1 ravnatelja Skole te mjesto za pecat Skole.
2) Svjedodzbu prevodnicu duzna je izdati svaka Skola.
Clanak 30.

1) Razredne svjedodZbe o zavrSetku razreda osnovne i srednje umjetnicke skole,
osim navedenoga u ¢lanku 23. ovoga pravilnika, sadrze i:

— Skolsku godinu upisa uéenika u razred za koji se izdaje svjedodZba te po koji
put je ucenik upisan u taj razred

— Pune nazive ili prostor za upis naziva temeljnoga predmeta i obveznih
nastavnih predmeta

— Prostor za upis izbornih nastavnih predmeta

— Prostor za upis ocjene iz vladanja

— Prostor za upis ukupnoga broja sati izostanaka uc¢enika, od toga neopravdanih
— Prostor za upis ocjene opcega uspjeha ucenika

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz nastavnih predmeta: odlican (5), vrlo dobar (4),
dobar (3), dovoljan (2), nedovoljan (1).«

— Tekst: »Ocjena za vladanje: uzorno, dobro, lose.«
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Clanak 31.

1) Uvjerenje o zavrSenome dijelu obrazovnoga programa za stjecanje
zdravstvenih kvalifikacija kojim se dokazuju steCeni uvjeti za nastavak
obrazovanja, a izdaje se nakon zavrSenoga drugoga razreda srednje Skole. Osim
navedenoga u ¢lanku 23. ovoga pravilnika, sadrzi i:

— Naziv zdravstvene kvalifikacije, Skolsku godinu u kojoj se ucenik upisao u prvi
razred

— Tekst: »UcCenik je s uspjehom zavrSio dvogodis$nji opceobrazovni program,
Cime je stekao uvjet za nastavak obrazovanja za stjecanje zdravstvene
kvalifikacije «

Clanak 32.

1) Potvrda o poloZzenome predmetnom (razlikovnom, dopunskom) ispitu, osim
navedenoga u ¢lanku 23. ovoga pravilnika, sadrzi i:

— Vrsta ispita: razlikovni, dopunski

— Vrsta Skole (osnovna, gimnazija), odnosno strukovne kvalifikacije/zanimanja
prema kojem se ispit polaze

— Razred za koji se ispit polaze
— Prostor za upis nastavnih predmeta i ocjena
— Datum polaganja ispita

— Tekst: »Ocjene za uspjeh iz predmeta: odliCan (5), vrlo dobar (4), dobar (3),
dovoljan (2).«

2) Obrazac potvrde o poloZzenom predmetnom (razlikovnom, dopunskom ispitu)
dostupan je na mreznim stranicama ministarstva nadleznog za obrazovanje.

Clanak 33.

1) Ucenicima koji zavrSe srednje obrazovanje za zanimanje Pomorski nauticar,
TehniCar za brodostrojarstvo ili drugo odgovaraju¢e zanimanje, ministarstvo
nadlezno za pomorstvo na temelju posebnoga propisa kojim se ureduju zvanja i
svjedodZbe o osposobljenosti pomoraca, kao 1 odgovaraju¢ih medunarodnih
propisa, izdaje odgovarajuce isprave.

Clanak 34.

1) Dnevnik prakti¢ne nastave i vjezbi je obvezna evidencija koju vode ucenik 1
poslodavac kod kojega je uCenik na prakticnoj nastavi, odnosno vjezbama, a
sadrzi:

— Naziv skole, razred i Skolsku godinu
— Ime 1 prezime ucenika, mati¢ni broj ucenika, adresu stanovanja

— Naziv strukovne kvalifikacije/zanimanja
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— Ime 1 prezime razrednika i nastavnika koji prati napredak ucenika na prakticnoj
nastavi/vjezbama

— Potvrdu Skole o osposobljenosti u¢enika za rad na siguran nacin

— Podatke o poslodavcu kod kojega je ucenik na prakticnoj nastavi, odnosno
vjezbama (naziv, adresa 1 broj telefona), ime i prezime mentora uceniku na
prakti¢noj nastavi/vjezbama

— Evidencija prisustvovanja na prakti¢noj nastavi, odnosno vjezbama: datum,
vrijeme, broj sati provedenih na prakti¢noj nastavi, odnosno vjezbama, podatci o
izostancima ucenika

— Radni zadatci ucenika na prakti¢noj nastavi, odnosno vjezbama

— Ocjena poslodavca o uspjehu 1 vladanju u€enika na prakticnoj nastavi, odnosno
vjezbama.

— Biljeske 1 drugi podaci znacajni za tijek i svladavanje programa prakticne
nastave, odnosno vjezbe.

2) Obrazac Dnevnika ucenika tiska se obostrano na listovima veli¢ine 21x29,7
cm i uvezuje.

Clanak 35.

1) Ustanove za strukovno obrazovanje vode evidenciju o obavljanju prakti¢ne
nastave ili vjezbi ucenika kod poslodavca.

2) Evidencija se vodi u pisanome ili elektronickome obliku.
3) Obrazac evidencije obvezno sadrzi:

1. Podatke o poslodavcima kod kojih se obavlja prakti¢na nastava, odnosno
vjezbe:

— Redni broj, naziv pravnoga subjekta, adresa 1 drugi identifikacijski podaci

— Naziv strukovne kvalifikacije/zanimanja iz kojega se izvodi prakti¢na nastava
odnosno vjezbe

— Podatci o mentoru uc¢enika: ime 1 prezime, razina i vrsta obrazovanja mentora.
2. Podatke o u€enicima Redni broj, naziv poslodavca, adresa.

