
STRANICA  454 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E

dana objavljivanja u „Narodnim novinama Županije 
Zapadnohercegovačke“.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ŽUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVAČKA
- SKUPŠTINA-
Broj:01-02-1-X-941/19
Široki Brijeg, 30. kolovoza 2019. godine

Predsjednik
Ivan Jelčić
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Na temelju članka 99. („Narodne novine Županije 

Zapadnohercegovačke“, broj: 10/03), Skupština Županije 
Zapadnohercegovačke, na 10. sjednici održanoj dana  30. 
kolovoza 2019. godine, donijela je:

ZAKLJUČAK

I.
Skupština Županije Zapadnohercegovačke zadužuje 

Ministarstvo obrazovanja, znanosti kulture i športa 
Županije Zapadnohercegovačke da povuče iz procedure 
Nacrt Zakona o izmjenama i dopunama Zakona o 
udžbenicima i drugim nastavnim sredstvima za osnovne 
i srednje škole u Županiji Zapadnohercegovačkoj, 
te da pokrene proceduru donošenja novog Zakona o 
udžbenicima i drugim nastavnim sredstvima za osnovne 
i srednje škole u Županiji Zapadnohercegovačkoj.

II.
Ovaj Zaključak objaviti u Narodnim novinama 

Županije Zapadnohercegovačke.

Bosna i Hercegovina
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ŽUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVAČKA
-SKUPŠTINA-
Broj: 01-02-2-X-942/19-1
Široki Brijeg, 30. kolovoza 2019. godine 

Predsjednik Skupštine
	 Ivan Jelčić

373
Na temelju članka 99. i članka 121. stavka (2) 

Poslovnika Skupštine Županije Zapadnohercegovačke 
(„Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 
10/03), Skupština Županije Zapadnohercegovačke, na 
10. sjednici održanoj dana 30. kolovoza 2019. godine 
donijela je:

ZAKLJUČAK

I.
Usvaja se Izvješće o Javnoj raspravi o Nacrtu Zakona 

o izmjenama i dopunama Zakona o udžbenicima i 

drugim nastavnim sredstvima za osnovne i srednje škole 
u Županiji Zapadnohercegovačkoj broj: 07-01-49-343-
10/19, koje je provedeno sukladno Zaključku Skupštine 
Županije Zapadnohercegovačke, broj: 01-02-2-IX-
708/19-1 od 27. lipnja 2019. godine, te se isto upućuje 
predlagatelju na daljnje razmatranje i postupanje.

II.
Ovaj Zaključak objaviti u Narodnim novinama 

Županije Zapadnohercegovačke.

Bosna i Hercegovina
FEDERACIJA BOSNE I HERCEGOVINE
ŽUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVAČKA
-SKUPŠTINA-
Broj: 01-02-2-X-942/19
Široki Brijeg, 30. kolovoza 2019. godine 

   Predsjednik Skupštine
	 Ivan Jelčić
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Na temelju članka 52. Zakona o organizaciji tijela 

uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj („Narodne 
novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj 9/06) i 
članka 96. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj 
školi („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, 
broj 20/17), ministrica obrazovanja, znanosti, kulture i 
športa Županije Zapadnohercegovačke donosi

P R A V I L N I K
O SADRŽAJU, OBLIKU I NAČINU VOĐENJA

PEDAGOŠKE DOKUMENTACIJE, 
EVIDENCIJE I OBRAZOVNIH ISPRAVA 

U OSNOVNOJ ŠKOLI

POGLAVLJE I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom uređuje se sadržaj, oblik i 
način vođenja pedagoške dokumentacije, evidencije 
i obrazovnih isprava u osnovnoj školi u Županiji 
Zapadnohercegovačkoj (u daljnjem tekstu: Županija).

(2) Nazivi i drugi izrazi upotrijebljeni u ovom 
Pravilniku, bez obzira jesu li korišteni u muškom ili 
ženskom rodu, odnose se jednako na muški i ženski 
rod.

Članak 2.
(Pedagoška dokumentacija i evidencija)

Pedagoška dokumentacija i evidencija koja se obvezno 
vodi u osnovnoj školi jeste:

Matična knjiga za učenike osnovne škole (Obrazac a)	
MK)
Registar učenika upisanih u matičnu knjigu b)	
(Obrazac 1)
Ljetopis škole (Obrazac 2)c)	
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Razredna knjiga A (Obrazac 3), B (Obrazac 4) i d)	
K (Obrazac 5)
Imenik učenika A1 (Obrazac 6), A2 (Obrazac 7), e)	
A3 (Obrazac 8) i Imenik učenika B (Obrazac 9)
Knjiga zapisnika sjednica učiteljskog vijećaf)	
Zapisnik o polaganju razrednog/predmetnog ispita g)	
(Obrazac 10)
Zapisnik o polaganju popravnoga ispita (Obrazac h)	
11)

i) Evidencijski list o brojnom stanju učenika po 
razredima i odjelima i podjela predmeta na učitelje

j) Popis izdanih svjedodžbi o završenom razredu 
osnovne škole (Obrazac 12)

k) Godišnji plan nastavnog gradiva po mjesecima za 
redovitu i izbornu nastavu te izvannastavnih aktivnosti 
za prvi razred.

Članak 3.
(Ostala pedagoška dokumentacija i evidencija)
Osim dokumentacije propisane člankom 4. ovog 

Pravilnika, u školi se prema potrebi vodi i sljedeća 
pedagoška dokumentacija i evidencija:

Plan i pregled rada izvannastavnih aktivnosti a)	
(izuzev za prvi razred) i dodatne nastave
Knjiga evidencije zamjena nenazočnih učitelja u b)	
osnovnoj školi
Knjiga evidencije o radu stručnih suradnika u c)	
skladu s poslovima koje obavljaju
Prijava za polaganje predmetnoga ili razrednoga d)	
ispita (Obrazac 13)
Prijava za polaganje popravnog ispita (Obrazac e)	
14)
Knjiga dežurstva učiteljaf)	
Upisni list (Obrazac 15)g)	
Zapisnici sa sjednica stručnog aktiva.h)	

Članak 4.
(Svjedodžba i druge obrazovne isprave)

Na temelju pedagoške dokumentacije i evidencije iz 
članaka 2. ovoga Pravilnika, osnovna škola izdaje sljedeće 
obrazovne isprave:

Učeničku knjižicu za učenike od I. do V. razreda a)	
osnovne škole (Obrazac 16)
Svjedodžbu o završenom razredu u osnovnoj školi b)	
za učenike od VI. do IX. razreda osnovne škole 
(Obrazac 17)
Uvjerenje o uspjehu učenika u tijeku školske c)	
godine - prijepis ocjena (Obrazac 18)
Uvjerenje o uspjehu učenika na kraju prvog d)	
obrazovnog razdoblja za učenike od VI. do IX. 
razreda.

Članak 5.
(Sadržaj i oblik obrazaca)

(1) Sadržaj i oblik obrazaca od broja 1. do broja 18. te 
obrazac matične knjige (MK) tiskani su uz ovaj Pravilnik 
i čine njegov sastavni dio.

(2) Obrasci iz stavka (1) ovog članka tiskaju se 

latiničnim pismom na hrvatskom jeziku sa sadržajima 
koji su usklađeni s odgovarajućim nastavnim planom i 
programom.

Članak 6.
(Dokumentacija i evidencija 

propisana drugim pravilnicima)
(1) Osim dokumentacije i evidencije propisane 

člancima 2. i 5. ovog Pravilnika, u školi se obvezno 
vodi i sljedeće:

Popis djece dorasle za upis u osnovnu školua)	
Prijava za stažiranje učitelja i stručnih suradnika b)	
– pripravnika
Operativni plan i program pripravničkog staža c)	
učitelja i stručnih suradnika
Prijava za polaganje stručnog ispita učitelja i d)	
stručnih suradnika.

(2) Obrazac za dokumentaciju navedenu u stavku (1) 
točki a) ovog članka propisan je važećim pravilnikom 
o postupku utvrđivanja psihofizičkog stanja djece prije 
upisa u osnovnu školu.

