1047.

Na osnovu ¢lana 34 stav 4 1 ¢lana 35 stav 2 Zakona o predskolskom vaspitanju 1 obrazovanju
(. Sluzbeni list CG*, broj 3/26), Mmistarstvo prosvjete, nauke 1 movacija dongjelo je

PRAVILNIK
o nacinu vodenja i sadrzaju pedagoske i drugih evidencija i sadrzaju i obrascima javnih

isprava u predikolskim ustanovama

[. OSNOVNE ODREDBE
Predmet
Clan 1
Ovim pravilnikom propisuje se blizi1 na¢in vodenja 1sadrzaj jedinstvene pedagoske 1 drugih
evidencija, kao 1sadrzaj 1 obrasci javnih 1sprava u ustanovama predskolskog vaspitanja 1
obrazovanja (u daljem tekstu: ustanova).

Pedagoska i druge evidencije
Clan 2

Jedinstvena pedagoska 1 druge evidencije koje ustanove vode u skladu sa zakonom, obuhvataju:
- radnu knjigu vaspitne grupe:
- maticnu knjigu djece:
- dnevnik rada stru¢nog saradnika;
- [jetopis ustanove:
- portfolio djeteta;
- sveske zapisnika sa odrzanih sjednica struénog vijeca, struénih aktiva, upravnog odbora, savjeta
roditelja, komisya 1 drugih timova, kao 1 evidenciju ovlascenih lica koja mogu preuzeti dijete 1z
ustanove.

Javne isprave
Clan 3
Ustanova koja realizuje javno vazece programe predskolskog vaspitanja 1 obrazovanja, na osnovu
podataka z evidencya z ¢lana 2 ovog pravilmika, zdaje sljedece javne sprave;
- potvrdu o pohadanju obrazovnog programa.
- ISpISNicu.

Upotreba rodno osjetljivog jezika
Clan 4
[zrazi koj1 se u ovom pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumiuevaju iste
1zraze u Zenskom rodu.

Znaclenje izraza
Clan 5
[zraz1 upotryebljeni u ovom pravilniku maju sljedeca znacenja:



|) radna godina u predikolskom vaspitanju i obrazovanju (u daljem tekstu: radna godma) je
period u kojem se realizuje program predskolskog vaspitanja 1 obrazovanja;

2) program predikolskog vaspitanja i obrazovanja (u daljem tekstu: obrazovni program) je
najsire definisana programska orijentacya za 1zvodenje vaspitno-obrazovnog rada;

3) vaspitna grupa predstavlja grupu djece strukturiranu po uzrastu, pedagoskim normativima 1
brojnosty;

4) vaspitna jedinica je dio predskolske ustanove van sjedista ustanove koji obuhvata jednu ili
vise vaspitmh grupa:

5) privatni vaspita¢ je nastavnik predskolskog vaspitanja 1 obrazovanja angaZovan po potrebi za
realizaciju osnoviih programskih zahtjeva sa djetetom u porodic.

[I. PEDAGOSKA I DRUGE EVIDENCIE

Nadin vodenja
Clan 6

Pedagoska 1 druge evidenciye vode se u obliku zapisa na papiru 1 istovremeno, po pravilu, u
clektronskom obhiku.
Ustanova vodi pedagosku 1 druge evidencije tako da obezbjeduje cuvanje licnih podataka djece
nastavnika u skladu sa zakonom,
Ako se pedagoska 1 druge evidencije vode 1 u elektronskom obliku, ustanova ce u jedinstvenoj
¢lektronskoj bazi podataka obezbyjediti pravo pristupa podacima 1 ¢uvanje podataka, s obzirom na
njthovu prirodu 1 pravo raspolaganja podacima.
Pedagosku 1 druge evidenciye koje vodi u elektronskom obliku, ustanova mora da ¢uva na
razli¢itim mjestima 1 u rezerviim kopijama, tako §to ce te evidencije ¢uvati u elektronskom
medijumu 1 u prepisu na papiru, u skladu sa propisima kojima se ureduje arhivska grada 1 zastnta
podataka o hiénosti.

