Na osnovu člana. 53. stav (2) Zakona o obrazovanju odraslih Bosansko – podrinjskog kantona Goražde („Službene novine Bosansko – podrinjskog kantona Goražde“, broj: 5/15 i 12/19), Ministar za obrazovanje, mlade, nauku, kulturu i sport Bosansko – podrinjskog kantona Goražde, donosi: 
PRAVILNIK 
O SADRŽAJU I NAČINU VOĐENJA I ČUVANJA 
ANDRAGOŠKE DOKUMENTACIJE I EVIDENCIJE
I - OSNOVNE ODREDBE 
Član 1.
(Predmet Pravilnika)
Ovim pravilnikom propisuju se sadržaj i format obrazaca andragoške dokumentacije koju vode organizatori obrazovanja odraslih, koji imaju odobrenje za izvođenje određenog programa obrazovanja odraslih, način njihovog vođenja i čuvanja, sadržaj i način vođenja evidencija o organizatorima obrazovanja odraslih, o programima, polaznicima, andragoškim radnicima, te evidencije o drugim podacima važnim za praćenje stanja i razvoj djelatnosti obrazovanja odraslih koju vodi Ministarstvo za obrazovanje, mlade, nauku, kulturu i sport Bosansko – podrinjskog kantona Goražde (u dalјem tekstu: Ministarstvo).
Član 2.
(Andragoška dokumentacija i evidencija)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode slјedeću andragošku dokumentaciju:
a) matičnu knjigu polaznika osnovnog obrazovanja odraslih;
b) registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih;
c) matičnu knjigu polaznika obrazovanja odraslih;
d) registar polaznika obrazovanja odraslih;
e) dnevnik rada;
f) program obrazovanja odraslih;
g) odobrenje za izvođenje programa obrazovanja odraslih;
h) prijavu za upis;
i) akt o razlici i dodatnim ispitima kod prekvalifikacije i dokvalifikacije;
j) ugovor o obrazovanju;
k) plan izvođenja edukacije i polaganja ispita;
l) prijavu i zapisnik za polaganje ispita;
m) prijavu i zapisnik za polaganje završnog ispita;
n) prijavu i zapisnik za polaganje maturskog ispita i
o) prijavu i zapisnik za polaganje ispita osposoblјavanja i usavršavanja;
p) evidencija o andragoškim radnicima;
      r)   evidencija o polaznicima i

      s)   evidencija o izdatim javnim ispravama.
(2) Andragoška dokumentacija može se dodatno voditi i u elektronskom obliku.
(3) Organizatori obrazovanja odraslih mogu se služiti i drugom neobaveznom pedagoškom dokumentacijom i evidencijom, ako je ocijene korisnom za rad.
II - ANDRAGOŠKA DOKUMENTACIJA ZA OSNOVNO OBRAZOVANJE ODRASLIH
Član 3.
(Matična knjiga polaznika osnovnog obrazovanja odraslih)
(1) Matična knjiga polaznika osnovnog obrazovanja odraslih je službena evidencija o polaznicima u koju se upisuju podaci važni za praćenje polaznika od upisa do završetka programa osnovnog obrazovanja odraslih, a koji omogućavaju pouzdan, sveobuhvatan i vjerodostojan uvid u podatke tokom i nakon završetka njegovog obrazovanja.
(2) Matična knjiga polaznika osnovnog obrazovanja odraslih uvezana je u korice tvrdog poveza.
(3) Na prednjoj strani korica, u gornjem srednjem dijelu, utisnut je žig grba Bosne i Hercegovine, a na sredini prednje strane korica otisnute su riječi “Matična knjiga polaznika osnovnog obrazovanja odraslih”.
(4) Matična knjiga polaznika osnovnog obrazovanja odraslih vodi se na obrascu veličine 297x420 mmi sadrži 200 brojčano označenih stranica.
Član 4.