(3) Obrasci za dokumentaciju navedenu u stavku (1) 
točkama b), c) i d) ovog članka propisani su vaţećim 
pravilnikom o polaganju stručnog ispita učitelja i stručnih 
suradnika u osnovnoj školi.

POGLAVLJE II. SADRŽAJ, OBLIK I NAČIN 
VOĐENJA PEDAGOŠKE DOKUMENTACIJE I 

EVIDENCIJE

Članak 7.
(Matična knjiga)

(1) U matičnu knjigu upisuju se podatci značajni za 
praćenje učenika od upisa do završetka obrazovanja u 
osnovnoj školi, čime se omogućuje vjerodostojan i cjelovit 
uvid u podatke o učeniku tijekom njegova školovanja.

(2) Matična knjiga sadrži:
opće podatke o školi i matičnoj knjizi: naziv a)	
države, entiteta i županije; naziv i sjedište škole; 
redni broj matične knjige; ime i prezime te potpis 
ravnatelja škole za cijelo vrijeme vođenja matične 
knjige; podatke o matičnim brojevima učenika i 
razdoblju koje knjiga obuhvaća; potpis ravnatelja 
u vrijeme početka i vrijeme završetka vođenja 
knjige i mjesto pečata
matični broj učenikab)	
ime i prezime učenikac)	
osobne podatke o učeniku: dan, mjesec i godinu d)	
te mjesto i državu rođenja; državljanstvo i 
nacionalnost; jedinstveni matični broj učenika 
– JMBG; spol učenika; adresu učenika; ime i 
prezime majke i oca odnosno skrbnika
datum upisa u školue)	
temelj upisa ako učenik dolazi iz druge škole f)	
(naziv i broj dokumenta završenog razreda odnosno 
rješenja o priznavanju inozemne obrazovne 
isprave)
školsku godinu i za svaku školsku godinu: razred g)	
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koji je učenik polazio i završio/nije završio; 
opravdane i neopravdane izostanke; podatke o 
izdanoj svjedodžbi i/ili prijepisu ocjena (datum i 
urudţbeni broj) te ime i prezime razrednika
popis nastavnih predmeta i učenikov uspjeh po h)	
nastavnim predmetima i razredima
podatke o općem uspjehu učenika i potpis i)	
razrednika za svaki razred
podatke o izvannastavnim aktivnostima, vladanju j)	
učenika i izrečenim pedagoškim mjerama
napomene o učeniku i posebnostima važnim za k)	
učenikovo školovanje
upute o jednoobraznom vođenju matične knjige.l)	

(3) Matična knjiga je veličine 29,5 x 42 cm uvezana 
u poluplatno, tiska se za 200 učenika. 

(4) Na sredini prednje strane korica uz otisnute 
riječi „MATIČNA KNJIGA ZA UČENIKE OSNOVNE 
ŠKOLE“ nalaze se oznake za upis naziva i sjedišta škole 
te oznaka za upis broja matične knjige.

(5) Matična knjiga se numerira rimskim znamenkama 
(I., II., III., ….) prema redoslijedu knjige. Matični brojevi 
učenika u novoj matičnoj knjizi počinju od broja 1.

(6) Matična knjiga je dokument trajne vrijednosti.

Članak 8.
(Upis učenika u matičnu knjigu)

(1) Podatke u matičnu knjigu upisuje razrednik ili 
osoba ovlaštena od strane ravnatelja škole.

(2) Podatci u matičnu knjigu upisuju se u roku od 
30 dana od dana početka pohađanja nastave, a podatci 
o zaključnim ocjenama u roku od 15 dana od dana 
utvrđivanja zaključnih ocjena.

(3) Razrednik ili osoba koju ovlasti ravnatelj 
odgovorna je za redovit upis podataka u matičnu knjigu, 
a za točnost podataka u matičnoj knjizi odgovoran je 
ravnatelj škole.

Članak 9.
(Ovjera matične knjige)

Točnost podataka u matičnoj knjizi nakon završene 
nastavne i/ili školske godine, završenog obrazovanja, 
ispisa učenika iz škole, odnosno prelaska u drugu školu, 
ovjerava svojim potpisom ravnatelj škole.

Članak 10.
(Registar učenika upisanih u matičnu knjigu)
(1) Osnovna škola vodi registar učenika upisanih 

u matičnu knjigu u koji se učenike upisuje abecednim 
redom po prezimenima.

(2) Registar sadrži redni broj, prezime i ime učenika, 
prezime i ime oba roditelja/skrbnika te podatke iz matične 
knjige (broj matične knjige, matični broj učenika i datum 
upisa učenika).

(3) Jedna knjiga registra učenika upisanih u matičnu 
knjigu služi kao pomoćna evidencija za jednu matičnu 
knjigu.

(4) Registar ima oblik knjige veličine 21x30 cm 
uvezane u poluplatno.

(5) Na sredini prednje strane korica uz otisnute riječi 
„REGISTAR UČENIKA UPISANIH U MATIČNU 
KNJIGU“ nalazi se oznaka za upis broja matične 
knjige.

(6) Na prednjoj stranici uz otisnute riječi „REGISTAR 
UČENIKA UPISANIH U MATIČNU KNJIGU“ nalaze 
se oznake za upis naziva i sjedišta škole, broja matične 
knjige i razdoblja vođenja registra te oznaka za potpis 
ravnatelja.

(7) Upis podataka u registar vrši razredni učitelj/
razrednik ili osoba koju ovlasti ravnatelj.

(8) Registar je dokument trajne vrijednosti.

Članak 11.
(Razredna knjiga)

(1) Razredna knjiga je sluţbena evidencija u koju 
se upisuju podatci o učenicima, učiteljima i nastavnim 
predmetima te o odgojno-obrazovnom radu i drugim 
aktivnostima u razrednom odjelu tijekom jedne školske 
godine.

(2) Razredna knjiga vodi se za razredni odjel i grafički 
se oblikuje za:

razredne odjele od I. do V. razreda “RAZREDNA a)	
KNJIGA A’’ (Obrazac 3)
razredne odjele od VI. do IX. razreda “RAZREDNA b)	
KNJIGA B’’ (Obrazac 4)
kombinirane razredne odjele “RAZREDNA c)	
KNJIGA K’’ (Obrazac 5).

(3) Sve razredne knjige vode se na obrascu veličine 
29,5 x 42 cm, s brojčano označenim stranicama koje su 
uvezane u korice tvrdoga uveza.

(4) Za uredno vođenje razredne knjige i redovito 
unošenje podataka odgovoran je razredni učitelj/
razrednik.

(5) Razrednu knjigu škola je dužna čuvati deset 
godina.

Članak 12.
(Razredna knjiga A)

(1) Razredna knjiga A vodi se za razredni odjel 
osnovne škole od I. do V. razreda.

(2) Na prednjoj strani korica uz otisnute riječi 
„RAZREDNA KNJIGA A OD PRVOG DO PETOG 
RAZREDA OSNOVNE ŠKOLE“ nalaze se oznake za 
upis naziva škole, područnog razrednog odjela, razrednoga 
odjela i školske godine za koju se knjiga vodi.

(3) Na prvoj stranici razredne knjige uz otisnute riječi 
„RAZREDNA KNJIGA A OD PRVOG DO PETOG 
RAZREDA OSNOVNE ŠKOLE“ otisnuti su nazivi 
države, entiteta i županije te se nalaze i oznake za upis 
naziva škole, područnog razrednog odjela, razrednog 
odjela i školske godine za koju se knjiga vodi, imena 
i prezimena razrednika te oznaka za potpis ravnatelja i 
mjesto pečata.

(4) Na drugoj stranici razredne knjige nalaze se upute 
o jednoobraznom vođenju knjige.

(5) Razredna knjiga A se sastoji od podataka koji se 
upisuju u imenik i dnevnik rada.
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(6) Imenik učenika se vodi na pojedinačno tiskanim 
obrascima (arcima) veličine 29,5 x 42 cm koje su škole 
dužne uvezati u korice mekoga uveza.

