1921.
Ma osnovu ¢lana 31 stav 2 Zakona o obrazovanju odraslih (,.SluZbeni list CG", broj
51/25), Ministarstvo prosvjete, nauke i inovacije donijelo je
PRAVILNIK
0 SADRZAJU, NACINU VODENJA | CUVANJA ANDRAGOSKE EVIDENCIJE |
DOKUMENTACKE

Predmet
Clan 1
Ovim pravilnikom propisuje se sadrZaj, nacin vodenja i cuvanja andragoske
evidencije i dokumentacije.

Upotreba rodno osjetljivog jezika
Clan 2
lzrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizitka lica u muskom rodu
podrazumijevaiju iste izraze u Zenskom rodu.

Andragoska evidencija
Clan 3
Andragoska evidencija obuhvata:
1) matiénu knjigu;
2) dnevnik rada; i
3) knjigu izdatih potvrda.

Sadrzaj matiéne knjige
Clan 4
Matiéna knjiga sadréi podatke o polaznicima vaZne za pracenje polaznika od upisa
do zavrsetka programa obrazovanja i omoguéava pouzdan, sveobuhvaian i vjerodostojan
uvid u podatke tokom i nakon zavrietka obrazovanja.
Na prednjoj strani korica u gornjem srednjem dijelu nalazi se grb Crme Gore, ispod
je naziv organizatora obrazovanja odraslih (u daljem tekstu: organizator obrazovanja), a
na sredini korica nalaze se rijeéi: MATICNA KNJIGA".
Na prednjoj strani korica matiéna knjiga, po pravilu, sadri:
redni broj matiéne knjige,
razdoblje koje maticna knjiga cbuhvata,
ime i prezime odgovornog lica i1 pe€at organizatora obrazovanja.
Maticna Knjiga, za svakog polaznika, po pravilu sadrzi:
- matiéni broj polaznika,

- licne podatke o polazniku: prezime, ime jednog roditelja | ime polaznika,
datum, mjesto i driavu rodenja, jedinstveni matiéni broj lica (JMB), adresu prebivalita
odnosno boravista,

datum upisa kod organizatora obrazovanija,
naziv programa obrazovanja u koji se upisuje,
nivo kvalifikacije obrazovanja,

- popis nastavnih predmeta i uspjeh (ocjene) polaznika za vrileme trajanja
programa obrazovanja,

podatke o opstem uspjehu,

- djelovodni broj | datum izdavanja javne isprave o zavrSenom javno vazecem

obrazovnom programu,



- podatke o izdavanju prepisa podataka iz upisnice (razlozi izdavanja, datum
izdavanja), i
pecat organizatora obrazovanja.

Nacin vodenja mati¢ne knjige
Clan 5
Maticna knjiga vodi se za svakog polaznika posebno.
Matiéna knjiga vodi se na obrascu formata A4, sa najvise 200 stranica, brojéanc
oznacenih i uvezana je koricama tvrdog poveza.
Maticna knjiga vodi se na Obrascu 1.

Rokovi za unofenje podataka u matiénu knjigu
Clan 6

Podaci u Maticnoj knjizi unose se najkasnije 15 dana od dana upisa polaznika, a
podaci o uspjehu polaznika unose se najkasnije sedam dana od dana zavrsetka realizacije
programa obrazovanja.

Za tatnost podataka unijetih u Matiénu knjigu odgovoran je direktor organizatora
obrazovanja.

Maticna knjiga €uva se trajno.

Sadrzaj dnevnika rada
Clan7

MNa prednjoj strani korica u gornjem srednjem dijelu nalazi se grb Crne Gore, ispod
je naziv organizatora obrazovanja, a na sredini korica nalaze se rijeci: .DNEVNIK RADA",
naziv programa obrazovanja, kvalifikacije obrazovanja koja se stice i godina realizacije
programa obrazovanja.

