Na temelju clanka 12. Zakona o ustrojstvu i djelokrugu kantonalnih ministarstava i drugih tijela kantonalne uprave Kantona
Sredi$nja Bosna (Sluzbene novine Kantona Sredi$nja Bosna, broj: 15/12 i 17/12 — ispravak teksta) te ¢lanka 53. Zakona o
osnovnom $kolstvu (Sluzbene novine Zupanije Sredi$nja Bosna broj 11/01; Sluzbene novine Kantona Sredisnja Bosna, broj
17/04) i ¢lanka 73. Zakona o srednjem $kolstvu (Sluzbene novine Zupanije Srediinja Bosna broj 11/01; Sluzbene novine Kantona
Sredisnja Bosna, broj: 17/04 i 15/12), ministar obrazovanja, znanosti, kulture, Sporta u Kantonu Sredisnja Bosna donosi

PRAVILNIK
O PRIMJENI INFORMACIJSKOGA SUSTAVA EMIS
U OSNOVNIM I SREDNJIM SKOLAMA
U KANTONU SREDISNJA BOSNA!

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovim Pravilnikom propisuju se uvjeti i nac¢in primjene informacijskoga sustava upravljanja (Education Management
Information System — EMIS) u osnovnim i srednjim $kolama u Kantonu Sredi$nja Bosna (u daljnjem tekstu: Kanton).

(2) Ovim Pravilnikom ureduju se medusobna prava i obveze Ministarstva obrazovanja, znanosti, kulture i Sporta Kantona
Sredis$nja Bosna (u daljnjem tekstu: Ministarstvo), osnovnih i srednjih Skola u Kantonu i nositelja tehnicke i stru¢ne podrske u
podrudju elektronske obradbe skolske dokumentacije i evidencije kroz EMIS sustav i njegove komponente: EMIS, EMIS Print,
EMIS Web, te ostale nove EMIS komponente.

(3) Ovim Pravilnikom definiraju se svi poslovi u vezi s popunjavanjem baze podataka, upravljanjem podatcima, bazom
podataka i aplikacijama.

Clanak 2.
(Pojmovi koji se koriste u Pravilniku)

(1) Terminolosko koristenje muskog ili zenskog roda u ovom Pravilniku podrazumijeva ukljuéivanje obaju rodova.

(2) Pojedini pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku imaju sljedece znacenje:

a) Account — dodijeljeni elektronski pristup s odgovaraju¢im pravima za pristup resursima sustava — bilo parcijalno ili
ukupnoj bazi, a u svrhu pregleda, azuriranja ili administriranja baze podataka EMIS. Svaka osoba koja pristupa bazi mora imati
Svoj posebni account kojim su ujedno definirana i prava toga korisnika — od administratora do ucenika.

b) Administrator — autorizirani korisnik s najvi$im ovlastima za rad na ra¢unalima i programima EMIS sustava, s ovlastima
pristupa racunalu kao samostalnoj radnoj jedinici ili kao jedinici na mrezi, a za potrebe administriranja i uvida u
Skolski/ministarski sustav EMIS te nadzora i upravljanja racunalnom i mreZznom opremom koja se koristi u svrhu pravilnog
funkcioniranja EMIS sustava.

c¢) Autentifikacija — postupak kojim programska podrska (softver) ispituje je li opremi ili korisniku koji pristupa sustavu
pristup dopusten.

d) Autentifikacija podataka — informaticki proces (procedura) kojom se ispituje je li korisnik (korisnikova poruka)
autentican.

e) Autentificirani korisnik — korisnik koji je uspje$no ‘pro$ao’ postupak autentifikacije, tj. korisnik kojemu je sustav za
autentifikaciju dopustio pristup.

f) Dokumenti — svi dokumenti koji se koriste prilikom rada sa sustavom EMIS (dopisi, tablice, grafikoni, nacrti, crtezi i
sli¢no).

g) Elektronska posta (e-mail) — sustav slanja i primanja elektronskih poruka unutar raéunalne mreze, a izmedu dvaju ili
vise korisnika osobnih racunala.

h) Elektronski potpis — skup podataka u elektronskom obliku koji su pridruzeni ili su logi¢ki povezani s drugim podatcima
u elektronskom obliku, a koji sluZe za identifikaciju potpisnika i provjeru vjerodostojnosti na taj na¢in potpisanog elektronskog
dokumenta.

i) Elektronski zapis — skup podataka koji su elektronski generirani, poslani, primljeni ili saduvani na elektronskom,
magnetnom, opti¢kom ili drugom mediju. SadrZaj elektronskog zapisa ukljucuje sve oblike pisanog i drugog teksta, podatke, slike
i crteze, karte, zvuk, govor i elektronske baze podataka.

j) EMIS (Education Management Information System) — sustav za prikupljanje, obradbu i generiranje statisti¢kih izvje$¢a na
razini osnovnog i srednjeg obrazovanja radi efikasnijeg upravljanja obrazovnim procesom i resursima u Kantonu.

k) EMIS sustav u Kantonu Sredi$nja Bosna — Sustav EMIS u Kantonu sastoji se od zasebnih programskih komponenti:
EMIS baza podataka (Skolska i ministarska), EMIS Print i EMIS Web.