(7) Uz razrednu knjigu A vodi se imenik učenika:
A1 za učenike prvog razreda osnovne škole a)	
(Obrazac 6)
A2 za učenike drugog razreda osnovne škole b)	
(Obrazac 7)
A3 za učenike od trećeg do petog razreda osnovne c)	
škole (Obrazac 8).

(8) Na prednjoj strani korica imenika učenika uz 
otisnute riječi „IMENIK UČENIKA A1/A2/A3“ (ovisno 
o razredu koji se pohađa) otisnuti su nazivi države, 
entiteta i županije te se nalaze i oznake za upis naziva 
škole, područnog razrednog odjela, razrednog odjela i 
školske godine za koju se vodi razredna knjiga, imena 
i prezimena razrednika te oznaka za potpis ravnatelja i 
mjesto pečata.

(9) Na unutarnjoj strani korica imenika učenika nalaze 
se upute za jednoobrazno vođenje imenika.

(10) Na prednjoj stranici naslovnog arka imenika 
učenika uz otisnute riječi „IMENIK UČENIKA A1/A2/
A3“ (ovisno o razredu koji se pohađa) otisnuti su nazivi 
države, entiteta i županije te se nalaze i oznake za upis 
naziva škole, područnog razrednog odjela, razrednog 
odjela i školske godine za koju se vodi razredna knjiga, 
imena i prezimena razrednika te oznaka za potpis 
ravnatelja i mjesto pečata.

(11) Imenik učenika sadrži:
osobne podatke o učeniku: prezime i ime učenika; a)	
redni broj u imeniku; matični broj učenika iz 
matične knjige; koji put učenik polazi razred; 
datum, mjesto i državu rođenja; državljanstvo 
i nacionalnost; ime i prezime majke i oca 
odnosno skrbnika; adresu stanovanja učenika i 
roditelja/skrbnika te podatke za kontakt roditelja/
skrbnika
bilješke o praćenju rada i napredovanja učenika i b)	
ocjenjivanje učenika po predmetima, obrazovnim 
razdobljima i elementima ocjenjivanja te uspjeh 
na kraju obrazovnih razdoblja i nastavne godine 
po predmetima
podatke o općem uspjehu i vladanju učenikac)	
bilješke o posebnostima važnim za učenikad)	
popis učenika, uključenost učenika u programe e)	
(uz redovitu nastavu) i podatke o izostancima 
učenika s redovite nastave i drugih oblika rada 
po mjesecima te prostor za napomene.

(12) Dnevnik rada sadrži:
tjedni raspored sati razrednog odjelaa)	
raspored školskih pisanih i praktičnih radova po b)	
nastavnim predmetima i mjesecima
podatke o učiteljima predmetne nastave koji c)	
predaju u tom odjelu (popis nastavnih predmeta, 
ime i prezime učitelja s podatcima o vrsti 
obrazovanja učitelja i razdoblju u kojem izvodi 
nastavu u razrednom odjelu te broj sati nastave 
za pojedini nastavni predmet)

plan rada razrednog odjela te plan i program d)	
odgojnog rada razrednog odjela
podatke o održanoj nastavi (redovita, izborna e)	
i dopunska nastava te izvannastavne aktivnosti 
za prvi razred) u razrednom odjelu, radnim 
tjednima, danima i nastavnim satima te prostor 
za napomene
podatke o izostancima učenika (ime i prezime f)	
učenika, razlog izostanka i broj opravdanih i 
neopravdanih sati)
podatke o broju sati po rasporedu i broju održanih g)	
sati u tjednu
potpis razrednika te datum kojim se potvrđuje h)	
vjerodostojnost podataka u dnevniku za svaki 
radni tjedan
podatke o realizaciji svih aktivnosti u tijeku i)	
školske godine razvrstanih po području rada, 
sadržaju rada, nositeljima aktivnosti i vremenu 
ostvarivanja
podatke o nazočnosti na roditeljskim sastancima j)	
i individualnim razgovorima
zapisnike s roditeljskih sastanakak)	
tablicu s ukupnim podatcima za razredni odjel l)	
o ostvarenju plana sati i uspjeha u nastavnim 
predmetima na kraju školske godine
ukupne podatke za razredni odjel o vladanju i m)	
uspjehu učenika na kraju školske godine (tablični 
pregled)
zapisnike sa sjednica razrednog vijećan)	
bilješke o pregledu razredne knjigeo)	
potpis ravnatelja kojim se potvrđuje vjerodostojnost p)	
podataka u razrednoj knjizi te da je razredna knjiga 
zaključena.

Članak 13.
(Razredna knjiga B)

(1) Razredna knjiga B vodi se za razredni odjel 
osnovne škole od VI. do IX. razreda.

(2) Na prednjoj strani korica uz otisnute riječi 
„RAZREDNA KNJIGA B OD ŠESTOG DO DEVETOG 
RAZREDA OSNOVNE ŠKOLE“ nalaze se oznake za 
upis naziva škole, područnog razrednog odjela, razrednoga 
odjela i školske godine za koju se knjiga vodi.

(3) Na prvoj stranici razredne knjige uz otisnute riječi 
„RAZREDNA KNJIGA B OD ŠESTOG DO DEVETOG 
RAZREDA OSNOVNE ŠKOLE“ otisnuti su nazivi 
države, entiteta i županije te se nalaze i oznake za upis 
naziva škole, područnog razrednog odjela, razrednog 
odjela i školske godine za koju se knjiga vodi, imena 
i prezimena razrednika te oznaka za potpis ravnatelja i 
mjesto pečata.

(4) Na drugoj stranici razredne knjige nalaze se upute 
o jednoobraznom vođenju knjige.

(5) Razredna knjiga B sastoji se od podataka koji se 
upisuju u imenik i dnevnik rada.

(6) Imenik učenika vodi se na pojedinačno tiskanim 
obrascima (arcima) veličine 29,5 x 42 cm koje su škole 
dužne uvezati u korice mekoga uveza.
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(7) Na prednjoj strani korica imenika učenika uz 
otisnute riječi „IMENIK UČENIKA B OD ŠESTOG DO 
DEVETOG RAZREDA OSNOVNE ŠKOLE“ otisnuti su 
nazivi države, entiteta i županije te se nalaze i oznake za 
upis naziva škole, područnog razrednog odjela, razrednog 
odjela i školske godine za koju se vodi razredna knjiga, 
imena i prezimena razrednika te oznaka za potpis 
ravnatelja i mjesto pečata.

(8) Na unutarnjoj strani korica imenika učenika nalaze 
se upute za vođenje imenika učenika.

(9) Na prednjoj stranici naslovnog arka imenika 
učenika uz otisnute riječi „IMENIK UČENIKA B OD 
ŠESTOG DO DEVETOG RAZREDA OSNOVNE 
ŠKOLE“ otisnuti su nazivi države, entiteta i županije te se 
nalaze i oznake za upis naziva škole, područnog razrednog 
odjela, razrednog odjela i školske godine za koju se vodi 
razredna knjiga, imena i prezimena razrednika te oznaka 
za potpis ravnatelja i mjesto pečata.

(10) Imenik učenika sadrži:
osobne podatke o učeniku: prezime i ime učenika; a)	
redni broj u imeniku; matični broj učenika iz 
matične knjige; koji put učenik polazi razred; 
datum, mjesto i državu rođenja; državljanstvo 
i nacionalnost; ime i prezime majke i oca 
odnosno skrbnika; adresu stanovanja učenika i 
roditelja/skrbnika te podatke za kontakt roditelja/
skrbnika
bilješke o praćenju rada i napredovanja učenika i b)	
ocjenjivanje učenika po predmetima, obrazovnim 
razdobljima i elementima ocjenjivanja te uspjeh 
na kraju obrazovnih razdoblja i nastavne godine 
po predmetima
podatke o općem uspjehu i vladanju učenikac)	
podatke o popravnom ispitu (nastavni predmet, d)	
postignuti uspjeh, datum polaganja)
bilješke o posebnostima važnim za učenikae)	
popis učenika, uključenost učenika u programe f)	
(uz redovitu nastavu) i podatke o izostancima 
učenika s redovite nastave i drugih oblika rada 
po mjesecima te prostor za napomene.

