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Na osnovu &lana 21. 1 22. Zakona o Vladi bréko distrikta BiH (,,Sluzbeni glasnik Bréko distrikta
BiH“ broj: 19/07, 36/07, 38/07, 02/08, 17/08, 23/08, 14/10) i ¢lanom 26. Zakona o predSkolskom
vaspitanju i obrazovanju u Breko distriktu BiH (,,Sluzbeni glasnik Br¢ko distrikta BiH* broj: 13/07,
19/07, 39/08 i 21/10) $ef Odjeljenja za obrazovanje donosi:

PRAVILNIK

o sadrZzaju i na¢inu vodenja pedagoSke dokumentacije i evidencije
u predikolskim ustanovama Brcko distrikta BiH

Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se sadrzaj i nadin vodenja evidencije i dokumentacije u vaspitno-
obrazovnim ustanovama za predskolsko vaspitanje i obrazovanje u Bréko distriktu BiH (u daljem

tekstu: predskolska ustanova).

Clan 2.

U predskolskoj ustanovi vodi se slijede¢a dokumentacija:

a) mati¢na knjiga;
b) registar;

c) dnevnik rada jasli¢kog i predskolskog uzrasta;

d) ljetopis;

e) evidencijski list o mjese¢nom pohadanju djece;
f) potvrda o pohadanju pripreme za Skolu;

g) jelovnik za pripremanje hrane;

h) djelovodni protokol;

i) prijava za upis u predskolsku ustanovu;
j) knjiga zapisnika sa struénog vijeca;

k) knjiga evidencije struénih aktiva,

1) knjiga evidencije o radu u grupama pripreme za Skolu,
m) dnevnik rada specijalizovanih programa.

Clan 3.

(1) Mati¢na knjiga se vodi u posebnoj knjizi tvrdih korica formata A4.
(2) Mati¢na knjiga sadrzi slijedece podatke:

a)memorandum,
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naziv predskolske ustanove i mjesto,
broj mati¢ne knjige,

vodena od datuma — do datuma,

od rednog broja — do rednog broja,
potpis direktora,

tabela sadrzaja: ime i prezime direktora, direktor od — do, potpis,
redni broj;

broj registra;

prezime i ime djeteta;

dan, mjesec, godina i mjesto rodenja;
drzavljanstvo;

m) jedinstven mati¢ni broj djeteta;

5)
6)

podaci o roditeljima:

ime, prezime i zanimanje;

adresa stana;

datum upisa i grupa u koju je dijete upisano;

vremenska dimenzija boravka djeteta u vrticu,

ukupno pohadanje obdanista,

datum izdavanja uvjerenja o pohadanju,

iznos troskova koje snosi roditel; ili staratelj,

datum ispisa,

potpis vaspitaca,

pecat i potpis direktora.

Knjigu vode vaspitaci, a potpisuje direktor.

Upis djece u mati¢nu knjigu se vrsi u roku od 7 dana po prijemu djece u grupu.

Podaci u matié¢nu knjigu se unose trajnim mastilom ili dokumental hemijskom olovkom.
Matiéna knjiga je dokument trajne vrijednosti i Pred§kolska ustanova je duZna da je Cuva u

adekvatnim prostorima.

7)

SadrZaj mati¢ne knjige je dat u obrascu PU 1 koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 4.

(1) Registar uz mati¢nu knjigu se vodi u posebnoj knjizi tvrdih korica formata A4.
(2) Registar sadrzi slijedec¢e podatke:

a) memorandum,

b) naziv predSkolske ustanove,

c) broj registra,

d) redni broj;

e) prezime iime djeteta;

) redni broj djeteta u mati¢noj knjizi i broj mati¢ne knjige;
g) datum upisa djeteta.

(3) Sadrzaj registra je dat u obrascu PU 2 koji je sastavni dio ovog pravilnika.
(4) Registar je dokument trajne vrijednosti.

Clan 5,

(1) Dnevnik rada sa djecom jasli¢kog i pred$kolskog uzrasta sadrzi podatke:



a) memorandum,
b) naziv dokumenta,
c) uputstvo za vodenje,
d) naziv predskolske ustanove,
e) objekat,
f) tim, vaspitna grupa,
g) pecat i potpis direktora,
h) podaci o djeci u tabeli koja sadrZi:
- ime i prezime, kontakt telefon, datum i mjesto rodenja, adresa stanovanja, datum upisa/ispisa,
i) podaci o roditeljima u tabeli koja sadrzi:
- prezime i ime majke, stru¢na sprema i zanimanje, prezime i ime oca struéna sprema i zanimanje,
j) prisustvo djece - tabelarni pregled po mjesecima i danima,;
k) tabelarni podaci o djeci:
- pol djece, uzrast djece, Skolska sprema roditelja, rodendani,
1) planer manifestacija,
m) godidnji plan rada;
n) mjeseéni plan rada;
0) sedmiéni/ nedjeljni plan rada;
p) zakljucak stru¢nih organa;
q) program i realizacija saradnje sa roditeljima;
r) roditeljski sastanci;
s) individualni razgovor sa roditeljima;
t) realizacija programa sa lokalnim zajednicama;
u) napredovanje djece u toku godine;
v) podaci o individualnom i kolektivnom struénom usavriavanju vaspitaca.
(2) Dnevnik rada jasliCkog i predSkolskog uzrasta vodi se u knjizi &vrstih korica i dimenzija A3
formata.