I) EMIS odgovorna osoba — osoba u $koli i u Ministarstvu koja je zaduzena za pracenje rada sustava EMIS i brine za
njegovo pravilno funkcioniranje. EMIS odgovorna osoba u $koli zaduzena je za sustav na $kolskoj razini, a EMIS odgovorna
osoba u Ministarstvu zaduzena je za sustav EMIS na ministarskoj razini i ministarsku bazu podataka.

m) Generalne upute sustava EMIS — Korisnicke upute za rad u sustavu koje donosi Ministarstvo i objavljuje u obliku
priru¢nika na web-stranici.

1 Objavljen u Sluzbenim novinama Kantona Sredi$nja Bosna, broj 11/14 od 1. listopada 2014.



n) Klijentsko ra¢unalo (PC Kklijent) — ra¢unalo preko kojeg je omoguéen pristup EMIS bazi podataka instaliranoj na
posebnom mreznom racunalu — serveru. Klijentu je omoguéeno otvaranje i koriStenje programa i aplikacija na serveru te rad s
podatcima unutar baze na razini kojom su definirana prava za odgovarajuci account.

0) Korisnik ra¢unala — korisnik informacijskog sustava, osoba koja koristi ra¢unalnu opremu, EMIS program i EMIS bazu
podataka, koja kreira, organizira i odrzava bazu podataka i koja koristi ra¢unalo kao samostalnu radnu stanicu ili kao radnu
stanicu na mrezi.

p) Lozinka (Password) — jedinstvena kombinacija slova, brojki i znakova koja sluzi kao klju¢ za pristupanje nekom
accountu.

r) Medij — medij za skladistenje podataka (CD, DVD, flash memory card i ostali mediji na koje se podatci mogu elektronski
zapisati).

S) MrezZa raunala — racunalna mrezna infrastruktura za podr§ku informacijskom sustavu, a koja obuhvac¢a mrezne servere
(servere baza podataka, web-server, servere za administraciju i nadzor mreze, za primanje i slanje elektronske poste i sl.), radne
stanice s pripadaju¢om perifernom opremom, mreznu i komunikacijsku opremu za povezivanje u lokalnoj mrezi te izdvojene
radne stanice kojima se omogucuje pristup do zajedni¢ke baze podataka.

t) Operacijski sustav — skup osnovnih programa i alata koji pokrecu ra¢unalo odnosno osnovna softverska platforma na
kojoj je zasnovan rad svih drugih programa. EMIS je zasnovan na 32-bitnoj Windows platformi i kao takav moze se koristiti
isklju¢ivo na Windows operacijskom sustavu (32-bit verzije operacijskih sustava MS Windows 2000, MS Windows XP, MS
Windows Vista i MS Windows 7).

u) Osnovna sredstva — sva sredstva i oprema u §kolskim prostorijama te pomagala koja se koriste za izvodenje nastave, a
koja su u vlasnistvu skole.

v) Podatci — elektronski zapisi, dokumenti, njihovi sadrzaji i prilozi, kao i usmena komunikacija i informacije.

w) Radna stanica (lokalno racunalo) — rac¢unalo sa svim prikljuéenim uredajima na kojemu korisnik Kkoristi programe i
EMIS bazu podataka, organizira i odrzava bazu podataka, bez obzira na to egzistira li kao samostalna radna stanica ili kao radna
stanica na mrezi.

x) Softver (Software) — niz instrukcija i podataka pohranjenih u elektronskom obliku u racunalu.

y) Sifrarnik — skup unaprijed definiranih jedinstvenih podataka, a koji se koriste u cilju nedvojbenosti podataka, te
jedinstvenosti u izvje$¢ivanju i mogucnosti da se pod odredenim uvjetima izdvoje uneseni podatci. Broj jedini¢nih podataka koje
Sifrarnik moze posjedovati nije ogranic¢en. Jedino pravilo odnosi Se na samu Sifru, a to je da lozinka mora biti jedinstvena.

z) Virus — raCunalski virusi su programi ¢ija je osobina automatizirano razmnozavanje odnosno multipliciranje i
programirano zadavanje ra¢unalu odredenih naredbi. Virusi novije generacije prilikom kopiranja mogu i mutirati mijenjajuéi svoj
osnovni izvorni kod, $to ih ¢ini viSestruko opasnijima, jer ni antivirusni softver nije u stanju odmah ih detektirati.

Clanak 3.
(Osnovna struktura sustava EMIS)

(1) EMIS je jednoobrazan informacijski sustav na drzavnoj razini i sastoji se od dviju razina baza podataka:

a) Skolska razina;

b) Ministarska razina.

(2) EMIS sustav u Kantonu Sredi$nja Bosna prosiren je dvjema programskim komponentama:

a) EMIS Print;

b) EMIS Web.