(11) Dnevnik rada sadrži:
tjedni raspored sati razrednog odjelaa)	
raspored školskih pisanih i praktičnih radova po b)	
nastavnim predmetima i mjesecima
podatke o učiteljima razrednog vijeća (popis c)	
nastavnih predmeta, ime i prezime učitelja s 
podatcima o vrsti obrazovanja učitelja i razdoblju 
u kojem izvodi nastavu u razrednom odjelu te broj 
sati nastave za pojedini nastavni predmet)
plan rada razrednog odjela te plan i program d)	
odgojnog rada razrednog odjela
podatke o održanoj nastavi (redovita, izborna i e)	
dopunska nastava) u razrednom odjelu, radnim 
tjednima, danima i nastavnim satima te prostor 
za napomene
podatke o izostancima učenika (ime i prezime f)	
učenika, razlog izostanka i broj opravdanih i 
neopravdanih sati)

podatke o broju sati po rasporedu i broju održanih g)	
sati u tjednu
potpis razrednika te datum kojim se potvrđuje h)	
vjerodostojnost podataka u dnevniku za svaki 
radni tjedan
podatke o realizaciji svih aktivnosti u tijeku i)	
školske godine razvrstanih po području rada, 
sadržaju rada, nositeljima aktivnosti i vremenu 
ostvarivanja
podatke o nazočnosti na roditeljskim sastancima j)	
i individualnim razgovorima
zapisnike s roditeljskih sastanakak)	
tablicu s ukupnim podatcima za razredni odjel l)	
o ostvarenju plana sati i uspjeha u nastavnim 
predmetima na kraju školske godine te potpis 
ravnatelja
ukupne podatke za razredni odjel o vladanju i m)	
uspjehu učenika na kraju školske godine (tablični 
pregled)
zapisnike sa sjednica razrednog vijećan)	
bilješke o pregledu razredne knjigeo)	
potpis ravnatelja kojim se potvrđuje vjerodostojnost p)	
podataka u razrednoj knjizi te da je razredna knjiga 
zaključena.

Članak 14.
(Razredna knjiga K)

(1) Razredna knjiga K vodi se za kombinirane 
razredne odjele osnovne škole.

(2) Na prednjoj strani korica uz otisnute riječi 
„RAZREDNA KNJIGA K za kombinirane razredne 
odjele, produženi i cjelodnevni boravak OD PRVOG 
DO PETOG RAZREDA OSNOVNE ŠKOLE“ nalaze 
se oznake za upis naziva škole, područnog razrednog 
odjela, razrednoga odjela i školske godine za koju se 
knjiga vodi.

(3) Na prvoj stranici razredne knjige uz otisnute 
riječi „RAZREDNA KNJIGA K za kombinirane razredne 
odjele, produženi i cjelodnevni boravak OD PRVOG DO 
PETOG RAZREDA OSNOVNE ŠKOLE“ otisnuti su 
nazivi države, entiteta i županije te se nalaze i oznake za 
upis naziva škole, područnog razrednog odjela, razrednog 
odjela i školske godine za koju se knjiga vodi, imena i 
prezimena razrednika te oznaka za potpis ravnatelja i 
mjesto pečata.

(4) Na drugoj stranici razredne knjige nalaze se upute 
o jednoobraznom vođenju knjige.

(5) Razredna knjiga sastoji se od podataka koji se 
upisuju u imenik i dnevnika rada.

(6) U razrednoj knjizi K koristi se „IMENIK A1“ i/
ili „IMENIK A2“ i/ili „IMENIK A3“ i/ili „IMENIK B“ 
ovisno o ustroju kombiniranog razrednog odjela učenika 
razredne nastave i/ili kombiniranog razrednog odjela 
predmetne nastave.

(7) Dnevnik rada sadrži:
tjedni raspored sati razrednog odjelaa)	
raspored školskih pisanih i praktičnih radova po b)	
nastavnim predmetima i mjesecima
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podatke o učiteljima predmetne nastave koji predaju c)	
u tom odjelu (popis nastavnih predmeta, ime i 
prezime učitelja s podatcima o vrsti obrazovanja 
učitelja te razdoblju u kojem izvodi nastavu u 
razrednom odjelu, broj sati nastave za pojedini 
nastavni predmet)
plan rada razrednog odjela te plan i program d)	
odgojnog rada razrednog odjela
podatke o održanoj nastavi (redovita, izborna e)	
i dopunska nastava te izvannastavne aktivnosti 
za prvi razred) u razrednom odjelu, radnim 
tjednima, danima i nastavnim satima te prostor za 
napomene
podatke o izostancima učenika (ime i prezime f)	
učenika, razlog izostanka i broj opravdanih i 
neopravdanih sati)
podatke o broju sati po rasporedu i broju održanih g)	
sati od početka školske godine
podatke o realizaciji svih aktivnosti u tijeku školske h)	
godine razvrstanih po području rada, sadržaju rada, 
nositeljima aktivnosti i vremenu ostvarivanja
podatke o nazočnosti na roditeljskim sastancima i i)	
individualnim razgovorima
zapisnike s roditeljskih sastanakaj)	
ukupne podatke za razredni odjel o radu i k)	
uspjehu učenika na kraju školske godine (tablični 
pregled)
tablicu s ukupnim podatcima za razredni odjel l)	
o ostvarenju plana sati i uspjeha u nastavnim 
predmetima na kraju školske godine te potpis 
ravnatelja
zapisnike sa sjednica razrednog vijećam)	
bilješke o pregledu razredne knjigen)	
datum, ime, prezime i potpis razrednikao)	
potpis ravnatelja kojim se potvrđuje vjerodostojnost p)	
podataka u razrednoj knjizi te da je razredna knjiga 
zaključena.

Članak 15.
(Ljetopis škole)

(1) Osnovna škola je obvezna voditi ljetopis škole 
u tvrdo uvezanoj biljeţnici od 200 brojčano označenih 
strana veličine A4 formata, na čijoj su prednjoj strani 
korica otisnute riječi „LJETOPIS ŠKOLE“

(2) Na prvoj stranici ljetopisa uz otisnute riječi 
„LJETOPIS ŠKOLE“ nalaze se oznake za upis naziva i 
sjedišta škole, potpis ravnatelja u vrijeme početka vođenja 
ljetopisa i potpis ravnatelja u vrijeme završetka knjige 
ljetopisa te mjesto pečata.

(3) U ljetopis škole upisuju se kronološkim redom 
svi važniji događaji iz života i rada škole.

(4) Sastavni dio ljetopisa škole mogu biti standardne 
i digitalne fotografije, memorijske kartice, CD i DVD 
diskovi te videosnimke.

(5) Ljetopis škole je dokument trajne vrijednosti.
(6) Za vođenje ljetopisa škole i pravodobno unošenje 

podataka odgovoran je ravnatelj škole koji, u pravilu, 
vodi ljetopis škole.

Članak 16.
(Vođenje zapisnika)

Zapisnici sa sjednica učiteljskoga vijeća, sjednica 
razrednog vijeća, sjednica stručnoga aktiva i sjednica 
školskoga odbora vode se u skladu s vaţećem Zakonom 
o upravnom postupku Federacije Bosne i Hercegovine.

Članak 17.
(Knjiga evidencije zamjena nenazočnih učitelja)
(1) Osnovna škola vodi knjigu evidencije zamjena 

nenazočnih učitelja.
(2) Knjiga evidencije zamjena nenazočnih učitelja 

vodi se u bilježnici formata A4, obavezno sadrži brojčano 
označene stranice.

(3) Knjiga evidencije zamjena nenazočnih učitelja 
sadrži: naziv i adresu škole, podatak o školskoj godini, 
potpis ravnatelja i/ili osobe koju ravnatelj ovlasti za 
vođenje knjige te otisak pečata škole, podatak o rednom 
broju, datum nenazočnosti učitelja, ime i prezime učitelja 
koji nije nazočan i učitelja koji je na zamjeni, podatak o 
razrednom odjelu, nastavnom predmetu i školskom satu 
kojem učitelj nije nazočan.

