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s _PRAVILNIK 5
O SADRZAJU I NACINU VODENJA MATICNIH KNJIGA I

SVEUCILISTU/UNIVERZITETU ,,VITEZ* VITEZ U SKLADU
SA BOLONJSKIM PROCESOM



Na osnovu Instrukcije o postupku, mjerilima i kriterijima za osnivanje i rad visokoSkolskih
ustanova u Srednjobosanskom Kantonu (,,SluZbene novine Srednjobosanskog Kantona
Sredinja Bosna“ Broj: 05-37-74/07-1) Travnik, i ¢lana 185. tatka c¢) Statuta
Sveutilista/Univerziteta ,, VITEZ* Vitez, Senat Sveu¢ilista/Univerziteta na svojoj 30. sjednici
odrzanoj dana 15.10.2012. godine donosi sljedeci:

PRAVILNIK
0 SADRZAJU I NACINU VODENJA MATICNIH KNJIGA I KNJIGA EVIDENCLJA
IZDATTH DIPLOMA NA SVEUCILISTU/UNIVERZITETU ,,VITEZ“ VITEZ U
SKLADU SA BOLONJSKIM PROCESOM

1 OPCE ODREDBE

1.1. Predmet
Clan 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se sadrzaj i nacin vodenja matiénih knjiga evidencija
diplomiranih studenata za studente prvog ciklusa studija, drugog i tre¢eg ciklusa studija koji
studiraju u skladu sa Bolonjskim procesom, kao i sadrzaj registra koji se vodi uz mati¢ne
knjige.

Sveudilidte/Univerzitet ,,VITEZ® Vitez (u daljem tekstu Sveuciliste/Univerzitet) je
obavezan voditi mati¢ne knjige i knjige evidencija diplomiranih studenata iz stava 1. ovog
¢lana na nadin propisan ovim Pravilnikom na propisanim obrascima koji ¢ine sastavni dio
ovog Pravilnika.

Mati¢ne knjige i knjige evidencija iz stava 1. ovog ¢lana ¢uvaju se trajno.

1.2. Mati¢ne knjige i knjige evidencija

Clan 2.

Sveugiliste/Univerzitet iz ¢lana 1. stav 2. vodi mati¢ne knjige za prvi ciklus studija,
matiéne knjige za drugi ciklus studija, mati¢ne knjige za tre¢i cikus studija 1 Registar uz
mati¢ne knjige.

Sveutiliste/Univerzitet vodi knjige evidencija diplomiranih studenata za svaki ciklus iz stava
1. ovog ¢lana.

I MATICNE KNJIGE
2.1. Na&in vodenja mati¢ne knjige za prvi ciklus studija

Clan 3.
Obrazac mati¢ne knjige za prvi ciklus studija isti je za studente koji pohadaju studij
redovno, vanredno, u¢enje na daljinu i vode se jedinstveno za sve studente u istoj mati¢noj
knjizi.



2.2. Sadrzaj mati¢ne knjige za prvi ciklus studija

Clan 4.
Obrazac mati¢ne knjige za prvi ciklus studija sadrzi:

a) Redni broj i broj u registru mati¢ne knjige,

b) Podatke o studentu (broj dosijea, prezime, ime jednog roditelja, pol, datum,
mjesto, opéina i drzava rodenja, drzavljanstvo, mjesto, op¢ina i adresa
prebivaliStva),

¢) Status studenta (redovni, vanredni, u¢enje na daljinu DL, strani studenti,
student gost),

d) Podatke o zavrienoj srednjoj 3koli (naziv, mjesto, Skolska godina, broj
diplome/sviedodzbe i opéi uspjeh), da li je preSao sa druge visokoskolske
ustanove i koje,

e¢) Datum upisa na studij, ovjera, obnova studija,

f) Upis i ovjera semestara $kolske godine sa naznakom semestra Jjetnih i
zimskih, podatcima za svaki semestar : upis, ovjera, ponavlja semestar,

g) Naziv predmeta, datum polaganja ispita sa ocjenama i brojem ECTS
bodova,

h) Datum ispisa sa studija,

i) Promjene smjera, odsjeka i dr. u toku studija,

j) Datum polaganja diplomskog- zavrSnog ispita,

k) Datum zavr$etka prvog ciklusa

1) Napomena

2.3. Upis nostrificiranih javnih isprava

Clan 5.