(Sadržaj matične knjige polaznika osnovnog obrazovanja odraslih)
(1) Matična knjiga polaznika osnovnog obrazovanja odraslih sadrži:
a) uputstvo za vođenje matične knjige,
b) podatke o matičnoj knjizi, i to:
1) redni broj matične knjige,
2) oznaku i podatak o matičnim brojevima i
3) period koji knjiga obuhvata.
c) 
opšte podatke o Organizatoru obrazovanja odraslih koji se odnose na naziv i sjedište Organizatora obrazovanja odraslih i
d) 
ime, prezime i potpis odgovornog lica Organizatora obrazovanja odraslih u vrijeme početka vođenja knjige i u vrijeme završetka vođenja knjige.
(2) Pored podataka iz stava (1) ovog člana, matična knjiga polaznika osnovnog obrazovanja odraslih sadrži i slјedeće podatke koji se odnose na polaznike obrazovanja odraslih:
a) matični broj polaznika;
b) broj registra;
c) lične podatke polaznika, i to:
1) prezime i ime polaznika,
2) dan, mjesec, godinu rođenja,
3) mjesto i državu rođenja,
4) državlјanstvo,
5) jedinstveni matični broj (JMB),
6) adresu stanovanja polaznika i
7) prezime i ime roditelјa.
d) 
datum prvog upisa kod organizatora obrazovanja odraslih;
e) naziv programa obrazovanja;
f) djelovodni broj i datum odobrenja za izvođenje programa;
g) razlog prestanka statusa polaznika obrazovanja odraslih kao što su:
1) uspješan završetak programa,
2) odustajanje i
3) ispis.
h) podatke o polazniku tokom osnovnog obrazovanja odraslih, koji sadrže:
1) popis nastavnih predmeta i ocjene za svaki završeni razred,
2) obrazovni period i
3) podatke o opštem uspjehu za svaki završeni razred.
i) podatke o izdatim javnim ispravama koji sadrže:
1) naziv isprave,
2) djelovodni broj i
3) datum izdavanja.
j) ime i prezime i svojeručni potpis ovlaštenog lica organizatora obrazovanja odraslih i
k) podatke o izdavanju prepisa podataka iz matične knjige u kojima su sadržani:
1) razlozi izdavanja,
2) datum izdavanja i
3) potpis odgovornog lica organizatora obrazovanja odraslih.
Član 5.
(Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih)
(1) Organizator obrazovanja odraslih vodi registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih upisanih u matičnu knjigu polaznika osnovnog obrazovanja odraslih.
(2) Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih uvezan je u korice tvrdog poveza.
(3) Na prednjoj strani korica, u gornjem srednjem dijelu, utisnut je žig grba Bosne i Hercegovine, a na sredini prednje strane korica otisnute su riječi “Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih”.
(4) Registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih vodi se na obrascu veličine 210x297mm.
(5) Prva unutrašnja stranica registra polaznika osnovnog obrazovanja odraslih sadrži slјedeće opšte podatke o Organizatoru obrazovanja odraslih:
a) naziv i sjedište Organizatora obrazovanja odraslih,
b) oznaku mjesta za pečat Organizatora obrazovanja odraslih.
(6) Stranice registra označene su abecednim slovima.
(7) Polaznik se upisuje na stranicu registra koja odgovara početnom slovu njegovog prezimena.
(8) Pored podataka iz stava (5) ovog člana, registar polaznika osnovnog obrazovanja odraslih sadrži:
a) redni broj;
b) prezime i ime polaznika i
c) podatke iz matične knjige i to:
1) broj matične knjige,
2) redni broj polaznika u matičnoj knjizi,
3) datum upisa polaznika,
4) napomenu.
III - ANDRAGOŠKA DOKUMENTACIJA ZA SREDNJE STRUČNO OBRAZOVANјE ODRASLIH
Član 6.
(Matična knjiga polaznika obrazovanja odraslih)
(1) Matična knjiga polaznika obrazovanja odraslih je službena evidencija o polaznicima u koju se upisuju podaci važni za praćenje polaznika od upisa do završetka programa srednjeg obrazovanja odraslih, a koji omogućavaju pouzdan, sveobuhvatan i vjerodostojan uvid u podatke tokom i nakon završetka njegovog obrazovanja.
(2) Matična knjiga polaznika obrazovanja odraslih uvezana je u korice tvrdog poveza.
(3) Na prednjoj strani korica, u gornjem srednjem dijelu, utisnut je žig grba Bosne i Hercegovine, a na sredini prednje strane korica otisnute su riječi: “Matična knjiga polaznika obrazovanja odraslih” i prostor za upis naziva programa obrazovanja odraslih.