Radna knjiga vaspitne grupe
‘lan 7

Radna knjiga vaspitne grupe je osnovni dokument u kojem se vodi evidencya o sadrzaju
vaspitno-obrazovnog rada vaspitne grupe u toku radne godine.
Radna knjiga vaspitne grupe sadrzi:
- Upulstvo za popunjavanjc;
- naziv 1sjediste ustanove;
- naziv vaspine jedmice;
- NAZ1v vaspiine grupe;
- Ime 1 prezime vaspitaca, nastavnika engleskog jezika, medicmske sestre 1 asistenta za rani
razvoj:
- radnu godinu za koju se radna knjiga vodi;
- sadrzaj radne knjige;



- imenik djece (redni broj, me 1 prezime djeteta, datum rodenja, jedinstvent matiéni broj, broj
rjesenja o usmjeravanju djeteta sa smetnjama 1 teSkocama u razvoju, pol, broj ¢lanova porodice,
broj djece u porodici, me 1 prezime lica kod koga dyete Zivi, adresa stana, datum upisa 1 spisa
djeteta z ustanove 1 napomena; ime 1 prezime roditelja, usvojitelja, odnosno staratelja (u daljem
tekstu: roditel)), nivo kvalhifikacije obrazovanja, radni status 1 broj telefona);

- naz v obrazovnog programa,

- prozivnik sa evidencijom o pohadanju-prisutnosti djece:

- zapazanja o strukturi vaspitne grupe 1 adaptacip djece;

- obrasce za planiranje programa i1 realzaciju sa evaluacijom;

- rad sa djecom sa poscbnim obrazovnim potrebama;

- rad sa nadarenom djecom, odnosno djecom sa posebnim interesovanjima;

- realizaciju tema u okviru programa za engleski jezik;

- plan 1 realizaciju kulturnog 1 javnog djelovanja;

- plan 1 realzaciju saradnje sa porodicom/roditeljski sastanci:

- plan 1 realizaciju sa lokalnom 1§irom zajednicom;

- saradnju sa struénmn saradnicima:

- plan 1 realizaciju struénog usavrsavanja;

- projektnu svesku;

- Iiteraturu koja se korwisti u radu;

- medicinsko-preventivne podatke, odnosno mjere;

- realizaciju drugih programa;

- vaZna zapazanja.

Radna knjiga vaspitne grupe je¢ formata 30x40cm.

UnoSenje podataka u radnu knjigu vaspitne grupe
Clan 8

Vaspitaci 1 nastavnici engleskog jezika, svaki za svoj rad, upisuju 1 potpisuju u radnu knjigu
vaspiine grupe podatke o planu 1 realizacii obrazovnog programa,
Medicinska sestra upisuje 1 potpisuje medicinsko-preventivne podatke, odnosno mjere.
Asistent za rani razvo). u saradnji sa vaspitacem 1 medicinskom sestrom u jaslenmm vaspitnim
grupama, upsuje podatke o planu 1 realzaciji obrazovnog programa 1 medicnsko preventivne
podatke, odnosno mjere.
Lica iz st. 1,213 ovog ¢lana odgovorna su za blagovremeno upisivanje 1 taénost podataka u
radnoj knjz1 vaspitne grupe.

Mati¢na knjiga djece
Clan 9

Ustanova vodi maticnu knjigu djece za svu djecu upisanu u ustanovi po vaspitnim grupama.
Mati¢éna knjiga djece sadrzz:
- 1me 1 prezime djeteta;
- broj rjeSenja o usmjeravanju djeteta sa smetnjama 1 teSkocama u razvoju;
- datum 1 mjesto rodenja djeteta;
- ime 1 prezime roditelja;



- jedmnstvent maticm broj djeteta;

- adresu 1 mjesto stanovanja sa brojem telefona lica kod koga dijete Ziv;

- duzmu boravka djcteta u ustanovi;

- naz v obrazovnog programa koji dijete pohada po radnim godinama;

- naziv vaspitnih jedinica 1 vaspitnih grupa u kojima dijete boravi;

- datum upisa djcteta u ustanovu;

- datum ispisa djeteta z ustanove,

U maticnu knjigu djece podaci o djetetu upisuju se samo jednom, a u slucaju spisa 1 ponovnog
upisa djeteta, nastavlja se vodenje evidencije o pohadanju obrazovnog programa u dijelu prvog
upisa.

Mati¢na knjiga je formata 30x40 cm.

[Unodenje podataka u mati¢nu knjigu djece
Clan 10

Podaci se u matiénu knjigu djece unose na osnovu podataka = radne knjige vaspitne grupe, na
kraju radne godine.
Upss podataka 1z stava 1 ovog ¢lana vrse lica koja ovlasti direktor ustanove,
Ako se djeca upisana u ustanovu u toku jedne godine ne mogu upisati u jednu maticnu knjigu
djece, upisuju se u dvije 1l vise matiénih knjiga, s tim $to se prema oznaci rednog broja matiéne
knjige prenosi 1 redmi broj djece upisane u maticnu knjigu.
Lica 1z stava 2 ovog ¢lana 1 direktor ustanove odgovorni su za blagovremeno upisivanje 1 taénost
podataka u matiénu knjigu djcce.