Za studente za koje je zavrSen postupak nostrifikacije, odnosno ekvivalencije
inostrane svjedodbe u mati¢nu knjigu upisuju se svjedodZba inostrane Skole, broj i datum
rjefenja o nostrifikaciji, odnosno ekvivalenciji, kao i naziv organa koji je izvrSio
nostrifikaciju.

2.4. Format i nacin vodenja
Clan 6.

Mati¢ne knjige za prvi ciklus studija vode se u svesku formata A3 (poloZeno, tvrdi
povez, Sivano ulaganje, Stampa jednobojna 1/1), a $tampaju se za 50, 100, 150, 200 ili za
ukupan broj studenata koji se upisuje na Sveutiliste/Univerzitet, u jednoj $kolskoj godini
ukoliko to omoguéava propisani tehnic¢ki na¢ina Stampanja i uvezivanja.

U mati¢nu knjigu iz stava 1. ovog ¢lana upisuju se podatci o studentima koji se upisuju na
studij prvi put u toku jedne $kolske godine.

Mati¢na knjiga iz stava 1. po€inje rednim brojem jedan, a zavrSava se rednim brojem koji
oznad¢ava ukupan broj upisanih studenata.

Ukoliko se studenti ,u toku jedne $kolske godine ne mogu upisati u jednu mati¢nu knjigu,
upisuju se u dvije ili vide mati¢nih knjiga, s tim Sto se redni brojevi u svakoj narednoj
mati¢noj knjizi nastavljaju.

2.5. Rokovi za unoSenje podataka
Clan 7.
Opéi podatci u mati¢ne knjige unose se najkasnije 30 dana nakon upisa, a podatci
o ocjenama i ECTS bodovima najkasnije u roku 30 dana od dana polaganja ispita.
Podatci u mati¢nu knjigu unose se mastilom ili hemiskom olovkom.



2.6. Ovjera i odgovornost za tacnost podataka

Clan 8.
Ta&nost podataka u mati¢noj knjizi, nakon zavrienog ciklusa obrazovanja, prekida
ili ispisa studenta sa Sveugilista/Univerziteta, ovjerava svojim potpisom rektor ili rukovodilac
studentske sluZbe. '
Za ta¢nost unesenih podataka u matiénim knjigama odgovoran je rektor i rukovodilac
studentske sluzbe.

2.7. SadrZzaj mati¢ne knjige za drugi ciklus studija
Clan 9.
Obrazci mati¢ne knjige za drugi ciklus studija sadrZi:

a) Redni broj i broj u registru mati¢ne knjige,

b) Podatke o studentu (broj dosijea, prezime, ime jednog roditelja i ime, pol,
datum, mjesto, opéina i drzava rodenja, drZavljanstvo, mjesto, opéina i
adresa prebivaliSta),

¢) Status studenta (redovni, vanredni, u¢enje na daljinu DL, strani studenti,
student gost),

d) Podatke o zavrienoj visokoskolskoj ustanovi (naziv, mjesto, Skolska
godina, broj diplome), da li je prefao sa druge visokoSkolske ustanove i
koje,

e) Datum upisa na studij, promjena odsjeka, smjera i dr. u toku studija,

f) Upis i ovjera semestara $kolske godine sa naznakom semestra ljetnih 1
zimskih, podatcima za svaki semestar : upis, ovjera, ponavlja semestar,

g) Naziv predmeta, datum polaganja ispita sa ocjenama i brojem ECTS
bodova,

h) Datum ispisa sa studija,

i) Promjene smjera, odsjeka i dr. u toku studija,

j) Datum odbrane magistarskog rada,

k) Datum zavrSetka drugog ciklusa

1) Napomena

2.8. Format i na¢in vodenja za drugi ciklus

Clan 10.