(4) Matična knjiga vodi se na obrascu veličine 297x420 mm i štampa se u primjercima od 200 stranica.
Član 7.
(Sadržaj matične knjige polaznika obrazovanja odraslih)
(1) Matična knjiga polaznika obrazovanja odraslih sadrži:
a) uputstvo za vođenje matične knjige;
b) podatke o matičnoj knjizi koji sadrže:
1) redni broj matične knjige,
2) oznaku i podatak o matičnim brojevima i
3) period koji knjiga obuhvata.
c) opšte podatke o Organizatoru obrazovanja odraslih, i to:
1) naziv i
2) sjedište Organizatora obrazovanja odraslih i
d) ime, prezime i potpis odgovornog lica Organizatora obrazovanja odraslih u vrijeme početka vođenja knjige i u vrijeme završetka vođenja knjige.
(2) Pored podataka iz stava (1) ovog člana, matična knjiga polaznika obrazovanja odraslih sadrži i slјedeće podatke koji se odnose na polaznike obrazovanja odraslih:
a) matični broj polaznika;
b) broj registra;
c) lične podatke o polazniku, i to:
1) prezime i ime polaznika,
2) dan, mjesec i godina rođenja,
3) mjesto i država rođenja,
4) državlјanstvo,
5) jedinstveni matični broj (JMB),
6) adresa stanovanja polaznika i
7) prezime i ime roditelјa.
d) datum upisa u program obrazovanja odraslih;
e) naziv i vrstu programa obrazovanja odraslih u koji se upisuje, djelovodni broj i datum odobrenja za izvođenje programa;
f) osnov upisa, koji sadrži:
1) djelovodni broj i datum svjedodžbe o završenoj osnovnoj školi,
2) naziv školske ustanove i stepen stručne spreme i
3) zanimanje, djelovodni broj i datum izdavanja svjedodžba o završeno srednjoj školi.
g) djelovodni broj i datum donošenja akta o razlici i dodatnim ispitima kod prekvalifikacije i dokvalifikacije;
h) razlog prestanka statusa polaznika obrazovanja odraslih kao što su:
1) uspješan završetak programa,
2) odustajanje i
3) ispis.
i) podatke o polazniku tokom srednjeg obrazovanja odraslih, i to:
1) popis nastavnih predmeta/modula/ispita ili nastavnih sadržaja i ocjene za svaki završeni razred,
2) obrazovni period i
3) podatke o opštem uspjehu za svaki završeni razred.
j) podatke o izdatim javnim ispravama, koji sadrže:
1) naziv isprave,
2) djelovodni broj i
3) datum izdavanja.
k) ime i prezime i svojeručni potpis ovlaštenog lica Organizatora obrazovanja odraslih i
l) podatke o izdavanju prepisa podataka iz matične knjige u kojima su sadržani:
1) razlozi izdavanja,
2) datum izdavanja i
3) potpis odgovornog lica Organizatora obrazovanja odraslih.
Član 8.
(Registar polaznika obrazovanja odraslih)
(1) Organizator obrazovanja odraslih vodi registar polaznika obrazovanja odraslih upisanih u matičnu knjigu polaznika obrazovanja odraslih.
(2) Registar polaznika obrazovanja odraslih uvezan je u korice tvrdog poveza.
(3) Na prednjoj strani korica, u gornjem srednjem dijelu, utisnut je žig grba Bosne i Hercegovine, a na sredini prednje strane korica otisnute su riječi: “Registar polaznika obrazovanja odraslih ”.
(4) Prva unutrašnja stranica registra polaznika obrazovanja odraslih sadrži slјedeće opšte podatke o organizatoru obrazovanja odraslih:
a) naziv i sjedište organizatora obrazovanja odraslih,
b) oznaku mjesta za pečat.
(5) Stranice registra označene su abecednim slovima.
(6) Polaznik se upisuje na stranicu registra koja odgovara početnom slovu njegovog prezimena.
(7) Registar sadrži:
a) redni broj;
b) prezime i ime polaznika, i
c) podatke iz matične knjige, i to:
1) broj matične knjige,
2) redni broj polaznika u matičnoj knjizi,
3) datum upisa polaznika,
4) napomenu.