Članak 18.
(Prijava za polaganje popravnog ispita)

(1) Za polaganje popravnog ispita roditelj/skrbnik 
učenika podnosi pisanu prijavu.

(2) Prijava za polaganje popravnog ispita sadrži 
podatke o nazivu škole, imenu i prezimenu učenika, 
razredu i odjelu, predmetima koji se polažu na popravnom 
ispitu, oznaku za potpis podnositelja prijave, oznake 
za upis urudžbenog broja i datuma, potpis ravnatelja i 
mjesto pečata.

Članak 19.
(Zapisnik o polaganju popravnog ispita)

(1) Zapisnik o polaganju popravnog ispita sadrži:
opće podatke o učenikua)	
razred za koji se polaţe popravni ispitb)	
vrijeme polaganja ispitac)	
popis predmeta iz kojih se polaţe popravni ispitd)	
teme pisanog dijela ispitae)	
pitanja na usmenom djelu ispita te pripadajuće i f)	
izvedene ocjene
potpis članova ispitnog povjerenstvag)	
matični broj učenika/MKh)	
mjesto i datum polaganja popravnog ispitai)	
oznaku za potpis ravnatelja i mjesto pečata.j)	

(2) Zapisnik o polaganju popravnog ispita se, nakon 
utvrđivanja uspjeha i unošenja podataka u matičnu knjigu, 
povezuje s prijavom za polaganje popravnog ispita.

(3) Evidenciju iz stavka (2) ovog članka škola čuva 
deset godina.

Članak 20.
(Prijava za polaganje predmetnog/razrednog ispita)

(1) Za polaganje predmetnog ili razrednog ispita 
roditelj/skrbnik učenika podnosi pisanu prijavu.
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(2) Prijava za polaganje predmetnog/razrednog ispita 
sadrţi:

naziv školea)	
opće podatke o učenikub)	
razred i ispitni rok za koji se prijavljujec)	
popis predmeta koji se prijavljuju za polaganjed)	
mjesto, datum i potpis podnositelja prijavee)	
podatak o odluci ravnatelja da ne/odobri polaganje f)	
ispita
urudžbeni broj, datum te oznaku za potpis g)	
ravnatelja i mjesto pečata.

Članak 21.
(Zapisnik o polaganju predmetnog/razrednog ispita)

(1) O tijeku predmetnog/razrednog ispita vodi se 
zapisnik o polaganju za svakog učenika zasebno.

(2) Zapisnik o polaganju predmetnog/razrednog ispita 
sadrţi:

naziv i adresu školea)	
opće podatke o učenikub)	
vrijeme trajanja ispitac)	
popis predmeta koji se polaţud)	
za nastavne predmete koji u svom nastavnom e)	
planu i programu imaju predviđen pisani i usmeni 
dio ispita: temu i sadržaj pisanog dijela ispita, 
pitanja na usmenom dijelu ispita, zasebne ocjene, 
podatak o zaključnoj ocjeni, datum polaganja, 
potpis članova ispitnog povjerenstva te bilješke 
o posebnostima rada učenika
za nastavne predmete koji u svom nastavnom planu f)	
i programu imaju predviđen samo usmeni dio 
ispita: pitanja na usmenom dijelu ispita, podatak o 
zaključnoj ocjeni, datum polaganja, potpis članova 
ispitnog povjerenstva te bilješke o posebnostima 
rada učenika
uspjeh učenikag)	
podatke o upisu u matičnu knjiguh)	
mjesto i datum sačinjavanja zapisnika te potpis i)	
ravnatelja i mjesto pečata.

(3) Zapisnici o polaganju ispita se, nakon utvrđivanja 
uspjeha i unošenja podataka u matičnu knjigu, razvrstavaju 
prema vrsti ispita i povezuju s prijavom za polaganje 
ispita.

(4) Evidenciju iz stavka (3) ovog članka škola čuva 
deset godina.

Članak 22.
(Popis izdanih svjedodţbi o 

završenom razredu osnovne škole)
(1) Osnovne škole vode popis izdanih svjedodţbi o 

završenom razredu osnovne škole.
(2) Popis izdanih svjedodţbi o završenom razredu 

osnovne škole iz stavka (1) ovog članka sadrţi: naziv i 
adresu škole, datum i urudžbeni broj, potpis razrednika i 
ravnatelja škole, mjesto pečata, školsku godinu, oznaku 
rednog broja, ime i prezime učenika, podatke o svjedodžbi 
(urudžbeni broj, broj iz matične knjige, datum uručenja) 
i potpis roditelja/skrbnika.

(3) Evidenciju iz stavka (1) ovog članka škola čuva 
pet godina.

Članak 23.
(Knjiga dežurstva učitelja)

(1) Škola je dužna osigurati dežurnog učitelja tijekom 
cijelog radnog dana.

(2) Knjiga dežurstva učitelja vodi se u bilježnici A4 
formata i sadrži:

naziv i adresu školea)	
školsku godinu za koju se knjiga vodib)	
potpis ravnatelja i otisak pečata školec)	
datum i smjenu za koju se unose zapažanjad)	
zapažanja dežurnog učitelja (prije početka, za e)	
vrijeme i nakon dežurstva)
potpis dežurnog učitelja.f)	

(3) Evidenciju iz stavka (2) ovoga članka ravnatelj 
je duţan prije potpisivanja pregledati te dati smjernice 
za efikasnije i kvalitetnije obavljanje radnih zadataka 
deţurnog učitelja.

(4) Evidenciju iz stavka (2) ovoga članka škola je 
duţna čuvati pet godina.

Članak 24.
(Godišnji plan nastavnog gradiva po mjesecima)

(1) Godišnji plan nastavnog gradiva po mjesecima i 
predmetima za tekuću školsku godinu učitelj je dužan 
izraditi u skladu s vaţećim nastavnim planom i programom 
i predati ga ravnatelju škole do početka tekuće nastavne 
godine.

(2) Godišnji plan nastavnog gradiva po mjesecima 
obvezno sadrži:

naziv škole, školsku godinu, ime i prezime učitelja, a)	
podatke o predmetu te razrednom odjelu u kojem 
se izvodi nastava
potpis učitelja i ravnatelja te otisak pečata školeb)	
redni broj satac)	
nastavnu cjelinu/nastavnu jedinicud)	
planirane/ostvarene sate te prostor za napomene.e)	

Članak 25.
(Plan i pregled rada izvannastavnih 

aktivnosti/dodatne nastave)
(1) Učitelji, u skladu s tjednim zaduženjem, vode 

evidenciju o izvannastavnim aktivnostima odnosno 
dodatnoj nastavi u bilježnici A4 formata.

(2) Knjiga evidencije izvannastavnih aktivnosti 
odnosno dodatne nastave sadrži:

opće podatke (naziv škole, školska godina, naziv a)	
izvannastavne aktivnosti odnosno predmet iz 
kojeg se izvodi dodatna nastava, potpis učitelja i 
ravnatelja te otisak pečata škole)
popis učenika i zapažanja o radu učenikab)	
raspored planiranih događanja po datumima te c)	
podatke o njihovoj realizaciji
redni broj, datum i sadržaj održanog sata.d)	

Članak 26.
(Knjiga evidencije o radu stručnih suradnika)
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(1) Stručni suradnici su dužni voditi knjigu evidencije 
o svom radu u skladu s poslovima koje obavljaju.