Dnevnik rada, po pravilu, sadrzi:

naziv programa obrazovanja i kvalifikacije obrazovanja koja se stice,

- popis nastavnih predmeta ili sadrZaja sa podacima o izvodacu programa i terminu
odrZavanja obuke,

- plan izvodenja programa obrazovanja koji sadrZi podatke o nastavnim jedinicama
i odrZanoj nastavi po radnim nedjeljama, danima i nastavnim satima sa potpisom izvodaca
i podatke o odrZanim nastavnim satima u nedjelji, sa potpisom rukovodioca cbrazovne
grupe, i

imenik polaznika.
Nacin vodenja dnevnika rada
Clan 8

Dnevnik rada je osnovni dokumenat koji vodi nastavnik, instrukior praktiénog
obrazovanja, predavac, voditelj i drugi struéni saradnik u toku realizacije programa
obrazovanja.

Dnevnik rada vodi se na obrascu formata A4 sa brojéano oznacenim stranicama,
uvezanim koricama tvrdog poveza.

Dnevnik rada vodi se za svaki program obrazovanja pojedinacno, za najvise pet
grupa polaznika.

Dnevnik rada vodi se na Obrascu 2.



Sadriaj knjige izdatih potvrda
Clan 9
MNa prednjoj strani korica u gornjem srednjem dijelu nalazi se grb Crne Gore, ispod
je naziv organizatora obrazovanja, a na sredini korica nalaze se rijeci: KNJIGA IZDATIH
POTVRDA", redni broj knjige i razdoblje koje knjiga ocbuhvata,
Knjlga izdatih potvrda, po pravilu, sadrzi:
redni broj potvrde,
prezime, ime roditelja | ime polaznika,
matiéni broj polaznika iz €lana 4 stav 4 alineja 1 ovog pravilnika,
naziv programa obrazovanija,
period realizacije programa obrazovanja,
datum sticanja uslova za izdavanje potvrde,
broj riesenja o formiranju ispitne komisije,
datum izdavanja potvrde,
potpis polaznika, i
ime | prezime odgovornog lica | pecat.

Nacin vodenja knjige izdatih potvrda
Clan 10
Organizator obrazovanja vodi knjigu izdatih potvrda.
Knjiga izdatih potvrda vodi se na obrascu velicine A4 sa brojtano oznacenim
stranicama, uvezanim koricama tvrdog poveza.
Knjiga izdatih potvrda vodi se na Obrascu 3.

Naéin vodenja andragoéke evidencije
Clan 11
Andragoska evidencija vodi se u pisanom i elektronskom obliku, na naéin sto se
podaci o polaznicima unose u Informacioni sistem crnogorskog obrazovanja (MEIS).
Organizator obrazovanja vodi andragosku evidenciju tako da obezbjeduje cuvanje
liénih podataka polaznika u skladu sa zakonima kojima se ureduje zastita podataka o
liénosti i infformaciona bezbjednost.

Cuvanje dokumentacije
Clan 12
Dokumentaciju koju organizator obrazovanja ¢uva kaco arhivsku gradu do predaje
nadleZnom arhivu, organizator obrazovanja arhivira i éuva u skladu sa propisima o
arhivskoj gradi i ¢uvanju liénih podataka.

Obrasci

Clan 13
Obrasci 1, 213 cine sastavni dio ovog pravilnika.

Prestanak vaZenja
Clan 14
FPocéetkom primjene ovog pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o sadrZaju, nacinu
vodenja i ¢uvanja andragoske evidencije | dokumentacije (.SluZzbeni list CG", broj 27/12).



Stupanje na snagu
Clan 15
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u .SluZbenom listu
Crne Gore”, a primjenjivace se po isteku Sest mjeseci od dana objavljivanja.

Broj: 08/1-03-011/25-12463
Podgorica, 5. decembra 2025. godine

Ministarka,
prof. dr Andela Jaks$i¢-Stojanovic, s.r.



Obrazac 1l

Maziv organizatora obrazovanja odraslih, sjediste

MATICNA KNJIGA

Redni broj:
Razdoblje koje matiéna knjiga obuhvata: od do

Ime i prezime direktora

M.P.