— Redni broj, ime 1 prezime ucenika

— Naziv strukovne kvalifikacije/zanimanja

— Dokaz o zdravstvenoj sposobnosti (naziv ustanove 1 datum izdavanja
dokumenta)

— Dokaz o osposobljenosti za rad na siguran nacin (datum izdavanja dokumenta)

— Podatci o sklopljenome ugovoru s poslodavcem (klasifikacijske oznake, datum)
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— Razdoblje provedeno kod poslodavca, ukupni broj sati obavljene prakti¢ne
nastave, odnosno vjezbi, podatci o izostancima ucenika

Clanak 36.
1) Osnovni oblici isprava su:
A. Razredne svjedodzbe
— za petoga do osmoga razreda osnovne §kole na obrascima broj 1A, 1B, 1C,
— za gimnazije na obrascu broj 2,
— za strukovne obrazovne programe na obrascu broj 3A,

— za strukovne obrazovne programe u troipolgodiSnjem trajanju na obrascu
3B,

— za obrazovne programe za vezane obrte na obrascu broj 4,
— za umjetni¢ke programe osnovne $kole na obrascu broj 5A, 5B, 5C, 5D,
— za umjetnicke programe srednje Skole na obrascu broj 6,

— za posebne programe u osnovnim $§kolama (ucenici s teSko¢ama) na obrascu
broj 7.

B. Svjedodzba o drZavnoj maturi na obrascu broj 8.
C. Svjedodzba o zavrSnome radu

— za strukovne obrazovne programe na obrascu broj 9.
D. Druge svjedodzbe, potvrde i uvjerenja

— Potvrde o poloZenim ispitima drZzavne mature na obrascu broj 10A, 10B,
10C, 10D, 10E

— Svjedodzba prevodnica na obrascu broj 11,

— Uvjerenje o zavrSenom dvogodiSnjemu opceobrazovnom programu za
stjecanje zdravstvene kvalifikacije na obrascu broj 12,

— Potvrdnica o zavrSenome dijelu programa u zanimanjima pomorski nauticar i
tehnicar za brodostrojarstvo.

2) Obrasci svjedodzbi, potvrda 1 uvjerenja iz stavka 1) ovoga ¢lanka ispisuju se iz
e-matice ovoga ministarstva, odnosno za Skole Grada Zagreba iz e-matice Grada
Zagreba.

Clanak 37.

1) Osnovni oblici isprava iz ¢lanka 36. ogledno su tiskani na obrascima od broja
1 do 12 i ¢ine sastavni dio ovog pravilnika.

2) Obrasci svjedodzbi iz ¢lanka 36. ovoga pravilnika tiskaju se na posebnom
neizbijeljenom papiru tezine devedeset grama po metru ¢etvornom (90 gr/m2) i
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veli¢ine 21x29,7 cm.

3) Obrasci broj 1A, 1B, 1C, 2, 3A, 3B, 4, 5A, 5B, 5C, 5D, 6, 7, 12 tiskani su na
jednoj strani lista dvobojnim tiskom: tekstualni dio u crnoj boji na podlozi u
svijetloplavoj boji.

4) Obrasci broj 8, 9, 10A, 10B, 10C, 10D, 10E i 11 tiskani su na jednoj strani
lista dvobojnim tiskom: tekstualni dio u crnoj boji na podlozi u svijetlozutoj boji.

Clanak 38.

1) Radi sprje¢avanja zlouporabe i zastite dokumenta od pokusaja mehanickoga ili
kemijskoga brisanja upisanih podataka, obrasci iz ¢lanka 36. tiskaju se na papiru
koji je kemijski reaktivan (4T zaStita — kemijska zastita) tako da pri pokusaju
brisanja mijenja boju.

2) U strukturu papira ugradena su vlakna vidljiva pod UV svjetlom.

3) U papir je ugraden vodeni znak izveden u njegovoj strukturi s pravilnim
razmacima slike znaka u dva tona.

4) Po cijeloj Sirini obrazaca svjedodzbi, ispod donjega ruba pletera, ugraduje se
vidljiva isprekidana metalna traka.

Clanak 39.

1) Zaglavlje svih obrazaca iz clanka 36. sadrzi tekst »REPUBLIKA
HRVATSKA, u crnoj boji.

2) U sredisnjemu dijelu obrasca utisnut je grb Republike Hrvatske koji je iste
boje kao 1 podloga pojedinoga obrasca, ali je izveden u tamnijoj nijansi.
Obrubljeni su starohrvatskim pleterom.

Clanak 40.
1) Svi obrasci iz €lanka 36. tiskani su na hrvatskome jeziku i latinicnome pismu.

2) Za pripadnike nacionalnih manjina koji imaju nastavu na jeziku 1 pismu
manjine obrasci se tiskaju dvojezi¢no i1 to na hrvatskome jeziku i latinicnome
pismu te na jeziku i pismu nacionalne manjine.

Clanak 41.

1) Danom stupanja na snagu ovoga pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o
obrascima 1 sadrzaju pedagoSke dokumentacije i1 evidencije o ucenicima u
osnovnim S$kolama (»Narodne novine« br. 45/96) i Pravilnik o sadrzaju i obliku
razrednih svjedodzbi, te svjedodzbi o maturi i zavrSnom ispitu u srednjim
Skolama (»Narodne novine« br. 63/04).

Clanak 42.
1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u »Narodnim novinamac.
Klasa: 602-01/09-01/00552

Urbroj: 533-09-09-0001
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Zagreb, 5. ozujka 2010.

Ministar
dr. sc. Radovan Fuchs, v. r.

OBRASCI
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