(2) Knjiga evidencije o radu stručnih suradnika vodi se 
u biljeţnici formata A4, s brojčano označenim stranicama, 
a sadrži:

opće podatke (naziv škole, školska godina, ime i a)	
prezime stručnog suradnika,radno mjesto stručnog 
suradnika i njegov potpis, potpis ravnatelja škole 
te otisak pečat škole)
godišnji plan rada i podatke o realizaciji planiranog b)	
(posjeti satima, opis projekata i radionica, ankete, 
rad s pripravnicima, sudjelovanje u radu stručnih 
aktiva i ostalih stručnih tijela škole, koordiniranje 
rada učeničkim vijeće, kulturna i javna djelatnost 
škole…)
raspored individualnog rada s učenicima i zapaţanja c)	
o radu
zapisnici o obavljenim razgovorima s roditeljima, d)	
učenicima, stručnim suradnicima, učiteljima i 
pomoćnicima u nastavi (datum, podatke o osobi 
s kojom je obavljen razgovor, razlog zbog kojeg 
je obavljen razgovor i tijek razgovora, preporuke 
odnosno podatke o mjerama koje treba poduzeti).

(3) Evidenciju iz stavka (1) ovoga članka škola je 
dužna čuvati pet godina.

POGLAVLJE III. SADRŽAJ I OBLIK 
SVJEDODŽBI I DRUGIH OBRAZOVNIH 

ISPRAVA

Članak 27.
(Elektronička/digitalna matična knjiga)

(1) Ministarstvo obrazovanja, znanosti, kulture i 
športa Županije Zapadnohercegovačke (u daljnjem tekstu: 
Ministarstvo) uspostavilo je elektroničku/digitalnu matičnu 
knjigu (u daljnjem tekstu: e-matica) kao jedinstvenu bazu 
podataka o učenicima i učiteljima.

(2) Javne osnovne škole na području Županije moraju 
u e-maticu pohranjivati sve podatke koji se upisuju u 
školske matične knjige.

(3) Unos podataka u bazu obavlja se kroz odgovarajuću 
aplikaciju u vlasništvu Ministarstva.

(4) Osim podataka o uspjehu, postignućima i 
izostancima učenika na kraju školske godine, u e-maticu 
se unose i odgovarajući podatci na kraju prvog obrazovnog 
razdoblja i informacije o predmetnim učiteljima za svaki 
odjel.

(5) Unos podataka o učenicima i učiteljima unose 
koordinatori škole, a ostale podatke unosi Ministarstvo.

(6) Ispis uvjerenja o uspjehu na kraju prvog obrazovnog 
razdoblja te svjedodžbi na kraju školske godine vrši se 
izravno iz e-matice.

(7) Unos zaključnih ocjena u e-maticu i ispis navedenih 
isprava obavlja koordinator u suradnji s razrednicima.

Članak 28.
(Učenička knjižica)

(1) Učenička knjižica je isprava u koji se upisuju 

činjenice značajne za praćenje učenika od prvoga do petog 
razreda osnovne škole, a koje omogućuju cjelovit uvid 
u njegov uspjeh odnosno njegova postignuća, njegovo 
vladanje te ispunjavanje obveza u nastavi i sudjelovanje 
u nastavnim i izvannastavnim aktivnostima.

(2) Učenička knjižica sadrži:
naziv države, entiteta i županijea)	
naziv i sjedište školeb)	
broj matične knjige i matični broj učenikac)	
fotografiju učenika i njegov potpisd)	
opće podatke o učenikue)	
potpise razrednika i ravnatelja škole te mjesto f)	
pečata
datum i školsku godinu upisa u školug)	
na kraju prvoga obrazovnoga razdoblja: učenikov h)	
uspjeh u učenju po nastavnim predmetima, opći 
uspjeh (izražen opisno ili brojčano) i uspjeh 
u vladanju, broj opravdanih i neopravdanih 
izostanaka, prostor za bilješke te oznake za potpis 
razrednika i roditelja/skrbnika kojim potvrđuje da 
je obaviješten o ostvarenim rezultatima na kraju 
prvog obrazovnog razdoblja
na kraju nastavne godine: učenikov uspjeh u učenju i)	
po nastavnim predmetima, opći uspjeh (izražen 
opisno ili brojčano) i uspjeh u vladanju, broj 
opravdanih i neopravdanih izostanaka, prostor za 
bilješke, oznake za potpis razrednika i roditelja/
skrbnika kojim potvrđuje da je obaviješten o 
ostvarenim rezultatima na kraju nastavne godine te 
oznaka za potpis ravnatelja i mjesto pečata
podatke o promjenama mjesta školovanjaj)	
prostor za upis pohvala ili nagrada učenika te k)	
izrečenih pedagoških mjera.

(3) Stranice učeničke knjižice obrubljene su pleterom, 
tonirane svijetlocrvenom bojom, u čiju je podlogu utisnut 
grb Županije u boji.

(4) Ako učenik izgubi učeničku knjiţicu, škola mu 
izdaje duplikat.

Članak 29.
(Upisni list)

(1) Za učenike prvoga razreda škola je obvezna voditi 
podatke na upisnom listu.

(2) Obrazac upisnoga lista formata je A4, tiskan u 
jednostranom crnom tisku.

(3) Upisni list sadrži: opće podatke o djetetu (ime 
i prezime djeteta, datumi mjesto rođenja, mjesto 
stanovanja, JMBG, nacionalnost, spol), podatke o roditelju/
skrbniku (zanimanje, broj telefona, adresa stanovanja), 
podatke o obitelji, kraće podatke o zdravstvenom stanju, 
psihofizičkom razvoju djeteta i podatke o pohađanju dječjeg 
vrtića, mjesto i datum popunjavanja i potpis osobe koja 
je popunila upisni list.

Članak 30.
(Svjedodžba o završenom razredu u osnovnoj školi)

(1) Svjedodžba o završenom razredu u osnovnoj školi 
računalno se ispisuje izravno iz e-matice na Obrascu 17 
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i formatu A4.
(2) Obrazac svjedodžbe je obrubljen pleterom, toniran 

svijetlocrvenom bojom, u čiju je podlogu utisnut grb 
Županije u boji.

(3) Svjedodžba je isprava u koju se upisuju činjenice 
značajne za praćenje učenika od šestog do devetog razreda 
osnovne škole za svaki završeni razred, a koje omogućuju 
cjelovit uvid u njegov uspjeh, odnosno njegova postignuća 
i njegovo vladanje.

(4) Svjedodžba o završenom razredu u osnovnoj školi 
sadrži: podatke o školi, matični broj učenika, podatke 
o učeniku, popis nastavnih predmeta sa zaključnim 
ocjenama, opći uspjeh, podatke o izostancima i 
izvannastavnim aktivnostima, ocjenu vladanja, urudžbeni 
broj, oznake za potpis razrednika i ravnatelja škole te 
mjesto pečata.

(5) Svjedodžba se potpisuje trajnom tintom ili 
dokumental kemijskom olovkom i ovjerava velikim 
pečatom škole.

Članak 31.
(Izdavanje duplikata obrazovne isprave)

(1) U slučaju nestanka ili gubitka obrazovne isprave 
škola izdaje duplikat obrazovne isprave na temelju 
evidencije iz matične knjige.

(2) Duplikat obrazovne isprave računalno se ispisuje 
na Obrascu 17.

(3) Duplikat obrazovne isprave izdaje se nakon što 
se u Narodnim novinama 	Županije objavi poništenje te 
isprave.

(4) Na duplikatu obrazovne isprave u gornjem desnom 
kutu navodi se „DUPLIKAT“, a na poleđini se upisuje 
mjesto i datum izdavanja, što ovjerava ravnatelj svojim 
potpisom i pečatom škole.

Članak 32.
(Uvjerenje o uspjehu učenika u tijeku školske 

godine – prijepis ocjena)
(1) Uvjerenje o uspjehu učenika u tijeku školske 

godine – prijepis ocjena škola izdaje učeniku koji prelazi 
u drugu školu tijekom školske godine.

(2) Uvjerenje o uspjehu učenika u tijeku školske 
godine – prijepis ocjena sadrži: naziv i mjesto škole koja 
izdaje prijepis ocjena, opće podatke o učeniku, ocjene iz 
nastavnih predmeta za razred koji učenik pohađa, naziv 
škole u koju učenik prelazi, svrhu izdavanja, datum i 
urudţbeni broj, oznake za potpis razrednika i ravnatelja 
te mjesto pečata.