Clan 6.

(1) Predskolska ustanova duzna je da Cuva dnevnik rada sa djecom pred$kolskog uzrasta najmanje
tri godine.

(2) Podaci iz dnevnika o djeci i njihovim roditeljima, odnosno starateljima su povjerljivi.

(3) Sadrzaj dnevnika je dat u obrascu PU 4 koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 7.

(1) Predskolska ustanova vodi ljetopis predskolske ustanove, a u koji se upisuje hronoloskim redom
svi vaZniji podaci o radu ustanove.

(2) Ljetopis predskolske ustanove vodi direktor ili lice koje on odredi.

(3) Ljetopis predskolske ustanove vodi se u tvrdo povezanoj svesci numerisanih stranica formata
A4.

Clan 8.

(1) Evidencijski list o mjese¢nom pohadanju djece je $tampan na papiru formata A4.
(2) Evidencijski list sadrZi slijedece podatke:

a) memorandum,

b) objekat;

c) mjesec i godina,

d) vaspitna grupa,

e) vaspitac,



f) prozivnik koji se sastoji od: prezime i ime roditelja, ime djeteta i broj dana prisustva,
g) potpis vaspitaca.
(3) sadr#aj evidencionog lista dat je u obrascu PU10 koji je sastavni dio ovog pravilnika.

Clan 9.

(1) Potvrdu o pohadanju predskolskog obrazovanja i vaspitanja ( pripreme za $kolu ili redovnog
pohadanja predskolske ustanove u godini pred polazak u $kolu) izdaje sekretar u predSkolskoj
ustanovi uvidom u dnevnik rada vaspitaca i mati¢nu knjigu predskolske ustanove.

(2) Potvrda sadrzi:

a) memorandum ustanove,

b) broj i datum,

c) preambula,

d) ime i prezime djeteta, ime roditelja,
e) datum i mjesto rodenja djeteta,

f) svrhu izdavanja

g) pecat ustanove i potpis direktora.

(3) Potvrda se izdaje svakom djetetu koje je pohadalo pripremu za Skolu ili redovno pohadalo
predskolsku ustanovu.

(4) Potvrda je na papiru formata A4, sadrZaj potvrde dat je na obrascu PU 9 koji je sastavni dio
ovog pravilnika.

Clan 10.

(1) Jelovnik za spremanje hrane pravi se jednom mjese¢no. Za pravljenje jelovnika zaduZena je
komisija u sastavu:

a) glavni vaspitac;

b) medicinska sestra;

¢) glavni kuvar.

(2) SadrzZaj jelovnika:

a) memorandum,

b) period od —do,

c) tabelarni pregled po danima u sedmici: doru¢ak, ru€ak, uZina.

d) Potpis glavnog kuvara, glavne vaspita¢ice, medicinske sestre.

(3) Jelovnik potpisuje direktor predskolske ustanove.

(4) Jelovnik za pripremanje hrane se vodi na obrascu PU 8 koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 11.

(1) Djelovodni protokol se vodi u knjizi formata A3 tvrdih korica.

(2) Djelovodni protokol sadrzi:

a) osnovni broj;

b) predmet;

¢) podbroj;

d) datum prijema;

e) posiljalac;

f) prezime iime;

g) naziv i mjesto;

h) razvod-oznaka.

(3) U djelovodni protokol se upisuje sve primljene prijave za upis djece u vrti¢ kao i ostali sluzbeni
akti.

(4) Protokol vodi sekretar predSkolske ustanove.



Clan 12.

(1) Prijava za upis u predskolsku ustanovu je stampana na papiru formata A4.
(2) Prijava sadrZi slijedece podatke:

a) memorandum,

b) $kolsku godinu,

¢) Podaci o djetetu:

- ime i prezime,

- datum, mjesto i opstina rodenja,

- jedinstven mati¢ni broj,

- pol,

- nacionalnost,

- matemnji jezik,

- kod koga Zivi.

d) Podaci o roditeljima:

- ime, ime oca i prezime roditelja,

- stru€na sprema,

- zanimanje,

- broj li¢ne karte,

- jedinstven mati¢ni broj,

- dalije zaposlen i naziv ustanove,

- telefon na poslu.

e) Opsti podaci:

- adresa stanovanja,

- broj telefona i rezervnog telefona,

- broj ¢lanova porodice,

- razlozi za prijem djeteta,

- objekat po Zelji roditelja,

- datum i potpis podnosioca zahtjeva.
(3) Prijava za upis se vodi na obrascu PU 7 koji je sastavni dio ovog Pravilnika.