(3) Informacijski sustav sadrzZi $est medusobno povezanih modula (cjelina) u koje se unose podatci, i to:

a) Podatci o ucenicima;

b) Podatci o odjelima, ocjenama ucenika, izostancima i pohvalama;

¢) Podatci o zaposlenicima;

d) Racunovodstvo i obracun placa za zaposlenike;

e) Osnovna sredstva i prostor;

f) Inventar.

(4) EMIS Print je program koji omogucava tiskanje dokumenata koji se izdaju uc¢enicima tijekom i na kraju $kolske godine,
a propisani su zakonom o osnovnom i srednjem obrazovanju. Za tiskanje tih dokumenata EMIS Print u potpunosti se oslanja na
podatke koji su uneseni u EMIS bazu podataka.

(5) EMIS Web je komponenta EMIS sustava koja omoguc¢ava uvid Ministarstvu u sve statisticke podatke unesene u module
informacijskoga sustava, kao i $kolsko online izvjesc¢e kako o odjelima, tako i 0 svakom uéeniku ponaosob na kraju polugodista i
na kraju Skolske godine. Pristup podatcima pojedinacne Skole omogucen je iskljuc¢ivo ravnatelju Skole ili osobi koju je ovlastio
ravnatelj Skole, a pristup je omogucen iskljucivo uz korisnicku lozinku koju dodjeljuju Ministarstvo.

Clanak 4.
(Ministarstvo — primjena sustava)

(1) Ministarstvo definira i organizira poslove i aktivnosti u vezi sa sustavom EMIS u Kantonu, i to sustav prikupljanja
podataka, distribucije sustava skolama, dostave i koristenja podataka koji se prikupljaju kroz funkcioniranje sustava EMIS, planira
i organizira edukaciju EMIS odgovornih osoba, vodi registar s imenima EMIS odgovornih osoba, te planira i kreira statisti¢ka
izvje$¢a prema potrebama Ministarstva.

(2) Ministarstvo upravlja lozinkama i dodjeljuje lozinke za odgovaraju¢u razinu pristupa za sustav EMIS — EMIS baza i
aplikacija, EMIS Print i EMIS Web.



Clanak 5.
(Skola — primjena sustava)

(1) Skole su duzne primjenjivati informacijski sustav upravljanja odnosno obavljati sve potrebne radnje za funkcioniranje
sustava sukladno generalnim uputama sustava.

(2) Skola je duzna tehni¢ki i kadrovski osposobiti zaposlenike do razine koja osigurava nesmetano funkcioniranje
informacijskoga sustava te pravilno i potpuno unosenje svih podataka koje sustav zahtijeva. Osiguravanje potrebne opreme i
ostalih preduvjeta za primjenu informacijskoga sustava kontinuirana je aktivnost $kole. Za pravilno funkcioniranje
informacijskoga sustava $kole su duzne pridrzavati se generalnih uputa sustava EMIS, kao i pravodobno provoditi odluke
Ministarstva, a u vezi s funkcioniranjem svih dijelova sustava EMIS.

(3) Skole su obvezne osigurati uvjete potrebne za elektronsko izdavanje potvrda/uvjerenja o zavrsenom razredu, svjedodzbi,
kao i ostalih dokumenata koji se mogu izdavati pomocu sustava EMIS.

I1. SKOLSKA RAZINA

Clanak 6.
(EMIS odgovorna osoba)

(1) Za funkcioniranje EMIS sustava na $kolskoj razini zaduzena je EMIS odgovorna osoba, koju imenuje ravnatelj skole
posebnim rjesenjem. Skole su duzne na pocetku skolske godine pisanim putem Ministarstvu dostaviti podatke o EMIS odgovornoj
osobi (ime i prezime, interno zanimanje u $koli, e-mail adresu). Ako tijekom trajanja $kolske godine dode do promjene EMIS
odgovorne osobe, skola je duzna pisanim putem obavijestiti Ministarstvo. Ako dode do promjene EMIS odgovorne osobe tijekom
Skolske godine, ravnatelj je duzan napraviti internu zabiljesku u $koli o primopredaji (pristupne lozinke i sl.) te u roku od sedam
dana informirati Ministarstvo o promjenama.

(2) EMIS odgovorna osoba u $koli duzna je:

a) koordinirati aktivnosti sa svim zaposlenicima koji unose podatke u EMIS bazu (razrednicima i ostalim nastavnim i
Skolskim osobljem koje unosi podatke preko programa), kao i odrzavati Skolsku razinu sustava;

b) redovito izradivati sigurnosne kopije i dostavljati podatke Ministarstvu prema generalnim uputama sustava;