Dnevnik rada stru¢nog saradnika
Clan 11

Struéni saradnik u ustanovi vodi dnevnik rada koji sadrzi:
- uputstvo za popunjavanjc;
- osnovne podatke o ustanovi (naziv 1sjediste);
- radnu godinu;
- podatke o strué¢nom saradniku (mme 1 prezime, struéno zvanje, odnosno profil);
- podatke o broju vaspitnih grupa 1 broju djece za koje je struéni saradnmik zaduzen;
- podatke o zaposlenmma 1stru¢nim saradnicima sa kojima struéni saradnik ostvaruje saradnju;
- zvod iz godisnjeg plana 1 programa rada stru¢nog saradnika,
- realizaciju 1 evaluaciju godisnjeg programa rada struénog saradnika;
- myeseénu evidencyu realizacye programskih aktivnosti sa evaluacijom:
- evidenciju neposrednog rada strucnog saradnika sa djecom, roditeljima 1 zaposlenima, sa
samoevaluaciyjom ishoda rada.
Dnevnik rada struénog saradnika je formata 30x40cm.

Ljetopis ustanove
Clan 12
Ljctopis ustanove je knjiga u kojoj se hronoloskim redom upisuju vazn dogadaji o radu ustanove.
L jetopis ustanove sadrzi:



- upulstvo za popunjavanjc,

- oshovne podatke o ustanovi (naziv 1 sjediste).

- podatke o organizaci) rada ustanove;

- aktivnosti tokom radne godine;

- saradnju sa roditeljima;

- saradnju sa lokalnom 1 sirom zajednicom;

- stru¢no usavrsavanje zaposlenih;

- podatke o u¢escu ustanove u aktivnostima na lokalnom, nacionalnom 1 medunarodnom nivou,
- podatke o obiljezavanju vaznih datuma ustanove (dan ustanove, posjete, gostovanja 1sl.);
- foto 1druge zapise, novinske ¢élanke 15l

Direktor ustanove odgovoran je za unosenje podataka 1 vodenje ljetopisa ustanove.,
Ljctopis ustanove je formata 30x40 cm.

Portfolio djeteta
Clan 13

Za svako dijete, u ustanovi se vodi portfolio djeteta koji sadrzi:
- upitnik o djetetu koje popunjava roditel);
- razvojno-zdravstven karton djeteta;
- zapise vaspitaca o interesovanjma djeteta;
- dodatnu struénu pomoc;
- evidenciju struénih saradnika:
- opis funkcionisanja po oblastima razvoja;
- pracenje razvoja jezickih vijesStina na engleskom jeziku kod djece;
- foto 1druge zapise sa razhéitth aktivnost;
- djecje skaze,
- podatke o djetetu dobyjene od roditelja;
- djecje likovne radove, radne listove 1 sl;
- nagrade, diplome 1 priznanja,
- podatke o uc¢cscu djeteta na smotrama, festivalima, hikovnim konkursmma, takmicéenjima 1 dr;
- saradnju 1 aktivnosti sa roditeljima;
- indvidualni razvojni obrazovm program za djccu sa poscbnim obrazovnim potrebama:
- prostor za jos vaznih podataka po zboru vaspitaca.
Portfolio djeteta vode vaspitaé, a podatke o razvoju 1 napredovanju djeteta unose 1 struéni
saradnici, medicinska sestra, nastavnik engleskog jezika 1asistent za rani razvo).
Upisivanje podataka u portfohio djeteta vrsi se hronoloskmm redom, prilikom ¢ega se navodi tacan
datum upisa unesenog podatka.

Sveske zapisnika i evidencija ovlaiéenih lica
Clan 14
Ustanova vodi sveske zapisnmika sa odrzanih sjednica struénog vijeca, struénih aktiva, upravnog
odbora, savjeta roditelja, komisija 1 drugih timova koji su predvideni godidnjim planom rada
ustanove 1 evidenciju ovlascenih lica koja mogu preuzet dyjete 1z ustanove.

[I. JAVNE ISPRAVE

Sadrzaj javne isprave

Clan 15

Javna isprava & ¢lana 3 ovog pravilnika sadrz1: naziv Crna Gora 1 grb Crne Gore, naziv 1 sjediste
ustanove, broj rjesenja o licenciranju ustanove, redni broj matiéne knjige, naziv javne isprave,
licne podatke djeteta: me 1 prezime, ime 1 prezmme roditelja, jedinstvent matiéni broj, datum,
mjesto 1 drzavu rodenja, broj rjeSenja o usmjeravanju djeteta sa posebnim obrazovnim potrebama,
radnu godmnu u kojoj djete pohada obrazovni program, djelovodni broj, datum 1 mjesto zdavanja,



pecat 1 potpis direktora ustanove, naziv akta na osnovu kojeg se zdaje javna sprava, kao 1 broj 1
datum ,,Sluzbenog lista Crne Gore™ u kojem je akt objavijen.