Clan 13.

(1) Zapisnik sa sjednice Stru€nog vijeca sadrzi:

a) datum odrzavanja sjednice,

b) imena i prezimena odsutnih ¢lanova vijeca;

¢) dnevni red;

d) kratak sadrZaj diskusija i zaklju€aka vijeca po svakoj tacki dnevnog reda;

e) potpis direktora i zapisnicara.

(2) Zapisnik sa sjednice Struénog vije¢a vodi se u tvrdo povezanoj svesci numerisanih stranica.

Clan 14.

(1) Knjiga evidencije struénih aktiva se vodi u knjizi mekih korica A4 formata.
(2) Na prvoj strani je slijedeci sadrZzaj:

a) memorandum,

b) ustanova;

c) aktiv;

d) rukovodilac aktiva;

e) skolska godina;



(3) Slijede¢i sadrzaji su:
a) nastavni kalendar;
b) tabelarni pregled spisak &lanova aktiva koji sadrzi: redni broj, prezime i ime vaspitaca, godine

staza, funkcija u aktivu

c) tabelarni pregled prezentiranje tema, referata, istrazivanja, analiza,.
d) tabelarni pregled realizacija ¢asova — sati;
e) tabelarni pregled za kolektivno stru¢no usavravanje;
f) program rada aktiva po mjesecima;
g) zapisnici sa sastanaka stru¢nog aktiva.
(4) Knjigu evidencije o radu stru¢nog aktiva vodi predsjednik struénog aktiva.
(5) Knjige evidencije stru¢nog aktiva vodi se na obrascu PU 6 koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

Clan 15.

(1)Knjiga evidencije o radu u grupi pripreme za Skolu vodi se u knjizi mekih korica A4 formata.
(2)Na prvoj strani je slijede¢i sadrzaj:
a) ustanova;
b) naziv grupe i mjesto;
¢) vaspitac;
d) Skolska godina;
(3)Slijedeci sadrzaji su:
a) nastavni kalendar;
b) tabelarni pregled podaci o djetetu:
- ime, ofevo ime i prezime djeteta,
- datum rodenja i mjesto,
- adresa stanovanja,
- kontakt telefon.
¢) tabelami pregled evidencije o prisustvu djece po danima u mjesecu,
d) mjesecni plan rada,
e) sedmicni plan rada;
f) realizacija dnevnih aktivnosti;
g) opservacija ishoda ucenja.
h) program i realizacija saradnje sa roditeljima;
i) roditeljski sastanci,
j) individualni razgovor sa roditeljima;
k) realizacija programa sa lokalnom zajednicom;
(4)Knjigu evidencije o radu u grupi pripreme za $kolu vode vaspitaéi zaduZeni za rad na grupi.
(5) Knjiga evidencije se po zavrietku pripreme za Skolu predaje direktoru ustanove.
(6) Knjiga evidencije propreme za 3kolu se vodi na obrascu PU 3 koji je sastavni dio ovog
pravilnika.

Clan 16.

(1) Dnevnik rada specijalizovanih programa se vodi u knjizi mekih korica A4 formata,
(2) Na prvoj strani je slijede¢i sadrzaj:

a) naziv ustanove i mjesto;

b) 8kolska godina;

c) grupa;

d) potpis realizatora specijalizovanog programa.



(3) slijede¢i sadrzaji su:
a) godi¥nji plan i program specijalizovanih programa po mjesecima,
b) imenik djece: redni broj, ime i prezime, grupa,
¢) tabela sadrZaja dnevnih aktivnosti specijalizovanih programa: datum, nastavni rad (sadrZaj i
broj sati),
d) biljeske realizatora.
(4) Dnevnik rada se po zavr$etku specijalizovanih programa dostavlja direktoru ustanove.
(5) Dnevnik rada specijalizovanih programa se vodi na obrascu PU 5 koji je sastavni dio ovog
Pravilnika.

Clan 17.

Donogenjem ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o sadrzaju i nainu vodenja pedagoSke
dokumentacije i evidencije u predskolskim ustanovama broj 07-02-020002/08 od 04.02.2008. godine.

Clan 18.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i bit ¢e objavljen u ,,SluZbenom glasniku Brcko
distrikta BiH®.

Broj predmeta:  02-000194/11 SEF PlfﬂlELJEISIJI'-\Ir
Broj akta: 0285RG-001/11 ., 2&4 Criepe
Datum, 31.03.2011. godine Rizo Civi¢,dipl.ing.

Mjesto, Bréko