) primati i obavljati prebacivanje ministarskog $ifrarnika u §kolsku bazu podataka, obavljati vracanje podataka u slucaju
potrebe, obavljati izbor $kolske godine za unos podataka, azurirati modul Kkorisni¢ke administracije — dodjeljivati i Cuvati
pristupne lozinke, obavljati sve pripremne radnje neophodne za otvaranje nove $kolske godine te obavljati otvaranje nove $kolske
godine u EMIS bazi podataka;

d) poduzimati mjere i akcije u smislu sigurnosti, ¢uvanja podataka te ispravnog funkcioniranja cjelokupnog informacijskog
sustava na Skolskoj razini;

e) poduzimati mjere i akcije u smislu izradbe sigurnosne kopije nakon svake promjene u EMIS bazi te njezina pohranjivanja
na memorijski medij (CD, DVD, USB ili neki drugi medij);

f) davati upute nastavnom osoblju i podr§ku u radu nastavnika te detaljno pregledati ispravnost i to¢nost podataka nakon
njihova unosa, a prije slanja Ministarstvu;

g) nakon dostave podataka Ministarstvu pregledati podatke postavljene na sluzbenu web-stranicu sustava EMIS u Kantonu
te izvjeScivati ravnatelja Skole o njihovoj vjerodostojnosti i to¢nosti;

h) u suradnji s ravnateljem Skole i razrednicima organizirati, nadgledati i, prema potrebi, izvrSavati proces elektronskog
izdavanja dokumenata, potvrda/uvjerenja i svjedodzbi u $koli;

i) obavjestavati EMIS odgovornu osobu u Ministarstvu o pojavi bilo kakve pogreske prilikom unosa podataka, pogre$snom
deaktiviranju u¢enika, o potrebi unosa novog predmeta ili drugog podatka u sifrarnik;

j) komunicirati s EMIS odgovornom osobom u Ministarstvu o svim ostalim pitanjima koja su u vezi s bazom EMIS, bilo da
je komunikaciju zapocela skola ili EMIS odgovorna osoba iz Ministarstva;

k) dostaviti kopiju podataka EMIS baze Ministarstvu u roku od sedam dana od dana izmjene bilo kojeg podatka u bazi, s
kratkim opisom napravljenih izmjena.

(3) EMIS odgovorna osoba na kraju polugodista i $kolske godine podnosi pisano izvje$c¢e ravnatelju, sa svim elementima
implementacije EMIS sustava tijekom skolske godine, kao $to su: ispravnost podataka, popunjenost baze, broj izdanih svjedodzbi
ili potvrda/uvjerenja, broj uniStenih (pogre$no otiskanih) svjedodzbi koji se mora poklapati s brojem zaduzenih obrazaca za
elektronsko izdavanje dokumenata, ispravnost podataka na EMIS Webu s podacima iz §kolske baze i sl.

(4) Pri odredivanju ostalih poslova u 40-satnoj tjednoj normi, EMIS odgovornoj osobi u $koli ravnatelj $kole racunat ¢e
jedan sat tjedno.

Clanak 7.
(Ravnatelj §kole)

(1) Ravnatelj skole duzan je, a na prijedlog EMIS odgovorne osobe, napraviti zaduZzenja za zaposlenike i raspored unosa
podataka u sljedece dijelove programa:

a) ucenici;

b) zaposlenici i place;

C) prostorije, inventar i stalna sredstva;

d) odjeli.

(2) Nakon imenovanja EMIS odgovorne osobe u $koli ravnatelj $kole duzan je EMIS odgovornu osobu naéelno upoznati s
definiranim zadatcima te pravima i obvezama u vezi s radom u EMIS bazi podataka.

(3) Za rad sa skolskim programom i bazom podataka EMIS, ravnatelj Skole duzan je zajedno s EMIS odgovornom osobom
Skole precizno definirati posebna korisni¢ka prava za nastavnike/razrednike, posebna za EMIS odgovornu osobu te posebna za
ravnatelja skole.



(4) Ravnatelj je odgovoran za to¢nost podataka koji su uneseni u pripadaju¢u $kolsku EMIS bazu podataka. Svi podatci u
informacijskom sustavu moraju biti u potpunosti to¢ni.

(5) Ravnatelj $kole obvezan je formirati tro¢lano povjerenstvo, koje prilikom tiskanja i izdavanja dokumenata o uspjehu
uéenika provjerava vjerodostojnost podataka na dokumentima, na nacin da istodobno provjerava uvidom u matiénu knjigu,
razrednu knjigu i EMIS bazu podataka.

(6) Proces elektronskog izdavanja dokumenata, potvrda/uvjerenja i svjedodzbi u $koli organizira i nadgleda ravnatelj Skole u
suradnji s EMIS odgovornom osobom.

(7) Ravnatelj $kole duzan je uvjeriti se u vjerodostojnost podataka o $koli objavljenih na sluzbenoj web-stranici EMIS
sustava u Kantonu Sredisnja Bosna.

(8) Ravnatelj skole odgovoran je / ovlastena osoba odgovorna je za sigurnost ¢uvanja korisni¢kog imena i lozinke za pristup
sustavu EMIS od neovlastene upotrebe i koristenja od tre¢ih osoba.