Članak 33.
(Uvjerenje o uspjehu učenika na 

kraju prvog obrazovnog razdoblja)
(1) Uvjerenje o uspjehu učenika na kraju prvog 

obrazovnog razdoblja u VI., VII., VIII., i IX. razredu 
osnovne škole ispisuje se izravno iz e-matice.

(2) Uvjerenje je formata A4 i sadrži: podatke o školi, 
ime i prezime učenika, datum i mjesto njegova rođenja, 
adresu stanovanja, matični broj učenika/MK, podatak o 

školskoj godini, uspjeh učenika u prvom obrazovnom 
razdoblju s popisom nastavnih predmeta i zaključnih 
ocjena, datum i urudžbeni broj, potpis ravnatelja škole i 
razrednika te otisak pečata škole.

POGLAVLJE IV. 
PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 34.
(Ispravka pogrešaka u dokumentaciji i evidenciji)

(1) Pogreške u matičnoj knjizi, registru učenika 
upisanih u matičnu knjigu se ispravljaju dokumental 
crvenom kemijskom olovkom na način da se pogreška 
precrta tako da ostane vidljivo ranije napisano te se upiše 
ispravka, ime i prezime osobe koja je vršila ispravku 
(ravnatelj, pomoćnik ravnatelja ili pedagog) i ovjeri 
pečatom škole.

(2) Pogreške u učeničkoj knjižici se ispravljaju 
dokumental crvenom kemijskom olovkom na način da se 
pogreška precrta tako da ostane vidljivo ranije napisano 
te se upiše ispravka i ovjeri malim pečatom škole. 

(3) Pogreške u ostaloj dokumentaciji i evidenciji se 
ispravljaju crvenom kemijskom olovkom na način da 
pogrešku precrta osoba koja ju je načinila tako da ostane 
vidljivo ranije napisano te s e upiše ispravka i ovjeri 
vlastoručnim potpisom. 

Članak 35. 
(Druga dokumentacija i 

evidencija u osnovnim školama) 
Sadrţaj, oblik i način vođenja dokumentacije i 

evidencije koja nije obuhvaćena ovim Pravilnikom 
propisuje se drugim aktima koje donosi Ministarstvo. 

Članak 36. 
(Prestanak primjene prethodnih propisa) 

Početkom primjene ovoga Pravilnika stavlja se izvan 
snage Pravilnik o sadržaju, obliku i načinu vođenja 
pedagoške dokumentacije, evidencije i obrazovnih 
isprava u osnovnoj školi („Narodne novine Županije 
Zapadnohercegovačke“, br. 14/14, 11/15, 20/15 i 
22/16). 

Članak 37. 
(Stupanje na snagu) 

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana 
od dana objave u „Narodnim novinama Županije 
Zapadnohercegovačke“ a primjenjuje se od početka 
školske 2019./2020. godine. 

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ŽUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVAČKA
MINISTARSTVO OBRAZOVANJA, 
ZNANOSTI, KULTURE I ŠPORTA
Broj: 07-06-02-07-4/19
Široki Brijeg, 28.8.2019. godine

MINISTRICA 
Ružica Mikulić
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STRANICA  530 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
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STRANICA  532 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E
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STRANICA  540 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
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PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  541 - BROJ 20NARODNE NOVINE
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STRANICA  542 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
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PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  543 - BROJ 20NARODNE NOVINE
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STRANICA  544 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
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PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  545 - BROJ 20NARODNE NOVINE
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STRANICA  546 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  547 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  548 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  549 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  550 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  551 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  552 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  553 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  554 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  555 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  556 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  557 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  558 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  559 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  560 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  561 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  562 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  563 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  564 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  565 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  566 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  567 - BROJ 20NARODNE NOVINE
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Obrazac 10                                                                                                                                                          
 

 

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Naziv škole 

 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

Adresa škole 

 

 

 

 

ZAPISNIK O POLAGANJU 

PREDMETNOG/RAZREDNOG ISPITA 

 
 

Ime, ime roditelja/skrbnika, prezime učenika/ce 

______________________________________________________________________ 

Datum i mjesto rođenja ___________________________________________________ 

Adresa stanovanja _______________________________________________________ 

Općina ________________________________________________________________ 

Županija_______________________________________________________________ 
 

Učenik je polagao/la predmetni/razredni ispit u vremenu od_________do________20__ 

godine za______________ (     ) razred , odnosno sljedeće predmete: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 
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 Predmeti koji u svome planu i programu sadrže pisani dio ispita: 

 

Na
st

av
ni

 p
re

dm
et

 

Da
tu

m
 p

ol
ag

an
ja

 

Teme pisanog dijela ispita 
Pitanja na usmenom dijelu 

ispita 

Ocjene 

Potpis članova ispitnog 

povjerenstva 

Pi
sa

ni
 ra

d 

Us
m

en
i i

sp
it 

Za
kl

ju
čn

a 

oc
je

na
 

                

                

               

               

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

                

 

Bilješke: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_____________________________________________________________. 
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Predmeti koji u svome planu i programu sadrže samo usmeni dio ispita: 

 

Na
st

av
ni

 p
re

dm
et

 

Da
tu

m
 p

ol
ag

an
ja

 

Pitanja na usmenom djelu ispita Ocjene 
Potpis članova 

ispitnog povjerenstva 
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Na

st
av

ni
 p

re
dm

et
 

Da
tu

m
 p

ol
ag

an
ja

 
Pitanja na usmenom djelu ispita Ocjene 

Potpis članova 

ispitnog povjerenstva 
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Bilješke:  

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

___________________________________________________. 

 

 

Prema provedenom ispitnom postupku učenik/ca   je – nije s __________________(        

) uspjehom položila predmetni/razredni ispit za __________________(     ) razred. 

 

Opći podatci o učeniku/ci i ocjene o položenom ispitu upisani su u Matičnu knjigu, 

matični broj učenika/MK ______________. 

 

 
U _____________________________, ____________20_____ godine 

 

 

 

 

 

 

M. P. 

 

 

       ___________________________ 
                  Ravnatelj/ica 
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Obrazac 11 
 

 

ZAPISNIK 

O POLAGANJU POPRAVNOG ISPITA 
 

_____________________________________________________________________ 
Ime, ime roditelja/skrbnika, prezime učenika/ce 

 
 

polagao/la je popravni ispit za ____________________(  ) razred od ___________ 
do__________20 ___ godine iz predmeta : 

 

1. ______________________________________________ 
 

2. ______________________________________________ 
 
 

Na
st

av
ni

 

pr
ed

m
et

i 

Tema pisanog dijela ispita 
Pitanja na usmenom dijelu 

ispita 

Ocjena ispita 
Potpis članova ispitnog 

povjerenstva pisanog usmenog 
zaključna 

ocjena 
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Bilješke: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

__________________________________________________________. 

 

 

 

Učenik/ca je–nije položio/la popravni ispit za ________________________ (    ) razred. 

 

Ocjene  o položenom popravnom ispitu upisane su u imenik ______________(   ) 

razreda, odjel _______, matični broj učenika/MK _____________________. 

 

U ___________________, ___________20 ____ godine. 

 

 

 

          

 __________________________                                                                                                                                                                                                               

                                                   M. P.                                             Ravnatelj/ica 
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Obrazac 12 

 

______________________________________________________________________ 
Naziv škole 

 

_______________________________________________________________________________________ 

Adresa škole 

 

 

 

 

 

 

 

POPIS IZDANIH SVJEDODŽBI 

O ZAVRŠENOM RAZREDU OSNOVNE 

ŠKOLE 

 
 

 

 

 

 

 
Urudžbeni broj ____________ 

Datum ___________________ 

 

 
_________________________                  M. P.                

__________________________ 
                      Razrednik/ca                                                                                                                             Ravnatelj/ica 
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POPIS  IZDANIH SVJEDODŽBI ZA ____________________(       ) RAZRED 

ŠKOLSKA GODINA _________________ 

 

Redni 

broj 

 

Ime, ime roditelja/skrbnika, 

prezime učenika/ce 

Svjedodžba 
Potpis 

roditelja/skrbnika 
Urudžbeni 

broj 

Matični broj 

učenika 

Datum 

uručenja  
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Obrazac 13 
 

_____________________________________ 
                                              (Naziv škole) 

_____________________________________ 
                  (Ime, ime roditelja/skrbnika, prezime učenika/ce) 

_____________________________________ 
                                         (Adresa stanovanja) 
 
 
 
 

PRIJAVA ZA POLAGANJE 
PREDMETNOG / RAZREDNOG ISPITA 

 
 
Prijavljujemučenika __________________________________________________ za 
polaganje predmetnog/razrednog ispita za _____________________________(  ) razred 
u __________________________  ispitnom roku školske ________/________ godine. 
 