Prezime, ime roditelja, ime

Stefenc obrazovanje

Broj polaznika iz maticne
knjige

Adresa prebivalista, odnosno
boraviita

Datum rodenja

Naziv programa obrazovanja

Mjesto i driava rodenja

Datum upisa

IMB

Nivo kvalifikacije obrazavanja

POPIS NASTAVNIH PREDMETA/MODULA

Redni

: tavni dul
biro; Nastavni predmet/modu

Ocjena

Krediti
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OPSTI USPIEH

Djelovodni broj i datum javhe isprave o zavrienom programu obrazovanja

Datum izdavanja prepisa podataka iz matitne knjige

Razlozi za davanje prepisa iz matiéne knjige

Ime, prezime i potpis direktora




Maziv organizatora obrazovanja odraslih, sjediste

DNEVNIK RADA

Program obrazovanja:
Naziv kvalifikacije obrazovanja koja se stice:

Period realizadije: od do

Ime i prezime direktora

M.P.

Obrazac 2



POPIS NASTAVNIH PREDMETA ILI MODULA

Period realizacije programa

Redni MNaziv nastavnog
broj predmeta/modula

Casova
teorijske
nastave

Casova
praktiéne
nastave

Eﬂiﬂ‘-l'ﬂ
vjeibi

Ime i prezime
izvodaca

Struéna sprema i
Ivanje

10.

11.

12.

13.

14,

15,

16.

17

18.

19.

20.

Ime, prezime i potpis direktora

M.P.




EVIDENCUA REALIZACUE NASTAVNIH SADRZAJA PO PREDMETNIM OBLASTIMA | VREMENU

Maziv nastavnog predmeta’modula

Ime, prezime | potpis ivodata

Dan i datum 1. éas 2, éas 3. éas 4. tas 5. as 6. Cas Odsutni
Dan i datumn 1. éas 2. tas 3, fas 4, fas 5. £as 6. fas Odsutni
Dan i datum 1. &as 2. as 3, Eas 4. fas 5. tas 6. tas Odsutni
Dan i datum 1. fas 2. Eas 3. fas 4. tas 5. tas 6. as Odsutni
Dan i datum 1. fas 2. tas 3. fas 4, tas 5. fas 6. cas Odsutni




Broj iz maticne knjige

Prezime

Ime roditelja

Ime

Mjesto i driava rodenja

Adresa prebivalista, odnosno
boravista

Redni

i Naziv nastavnog predmeta/modula

Ocjena

Krediti
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Opéiti uspjeh

Brojizostanaka

Napomena:




Maziv organizatora obrazovanja odraslih, sjediste

KNJIGA IZDATIH POTVRDA

Redni broj knjige:
Razdoblje koje Knjiga obuhvata: od do

Ime i prezime direktora

M.P.

Obrazac3



Redni Matitni

Naziv programa

braj braj ;
poturde polaznika PR

Prezime, ime roditelja, ime

Period realizacije programa obrazovania Do Sti"a"’:;i?: i
Broj izdate potvrde Broj Rjesenja o formiranju komisije

Datum i mjesto izdavanja poterde Datum uruéenja potvrde
Ime, preazime i potpis direktora Potpis polamnika
PP,

Matifni -
Redni :r:m Maziv programa
braj ". obrazovanja
polaznika
Prezime, ime roditelja, ime
Period realizacije programa obrazovanja Maimknen <hes 8 Ischearn oo Tahonratsj
TR . potvrde
Braj izdate potvrde Broj Rjesenja o formiranju komisije
Datum i mjesto izdavanja potvrde Datum urutenja potvrde
Ime, prezime | potpis direktora Potpis polaznika
.2

Redmni Mﬂli’tm
Bedi broj
polaznika

Maziv programa
obrazovanja

Prezime, ime roditelja, ime

Period realizacije programa obrazovanjs

Datum sticanja uslova za izdavanje
potvrde

Broj izdate potvrde

Broj Rjefenja o Formiranju komisije

Datum i mjesto izdavanja potvrde

Datum urutenja potvrde

Ime, prezime i potpis direktora

Paotpis polamnika