(9) Ravnatelj $kole obvezan je osigurati nesmetan rad u EMIS sustavu u slu¢aju njegove odsutnosti s radnoga mjesta u
kratkom ili duljem vremenskom razdoblju, na na¢in da na pocetku Skolske godine ovlasti osobu koja ¢e ga mijenjati u slu¢aju
nastupanja navedenih okolnosti.

(10) Ravnatelj $kole pokrece postupak utvrdivanja odgovornosti zaposlenika $kole u slucaju zloupotreba utvrdenih u
stavcima (6) i (7) ¢lanka 12. ovoga Pravilnika.

(11) Ravnatelj skole odgovoran je za preuzimanje obrazaca za svjedodzbe i potvrde/uvjerenja, a prema pisanoj instrukciji iz
Ministarstva.

(12) Ravnatelj skole obvezan je osigurati nesmetan rad u EMIS sustavu u slu¢aju odsutnosti s radnoga mjesta u kratkom ili
duljem vremenskom razdoblju.

(13) Ravnatelj definira, organizira i nadgleda proces i aktivnosti u vezi s unosom podataka o izvanrednim ucenicima u
posebnu EMIS bazu podataka, koja se formira za izvanredne ucenike u $koli, te nadgleda proces elektronskog izdavanja
dokumenata za njih.

Clanak 8.
(Tajnik skole)
(1) Tajnik $kole duzan je osigurati sve trazene podatke o zaposlenicima i unijeti ih u modul 'Zaposlenici', te ih azurirati
sukladno promjenama tijekom godine, a najmanje dva puta godisnje.
(2) Duznost tajnika Skole je kontrolirati podatke u EMIS bazi podataka o ispisu u¢enika tijekom $kolske godine ili prilikom
prijepisa ugenika u $kolu, koje je unio razrednik.

Clanak 9.
(Razrednik)

(1) Razrednik je obvezan na pocetku Skolske godine dostaviti kartone ucenika iz EMIS baze ucenicima kako bi kartoni bili
popunjeni. Razrednik je obvezan unijeti podatke o u€enicima iz preuzetih uc¢enickih kartona svoga razreda u EMIS bazu, i to u
modulima 'Ucenici' i 'Odjeli'. Prije uno$enja podataka iz kartona ucenika, razrednik je obvezan usporediti opée podatke ucenika s
podatcima upisanim u izvadak iz mati¢ne knjige rodenih.

(2) Razrednik je obvezan vjerodostojno unijeti podatke iz kartona ucenika koji su prethodno uredno popunjeni. Razrednik je
duzan uéeni¢ke kartone nakon upisa podataka s njih u EMIS bazu podataka predati pedagogu $kole. Pedagog $kole duzan je ¢uvati
i arhivirati kartone ucenika najmanje dvije godine od dana upisa u¢enika u $koli.

(3) Op¢i podatci o u¢eniku unose se u bazu podataka u roku od 30 dana od dana pocetka nastave.

(4) Razrednik je duZan unijeti podatke o uspjehu i vladanju uéenika u EMIS bazu podataka prije sjednica razrednoga vije¢a
na kojima se obavlja verifikacija uspjeha, kako bi se na vrijeme mogla koristiti odgovarajuc¢a statisticka izvjes¢a o uspjehu i
vladanju za svaki razred, kao i kona¢na izvje$ca za sve razrede.

(5) Duznost razrednika jest ispravno unijeti podatke o rezultatima u ucenju i vladanju ucenika na kraju prvoga polugodista,
na kraju drugoga polugodista i nakon popravnih ispita, a prema uputama koje dobije od ravnatelja skole i EMIS odgovorne osobe
u skoli.

(6) Razrednik je odgovoran za to¢nost unesenih podataka o u¢enicima svoga odjela.

(7) Razrednik je duzan tijekom i nakon elektronskog izdavanja potvrda/uvjerenja i svjedodzbi pregledati i utvrditi
vjerodostojnost svih podataka tiskanih na spomenutim dokumentima, kao i uskladenost s mati¢nom knjigom. Ako se utvrdi da u
izdanom dokumentu postoji pogreska, razrednik je duZzan odmah je otkloniti.

(8) Razrednik je duzan u EMIS bazu podataka unijeti podatak o prelasku ucenika iz jedne $kole u drugu na temelju
prijevodnice u roku od sedam dana, kada mu tajnik $kole dostavi prijevodnicu odnosno izvjes$cée iz $kole u koju je ucenik presao,
sedam dana od dana kada mu tajnik dostavi odgovaraju¢i dokument (prijevodnicu). Unos toga podatka u EMIS bazu posljednja je
aktivnost koja se provodi prilikom prelaska u¢enika u drugu $kolu.

(9) Razrednik je duzan unijeti podatke o naknadnom upisu uéenika u skolu u EMIS bazu podataka u roku od sedam dana od
dana donosenja odluke o upisu uéenika. Unos tog podatka u EMIS bazu posljednja je aktivnost koja se provodi prilikom
evidentiranja upisa ucenika u skolu.