Za polaganje prijavljujem sljedeće predmete: 
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
____________________________________________________________. 
 
 
U ____________________________________, ___________________ godine. 
 
 
                                                                                                   _____________________ 
                                                                                                                                                                         Podnositelj prijave 

 
______________________________________________________________________ 
 
Urudžbeni broj ______________ 
Datum _____________________ 
 
Dana ________________ 20 ____ godine, ravnatelj/ica škole učeniku/ci je-nije 
odobrio/la polaganje predmetnog/razrednog ispita za _________________ (        )  
razred, u skladu s odlukom Učiteljskog vijeća. 
 
 
     M. P.                   
_____________________________ 
                                                                                                                                                              Ravnatelj/ica 
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Obrazac 14 

_____________________________________ 
     Naziv škole 

_____________________________________ 
     Ime,ime roditelja/skrbnika, prezime učenika/ce 

_____________________________________ 
         Razred, odjel 

 

 

 

 

PRIJAVA ZA POLAGANJE 

POPRAVNOG ISPITA 

 
 

Prijavljujem učenika ____________________________________________________ 

za polaganje popravnog ispita iz sljedećih predmeta: 

 

1. ______________________________________________ 
 
2. __________________________________________ 
 

U __________________________________, __________________ godine. 

 

 

________________________________ 
Podnositelj prijave 

 

 

 

 

_________________________________________________________________________________________________________ 
 

Urudžbeni broj ________________ 

Datum _______________________ 

 

    M. P.          ______________________________ 
                                                                                                                                                              Ravnatelj/ica 
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Obrazac 15 

 

______________________________________________________________________ 
Naziv škole 

 

_______________________________________________________________________________________ 

Adresa škole 

 

Školska godina ___________/_________ 

 

 

UPISNI LIST  
ZA UPIS DJECE U PRVI RAZRED OSNOVNE ŠKOLE 

 

PODATCI O DJETETU: 

Ime i prezime___________________________________________________________ 

Dan, mjesec, godina i mjesto rođenja_________________________________________ 

JMBG_____________________________ Nacionalnost_________________________ 

Državljanstvo_______________________ Spol 

________________________________ 

Adresa stanovanja _______________________________________________________ 

Općina____________________________Županija_____________________________ 

 

PODATCI O RODITELJU/SKRBNIKU: 

Ime i prezime, zanimanje oca skrbnika _______________________________________ 

Ime i prezime, zanimanje majke/skrbnika _____________________________________ 

Adresa stanovanja roditelja/skrbnika_________________________________________ 

Telefon oca, majke/skrbnika_______________________________________________ 

 

PODATCI O OBITELJI: 

Broj članova u obitelji ________________ 

Broj djece u obitelji __________________ 

Od toga polazi u školu ________________ 

Dijete živi: 

a) s oba roditelja, b) s majkom, c) ocem, d) sa skrbnikom  (krvno srodstvo) DA/NE 
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Jesu li roditelji živi: a) oba roditelja, b) samo otac, c) samo majka, d) bez oba roditelja 

ZDRAVSTVENO STANJE I PSIHOFIZIČKI RAZVOJ DJETETA: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 

 

DIJETE JE – NIJE POHAĐALO U DJEČIJI VRTIĆ I KOLIKO VREMENA: 

______________________________________________________________________

_________________________________________________________________. 

 

BILJEŠKE: 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

___________________________________________________________. 

 

 

U ___________________________________, __________________godine   

 

 

                                                                               ____________________________ 
                                                                                                                                                        Obrazac popunio/la 

 

 

 

 



STRANICA  582 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  583 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  584 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  585 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  586 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  587 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  588 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E
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PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  607 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  608 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  609 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  610 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  611 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  612 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  613 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



STRANICA  614 - BROJ 20 PETAK  30. KOLOVOZA 2019.NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E



PETAK  30. KOLOVOZA 2019. STRANICA  615 - BROJ 20NARODNE NOVINE
Ž U P A N I J E   Z A P A D N O H E R C E G O V A Č K E

 
Obrazac 18 

Bosna i Hercegovina 
Federacija Bosne i Hercegovine 

ŽUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVAČKA 
 
______________________________________________________________________ 

Naziv škole 
______________________________________________________________________ 

Adresa škole 
 
 

UVJERENJE O USPJEHU UČENIKAU TIJEKU ŠKOLSKE GODINE 

- PRIJEPIS OCJENA 
 
 
____________________________________________________________________ 

Ime, ime roditelja/skrbnika, prezime 
 
______________________________________________________________________________________________________, 

Adresa stanovanja 
 
rođenog/ne ____________________godine u ______________________. 
 
Matični broj učenika/MK__________________ školska godina _________/_________. 
Učenik/ca je ________________________ godine prestao/la pohađati ovu školu zbog 
_________________________________________. 
 
Učenik/ca je u dosadašnjem razdoblju ostvario/la sljedeće ocjene: 

NASTAVNI PREDMET 
Ostvarene ocjene u ____obrazovnom 

razdoblju 
VLADANJE:   

  Izostanci 

  Opravdani    

  Neopravdani    

   Ukupno   

   
NAPOMENA RAZREDNIKA: 

 
   

   

   

Bilješke:  
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Uvjerenje se izdaje u svrhu prelaska u 
 
______________________________________________________________________ 
                                                                                            Naziv i adresa škole 

 
 
 
 
 
 

Urudžbeni broj ________________________ 
Datum _______________________________ 
 
 
 

 
 

M. P. 
 
 
 

 
           Razrednik/ca:              Ravnatelj/ica: 
 
_________________________   _____________________________ 
 

 

 

NARODNE NOVINE 
ŽUPANIJE ZAPADNOHERCEGOVAČKE

Službeno glasilo

Izdavač: Stručna služba Skupštine Županije Zapadnohercegovačke
Adresa: Stjepana Radića 37b., 88220 Široki Brijeg
telefon: 039/706-644, faks: 039/705-695, email; info@skupstina-zzh.ba
Glasilo izlazi prema potrebi. Pretplata za 2019. godinu iznosi 150 KM po jednom primjerku, 
Račun za uplatu: Depozitni račun za javne prihode ŽZH Ljubuški 3380002200004013 
UniCredit bank d.d. Mostar, poslovnica Ljubuški
Broj proračunske organizacije: 1001001
Vrsta prihoda: 722631 - vlastiti prihodi
Pretplatnici s područja ŽZH upisuju broj (054-Široki Brijeg, 059-Ljubuški, 037-Grude, 070-Posušje)
ovisno o sjedištu svoje tvrtke na zahtjev MFŽZH kako bi se pratila pretplata po općinama. 
Vanjski pretplatnici trebaju koristiti broj općine 059-Ljubuški zbog sjedišta MFŽZH odnosno mjesta 
gdje se vodi depozitni račun.
Urednik: Julijana Šimović dipl. iur., tajnik Skupštine ŽZH
Obrada i prijelom: Kristina Grubešić, viši referent za administrativne i operativno-tehničke poslove
Tisak: LOGOTIP, Široki Brijeg
Reklamacije se primaju u roku od 15 dana po izlasku pojedinog broja.
Pretplatnicima koji se pretplate tjekom godine ne možemo jamčiti dostavu svih izašlih brojeva.
Naklada: 220 komada