Potvrda o pohadanju obrazovnog programa
Clan 16
Pored podataka w ¢lana 15 ovog pravilnika, potvrda o pohadanju obrazovnog programa sadrzi1
naziv obrazovnog programa koji1 je dijete pohadalo, njegovo trajanje 1 naziv vaspitne grupe,
Potvrda o pohadanju obrazovnog programa zdaje se na kraju radne godine.

Ispisnica

Clan 17
Pored podataka iz ¢lana 15 ovog pravilnika, ispisnica sadrZi 1 naziv obrazovnog programa koji je
dijete pohadalo, njegovo trajanje 1 naziv vaspitne grupe, kao 1 datum 1 razlog spisa djeteta iz
ustanove.

[V. CUVANIJE EVIDENCIUA [DOKUMENTACUE, BRISANJE [Z EVIDENCUE [ OBRASCI

Cuvanje evidencija i dokumentacije
Clan 18
Evidenciye 1 dokumentaciju iz evidencija koje ustanova trajno ¢uva 1 koje ¢uva kao arhivsku
gradu, do predaje nadleznom arhivu, ustanova mora arhivirati 1 ¢uvati u skladu sa propisma
kojima sc ureduje arhivska grada 1 zastita podataka o Liénost.

Brisanje iz evidencije
Clan 19

Nakon steka propisanog roka za ¢uvanje evidencye, ustanova je duZzna da zbriSe, odnosno unisti
licne podatke z evidenciye, na nacin da se vise ne moze utvrditi njen sadrzaj, odnosno da se ne
mMoze ponovo upotrijebiti.
Z:a brisanje podataka 1z clektronski vodenih zbirki podataka upotrebljavaju se metode brisanja
podataka koje onemogucavaju djelimiénu il ¢jelovitu restauraciju brisanth podataka.
L1i¢n1 podaci 1z evidencije koja se vodi u obliku zapisa na papiru, unistavaju sc na nac¢in koj
onemogucava ¢itanje unistenth podataka.
Fizicko uniStavanje evidencije zvodi se komisiyski, o ¢emu se sastavlja zapisnik.
Nevazecu., neupotrebljivu 1 oStecenu dokumentaciju ustanova unistava u skladu sa st. 1 do 4 ovog
¢lana.

Obrasci evidencija i javnih isprava
Clan 20

Kad se pedagoske evidencye 1 javne isprave vode na crnogorskom jeziku 1 jezicmma u sluzbenoj
upotrcbi, Stampaju se na obrascima stog formata.
Pedagoske evidencije vode se na obrascima: 84011 (Dnevnik rada struénog saradnika/stru¢ne
saradnice), 84111 (Dnevnik rada stru¢nog saradnika/struéne saradnice - na albanskom jeziku),
84012 (Radna knjiga vaspitne grupe), 84112 (Radna knjiga vaspitne grupe - na albanskom
jeziku), 84013 (Dodatak radno) knjz1 vaspitne grupe - projekina sveska), 84113 (Dodatak radnoy
knjizi vaspitne grupe - projekina sveska - na albanskom jeziku), 84021 (Maticna knjiga djece),
84121 (Mati¢na knjiga djece - na albanskom jeziku), 84031 (Registar matiéne knjige) 184131
(Registar matiéne knjige - na albanskom jeziku).
Javne 1sprave zdaju se na obrascima: 84014 (Ispisnica), 84114 (Ispisnica - na albanskom jeziku),
84015 (Potvrda o pohadanju obrazovnog programa) 1 84115 (Potvrda o pohadanju obrazovnog
programa - na albanskom jeziku).
Obrasct z st. 2 13 ovog ¢lana ¢ine sastavni dio ovog pravilnika 1 objavice se samo u
elektronskom zdanju ,,Sluzbenog lista Crne Gore™,



V.ZAVRSNE ODREDBE

Prestanak vaZenja
Clan 21
Danom pocetka primjenc ovog pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o sadrzaju obrazaca 1 na¢inu
vodenja jedinstvene pedagoske evidencije u predskolskim ustanovama (,.Sluzbeni list RCG*, broj
6/06).

Stupanje na snagu
Clan 22
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u ,,Sluzbenom listu Cme Gore®,
a primjenjivace se od 1. septembra 2026. godine.

Broj: 04-040/26-331/3
Podgorica, 17. aprila 2026. godine

Mmnistarka,
prof. dr Andela Jak3i¢-Stojanovic ,s.r.