Mati¢ne knjige za drugi ciklus studija vode se u svesku formata A3 (uspravno,
tvrdi povez, $ivano ulaganje, tampa jednobojna 1/1), a Stampaju se za 50, 100, 150, 200 ili za
ukupan broj studenata koji se upisuje na SveuciliSte/Univerzitet, u jednoj $kolskoj godini
ukoliko to omoguéava propisani tehni¢ki na¢ina §tampanja i uvezivanja.

U mati¢nu knjigu iz stava 1. ovog ¢lana upisuju se podatci o studentima koji se upisuju na
studij prvi put u toku jedne $kolske godine.

Mati¢na knjiga iz stava 1. pocinje rednim brojem jedan, a zavrava sa rednim brojem koji
oznadava ukupan broj upisanih studenata.

Ukoliko se studenti, u toku jedne $kolske godine ne mogu upisati u jednu mati¢nu knjigu,
upisuju se u dvije ili viSe mati¢nih knjiga, s tim $to se redni brojevi u svakoj narednoj
mati¢noj knjizi nastavljaju.



2.9. Sadrzaj mati¢ne knjige za treci ciklus studija
Clan 11.
Obrazci mati¢ne knjige za treci ciklus studija sadrzi:

a) Redni broj i broj u registru mati¢ne knjige,

b) Podatke o studentu (broj dosijea, prezime, ime jednog roditelja iime, pol,
datum, mjesto, opéina i drZava rodenja, drzavljanstvo, mjesto, opéina i
adresa prebivaliStva,

¢) Status studenta (redovni, vanredni, uenje na daljinu DL, strani studenti,
student gost), naziv odsjeka/smjera i dr.,

d) Podatke o zavrSenoj visokoskolskoj ustanovi (naziv, mjesto, Skolska
godina, broj diplome), da li je presao sa druge visokoSkolske ustanove i
koje,

e) Datum upisa na studij, promjena odsjeka, smjera i dr. u toku studija,

f) Upis i ovjera semestara Skolske godine sa naznakom semestra ljetnih i
zimskih, podatcima za svaki semestar : upis, ovjera, ponavlja semestar,

g) Naziv predmeta, datum polaganja ispita sa ocjenama i brojem ECTS
bodova,

h) Datum ispisa sa studija,

i) Promjene smjera, odsjeka i dr. u toku studija,

j) Datum odbrane doktorskog rada,

k) Datum zavrietka treceg ciklusa

1) Napomena

2.10. Format i nac¢in vodenja za trec¢i ciklus studija

Mati¢ne knjige za prvi ciklus studija vode se u svesku formata A3 (uspravno, tvrdi
povez, Sivano ulaganje, §tampa jednobojna 1/1), a Stampaju se za 50, 100, 150, 200 ili za
ukupan broj studenata koji se upisuje na Sveutiliste/Univerzitet, u jednoj Skolskoj godini
ukoliko to omogucava propisani tehni¢ki na¢ina Stampanja i uvezivanja.

U mati¢nu knjigu iz stava 1. ovog ¢lana upisuju se podatci o studentima koji se upisuju na
studij prvi put u toku jedne $kolske godine.

Mati¢na knjiga iz stava 1. po¢inje rednim brojem jedan, a zavrSava sa rednim brojem koji
oznatava ukupan broj upisanih studenata.

Ukoliko se studenti ,u toku jedne $kolske godine ne mogu upisati u jednu mati¢nu knjigu,
upisuju se u dvije ili vise mati¢nih knjiga, s tim $to se redni brojevi u svakoj narednoj
mati¢noj knjizi nastavljaju.