Clanak 10.
(Prijenos podataka)
(1) Podatke iz skolske EMIS baze EMIS odgovorna osoba dostavlja Ministarstvu sukladno generalnim uputama sustava.
(2) Slanje podataka odnosi se na podatke dobivene kroz procedure izradbe kopije i prijenosa podataka, a sukladno
generalnim uputama sustava. Uneseni podatci dio su EMIS informacijskoga sustava.

Clanak 11.



(Instaliranje programa i upravljanje racunalnom opremom)

(1) Instaliranje i deinstaliranje programa sustava EMIS obavlja EMIS odgovorna osoba $kole na temelju generalnih uputa i
instalacijskoga medija. Validnom i ispravnom kopijom medija sa instalacijskim softverom smatra se isklju¢ivo ona kopija koju
Skolama distribuira EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu.

(2) Azurirane podatke o racunalima na kojima su instalirane komponente sustava EMIS, perifernim uredajima i mreznim
resursima EMIS odgovorna osoba iz §kole dostavlja Ministarstvu svake $kolske godine.

(3) Zamjena zastarjele opreme koja se koristi za funkcioniranje sustava ili dijelova sustava EMIS obavlja se tek nakon $to
EMIS odgovorna osoba u $koli sacuva podatke iz EMIS baze podataka sukladno generalnim uputama sustava EMIS.

Clanak 12.
(Sigurnost podataka)

(1) Skola je duzna osigurati instalaciju te redovito odrzavanje i azuriranje (update) antivirusnoga softvera na ra¢unalu na
kojemu se nalazi EMIS baza podataka, kao i na ra¢unalima koja se nalaze u istoj mreZi — zbog opasnosti od $irenja ra¢unalnih
virusa.

(2) Prilikom unosa podataka u $kolsku EMIS bazu zaposlenici iz ¢lanaka 8. i 9. ovoga Pravilnika duzni su prethodno
upoznati EMIS odgovornu osobu s aktivnostima koje ¢e obaviti u EMIS bazi podataka.

(3) EMIS odgovorna osoba duzna je nakon svakog unosa ili izmjene unutar baze podataka EMIS izvesti operaciju "kopija
podataka", koja je osigurana kroz sam program EMIS, i te podatke pohraniti i ¢uvati na odvojenom mediju za ¢uvanje podataka,
pa ih pravodobno proslijediti Ministarstvu.

(4) Poduzimanje ostalih mjera zastite sigurnosti sustava provodi se sukladno generalnim uputama za koriStenje sustava.

(5) Svako namjerno unoSenje racunalnih virusa ili drugih vrsta malicioznog softvera u racunalo koje se koristi za pokretanje
komponenti sustava EMIS smatra se opstrukcijom i najstrozoj odgovornosti podlijeze osoba za koju se utvrdi navedeno u ovom
stavku.

(6) Sve osobe koje dolaze u kontakt s bazom podataka EMIS odnosno podatcima koji su u bazu uskladiSteni mora ravnatelj
Skole sluzbeno upoznati s tim da dolaze u kontakt s podatcima koji nose odredeni stupanj tajnosti, te da svaka zloupotreba
podataka iz te baze za sobom povla¢i odgovornost, kao i zakonske sankcije sukladno Zakonom o zastiti osobnih podataka.

(7) Ako dode do gubitka podataka u EMIS sustavu u kojima su podatci uniSteni odnosno izgubljeni iz nekog razloga, zbog
pogresnog ili nemarnog pohranjivanja, prijenosa ili obradbe, namjernog ili nenamjernog brisanja, tehnickog kvara na racunalu,
podatke ponovno unose zaposlenici $kole, na na¢in utvrden u pravilniku.

(8) Svaka zloupotreba softvera EMIS, podataka i izvje$¢a iz EMIS sustava povlaci zakonsku, prekrSajnu i stegovnu
odgovornost.

Clanak 13.
(Cuvanje podataka)

(1) Podatci iz skolskih EMIS baza koje u Ministarstvo dostavljaju Skole, nakon obradbe, ¢uvaju se kao ministarska EMIS
baza, na dvjema odvojenim lokacijama (Ministarstvo te nositelj tehnic¢ke i struéne podrske u podrucju elektronske obradbe skolske
dokumentacije i evidencije kroz EMIS sustav i njegove komponente, prema posebnom aktu).

(2) Podatci koji se ¢uvaju prema stavku (1) ovoga ¢lanka predstavljaju sigurnosnu i uskladistenu kopiju, te, u tom smislu,
obveza je onih koji ih ¢uvaju osigurati sljedece:

a) zastitu od pozara, poplave i krade;

b) zastitu integriteta podataka sukladno zakonu;

¢) dovoljno vremensko razdoblje ¢uvanja podataka;

d) dostupnost, na zahtjev Ministarstva;

e) tehnologiju i nacine koristenja podataka, na zahtjev Ministarstva;

f) ostale mjere koje ¢e biti u svrhu ¢uvanja i zastite podataka.

(3) Ministarstvo je vlasnik podataka i, u tom smislu, ima sva prava raspolaganja tim podatcima sukladno zakonu.