III REGISTAR
3.1. Sadrzaj i obrazac Registra

Clan 15.
Uz mati¢ne knjige vodi se registar, koji sadrzi:

a) Redni broj,

b) Prezime i ime studenta,

c) Broj dosijea,

d) Broj mati¢ne knjige

e) Naznaka Skolske godine kojim je upisan student



Registar se vodi u sveskama, formata A4 (uspravno, tvrdi povez, $ivano ulaganje,
Stampa jednobojna 1/1) za sve Skolske godine.
Registar je dokument trajne vrijednosti.

3.2.Nacin vodenja Registra
Clan 16.
Podatke u propisanom obrazcu registra Sveugilista/Univerziteta, unose se mastilom ili
hemiskom olovkom, a mogu biti i isprintani iz elektronske baze podataka, ukoriceni i
ovjereni.

IV EVIDENCIJE DIPLOMIRANIH STUDENATA

4.1. Nadin vodenja evidencije

Clan 17.
Evidencija diplomiranih studenata za svaki ciklus studija vode se u posebnim knjigama.

4.2. Knjige evidencije diplomiranih studenata za I ciklus studiranja

Clan 18.

Knjiga evidencije diplomiranih studenata za prvi ciklus studija sadrzi: redni broj; broj
dosijea; prezime (ime jednog roditelja) i ime; dan, mjesec 1 godina rodenja; mjesto rodenja,
opitina, drzavljanstvo; fakultet; studijski program; naziv zavrsenog rada i ocjena; ukupan broj
ECTS bodova; prosjetna ocjena; datum diplomiranja; datum izdavanja diplome; datum
izdavanja dodatka diplomi;

4.3. Knjiga evidencije diplomiranih studenata za II ciklus studija

Clan 19.

Knjiga evidencije diplomiranih studenata za drugi ciklus studija sadrzi: redni broj;
broj dosijea; prezime (ime jednog roditelja) i ime; dan, mjesec i godina rodenja; mjesto
rodenja, opstina, drzavljanstvo; fakultet; studijski program; naziv zavrSenog rada i ocjena;
ukupan broj ECTS bodova; prosjetna ocjena; datum diplomiranja; datum izdavanja diplome;
datum izdavanja dodatka diplomi;

4.4. Knjiga evidencije diplomiranih studenata za III ciklus studija

Clan 20.

Knjiga evidencije diplomiranih studenata za treci ciklus studija sadrzi: redni broj; broj
dosijea; prezime (ime jednog roditelja) i ime; dan, mjesec i godina rodenja; mjesto rodenja,
opitina, drzavljanstvo; fakultet; studijski program; naziv zavrSenog rada i ocjena; ukupan broj
ECTS bodova; prosje¢na ocjena; datum diplomiranja; datum izdavanja diplome; datum
izdavanja dodatka diplomi;



4.5.Nacdin vodenja knjiga

Clan 21.

Knjige evidencija diplomiranih studenata iz ¢lana 18. 19. 1 20. ovog Pravilnika mogu

se voditi za vise 3kolskih godina, s tim 3to se na naslovnim stranama knjiga obavezno
naznalavaju $kolske godine za koje se podaci vode.

4.6. Obiljezavanje knjiga evidencija o izdatim diplomama

Clan 22.
Knjige evidencija diplomiranih studenata za sve cikluse studija, pocev od Skolske
2007/2008. godine obiljezavaju se rednim brojem.

V PRELAZNE 1 ZAVRSNE ODREDBE

Clan 23.
Ovaj Pravilnik donosi Senat na prijedlog Rektora Sveutilista/Univerziteta.

Clan 24.
Danom primjene ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o vodenju mati¢nih knjiga
i knjiga evidencija izdatih diploma od 25.06.201 0.godine.

Clan 25.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci
Sveuctilista/Univerziteta ,,VITEZ" Vitez.

Broj: 24/12
Datum: 2f. /7. 76/ %,
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