(4) Podatke iz ministarske baze nositelj tehnicke i struéne podrske, kojega odredi Ministarstvo, ne smije koristiti u bilo koju
svrhu bez znanja i dopustenja ministra obrazovanja, znanosti, kulture i $porta (u daljnjem tekstu: ministar).

Clanak 14.
(Lozinke i $ifrarnik)
(1) Cjelokupni $ifrarnik predmeta, $kola i zanimanja te sve ostale lozinke bez iznimke u EMIS bazi podataka propisuje i
ureduje Ministarstvo i uredeni Sifrarnik dostavlja Skolama. Ova aktivnost kontinuirana je i obavlja se prema procjeni Ministarstva.
(2) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu jedina je osoba ovlasStena uredivati Sifrarnik sustava EMIS, te nitko nema pravo
unositi nove lozinke u zajednicki $ifrarnik niti u $kolski program EMIS.

Clanak 15.
(Rokovi za dostavu podataka)

(1) Podatci u EMIS bazu $kole unose se tijekom Skolske godine i dostavljaju Ministarstvu.

(2) Podatci na koje se ovaj ¢lanak Pravilnika odnosi kopija su i prijenos podataka.

(3) Tijekom skolske godine $kola dostavlja podatke Ministarstvu kako slijedi:

a) na poCetku $kolske godine (dostavlja do 30. rujna tekuce godine, s unesenim mati¢nim podatcima o ucenicima i
formiranim odjelima za novu skolsku godinu);

b) sedam radnih dana od dana zavrSetka nastave u prvom polugodistu (dostavlja preliminarne podatke, s unesenim
ocjenama, podatcima izostanaka i drugim podatcima za agregiranje podataka za potrebe razrednog i nastavnic¢kog vijeca);

c) na kraju prvoga polugodista tekuée Skolske godine (dostavlja do 22. sijeénja tekuce godine, S unesenim podatcima o
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udéenju i vladanju u prvom polugodistu);

d) sedam radnih dana od dana zavrSetka nastave u drugom polugodistu (dostavlja preliminarne podatke, s unesenim
ocjenama, podatcima o izostancima i drugim podatcima za agregiranje podataka za potrebe razrednoga i nastavni¢koga vijeca);

e) na kraju drugoga polugodista tekuée $kolske godine (dostavlja do 25. lipnja tekuée godine, s unesenim podatcima o
ucenju i vladanju u drugom polugodistu);

f) na kraju Skolske godine (dostavlja do 31. kolovoza tekuée godine, S kona¢nim podatcima o ucenju i vladanju, §to
ukljucuje podatke s popravnih ispita).

(4) Ako EMIS odgovorna osoba Ministarstva dostavi izvje$¢e o uoCenim nepravilnostima u dostavljenim podatcima, EMIS
odgovorna osoba u $koli duzna je sve nepravilnosti spomenute u izvje$¢u odmah otkloniti te u naznaCenom roku dostaviti
Ministarstvu ispravne podatke.

I11. MINISTARSKA RAZINA

Clanak 16.
(Upravljanje sustavom EMIS
i EMIS ministarskom bazom podataka)

Ministarstvo vodi, definira i organizira poslove i aktivnosti u vezi s funkcioniranjem sustava EMIS u Kantonu Sredi$nja
Bosna, i to:

a) organizira sustav prikupljanja podataka;

b) organizira upravljanje i upravlja prikupljenim podatcima;

¢) distribuira sustav po $kolama;

d) dostavlja i koristi podatke koji se prikupljaju kroz funkcioniranje sustava EMIS;

e) propisuje, nalaze $kolama i samostalno obavlja aktivnosti potrebne za pravilno funkcioniranje sustava EMIS;

f) kontrolira pristup EMIS Web komponenti sustava EMIS;

g) poduzima aktivnosti i propisuje mjere za zastitu sustava EMIS;

h) skolske EMIS baze koje Ministarstvu dostavljaju $kole, nakon obradbe postavlja na sluzbenu web-stranicu sustava EMIS
te koristi za statistiku i analizu, na §kolskoj i ministarskoj razini;

i) periodi¢no obucava nove EMIS odgovorne osobe, organizira dodatne obuke u slu¢aju redizajna baze odnosno dogradnje
novih modula;

j) osigurava podrsku, pisanim i usmenim putem, kako bi proces rada u sustavu EMIS tekao bez zastoja.

Clanak 17.
(Racunalna oprema u §kolama)

(1) Ministarstvo je mjerodavno za vodenje azurne evidencije o racunalnim i mreznim resursima u $kolama, na kojima se
pokre¢u komponente EMIS sustava (program EMIS, baza podataka EMIS, EMIS Print). Podatci o prostorijama u kojima se nalaze
raCunala, kao i pripadajuci periferni uredaji takoder evidentira EMIS odgovorna osoba iz Ministarstva.

(2) Sukladno odredbama ovoga ¢lanka, EMIS odgovorne osobe obvezne su dostaviti, prema zahtjevima Ministarstva,
tehnicku dokumentaciju o ra¢unalnoj i mreznoj infrastrukturi.

Clanak 18.

(Podrska u radu s korisnicima sustava)
Sukladno potrebama i redovitim aktivnostima, Ministarstvo pruza podrsku u radu na sustavu EMIS, i to:
a) preko sluzbene web-stranice;
b) e-mail porukama;
c) telefonski;
d) izravnim kontaktom — posjetom $koli;
e) odrzavanjem radno konzultativnih sastanaka;
f) odrzavanjem workshopova (radionica).

Clanak 19.
(EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu)

(1) Za funkcioniranje EMIS sustava na razini Ministarstva zaduzena je EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu. S podatkom
o0 imenu i prezimenu EMIS odgovorne osobe u Ministarstvu te na¢inom komunikacije moraju biti upoznate sve osnovne i srednje
skole u Kantonu.

(2) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu obavlja sljedece aktivnosti:

a) koordinira i organizira sustav prikupljanja podataka iz Skola;

b) organizira upravljanje i upravlja prikupljenim podatcima;

c) koordinira distribucijom EMIS sustava po $kolama;

d) koordinira aktivnosti koje je potrebno provesti za pravilno funkcioniranje sustava EMIS;

e) poduzima aktivnosti i daje prijedloge za mjere koje pridonose zastiti sustava EMIS.

(3) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu vodi evidenciju o racunalima, perifernim uredajima i mreznim resursima koji se u
Skoli koriste za funkcioniranje EMIS sustava, kao i 0 bilo kojim izmjenama tih uredaja. Takoder, vodi evidenciju o $kolskim
prostorijama u kojima se navedeni uredaji nalaze, kao i o promjeni prostorije.

(4) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu ureduje Sifrarnik predmeta i ostalih pojmova u sustavu EMIS te dodjeljuje
lozinke za svaku $kolu u Kantonu. EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu dostavlja Sifrarnik $kolama.

(5) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu donosi, s odobrenjem ministra, generalne upute za koriStenje sustava EMIS u



osnovnim i srednjim skolama u Kantonu.

(6) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu sukladno potrebama, prema procjeni Ministarstva ili vlastitoj procjeni, pruza
podrsku u radu sa sustavom EMIS kako je opisano u ¢lanku 20. ovoga Pravilnika. EMIS odgovorna osoba moze intervenirati,
prema potrebi i prema vlastitoj procjeni, u skolskoj EMIS bazi podataka radi otklanjanja nastalih pogresaka, a koje se ne mogu
otkloniti prema procedurama iz generalnih ili naknadnih uputa za kori$tenje sustava.

Clanak 20.
(Pristup komponenti EMIS Web)

(1) Moguénost pristupa podatcima baze podataka koja se nalazi na sluzbenoj web-stranici sustava EMIS imaju, prema
dodijeljenim autentifikacijskim podatcima, Ministarstvo, ravnatelji $kola, nastavno osoblje i uéenici.

(2) Autentifikacijske podatke za korisnike statistickih podataka EMIS Weba, a kojima se pristupa preko interneta, propisuje i
dodjeljuje Ministarstvo.

(3) Statisticki podatci koji se nalaze na sluzbenoj EMIS web-adresi smatraju se sluzbenim i mjerodavnim statistickim
podatcima i, kao takvi, koriste se u §kolama i u Ministarstvu.

(4) Administraciju podataka za potrebe EMIS Web komponente sustava obavlja nositelj tehnic¢ke i struéne podrske odreden
posebnim aktom ministra.

Clanak 21.
(Obrasci za tiskanje dokumenata)
(1) Potvrde/uvjerenja i svjedodzbe za redovite i izvanredne uéenike tiskaju se isklju¢ivo na obrascima koje je propisalo,
odobrilo i dodijelilo Ministarstvo.
(2) Obrasce na kojima se elektronskim putem izdaju, kroz program EMIS Print, odgovaraju¢i dokumenti, kreira i osigurava
nositelj tehnicke i stru¢ne podrske iz stavka (4) ¢lanka 20. ovoga Pravilnika, a sukladno zahtjevima Ministarstva.

Clanak 22.
(Korisni¢ka dokumentacija za komponentu EMIS Print)
(1) Dokumenti koje izdaje Skola tiskaju se pomoc¢u programa EMIS Print (komponente sustava EMIS), a prema uputama —
EMIS Print korisni¢ka dokumentacija.
(2) EMIS Print korisni¢ku dokumentaciju izraduje nositelj tehni¢ke i struéne podr$ke iz stavka (4) ¢lanka 20. ovoga
Pravilnika, a sukladno zahtjevima Ministarstva i propisu koji ureduje na¢in vodenja pedagoske evidencije i dokumentacije.

Clanak 23.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu od skolske godine 2014./2015. i bit ¢e objavljen u Sluzbenim novinama Kantona Sredi$nja
Bosna.

Broj: 01-02-933/14 MINISTAR
3. rujna 2014.
Travnik Jozo Jurina, v.r.
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