Član 9.
(Dnevnik rada)
(1) Dnevnik rada je dokument koji vodi andragoški radnik i u koji se upisuju podaci o nastavnim predmetima/modulima/ispitima ili nastavnim sadržajima, o polaznicima i drugi podaci važni za pojedinog polaznika ili cijelu obrazovnu grupu tokom izvođenja programa obrazovanja odraslih za sticanje osnovnog obrazovanja, srednjeg obrazovanja, prekvalifikacije, dokvalifikacije, osposoblјavanja i usavršavanja.
(2) Dnevnik rada vodi se na obrascu veličine 210x297 mm, sa brojčano označenim stranicama.
(3) Dnevnik rada je uvezan u korice tvrdog poveza.
(4) Na prednjoj strani korica, u gornjem srednjem dijelu, utisnut je žig grba Bosne i Hercegovine, a na sredini prednje strane korica otisnute su riječi: “Dnevnik rada”i prostor za upis naziva nastavnog predmeta/modula/ispita ili nastavnog sadržaja, prostor za upis naziva Organizatora obrazovanja odraslih, prostor za upis vrste programa, kao što su osnovno, gimnazija, srednje stručno, prekvalifikacija, dokvalifikacija, osposoblјavanje, usavršavanje, zatim prostor za upis obrazovne grupe, obrazovnog perioda i podataka o andragoškim radnicima.
(5) Na unutrašnjoj stranici korica upisuje se uputstvo o obaveznom i jedinstvenom načinu vođenja dnevnika rada.
Član 10.
(Sadržaj dnevnika rada)
(1) Na prvoj stranici dnevnika rada otisnut je obrazac u koji se upisuju slјedeći podaci:
a) naziv i vrsta programa obrazovanja odraslih;
b) vrsta i način realizacije edukacije;
c) oznaka obrazovne grupe i period za koji se vodi, kao što su školska godina, razred i vremenski period,
d) potpis odgovornog lica;
e) vrijeme i mjesto zaduženja i
(2) Dnevnik rada sadrži:
a) naziv i vrstu programa obrazovanja odraslih;
b) plan izvođenja programa obrazovanja odraslih, koji obuhvata:
1) nastavni predmet/modul/ispit,
2) nastavni sadržaj i
3) broj predviđenih časova.
c) podatke o nastavnim jedinicama i održanoj nastavi po radnim nedjelјama, danima i nastavnim časovima sa potpisom andragoškog radnika;
d) podatke o održanim časovima u nedjelјi sa potpisom odgovornog lica;
e) podatke o održanoj nastavi na kraju obrazovnog ciklusa ili obrazovanja u cjelini;
f) ime, prezime i potpis odgovornog lica koje potvrđuje tačnost i vjerodostojnost podataka;
g) popis nastavnih predmeta/modula/ispita sa podacima o zvanju i stručnoj spremi andragoškog radnika i o vremenskom periodu u kojem se izvodi edukacija u obrazovnoj grupi;
h) podatke o praktičnoj nastavi, radioničkim vježbama, stručnoj praksi, te o rasporedu polaznika na praktičnoj nastavi;
i) lične podatke o polaznicima, i to:
1) redni broj,
2) matični broj polaznika iz matične knjige,
3) prezime i ime polaznika,
4) ime roditelјa,
5) podatke o rođenju (datum, mjesto i država),
6) adresu stanovanja,
7) radni status polaznika i
j) podatke o prisustvu na nastavi.
Član 11.
(Program obrazovanja odraslih)
(1) Program obrazovanja odraslih sastavni je dio andragoške dokumentacije povezane sa obrazovnom grupom u kojoj se izvodi.
(2) Program obrazovanja odraslih sadrži:
a) naziv programa,
b) nastavni sadržaj,
c) oblik izvođenja programa,
d) trajanje programa i način provjere,
e) kadrovske, didaktičke, prostorne uslove za njegovo izvođenje, te školsku ili stručnu spremu, odnosno zanimanje, znanje i vještine koje polaznik stiče završavanjem programa,
f) uslove za upis, napredovanje i završetak programa i
g) način evaluacije programa i postignuća učenja.
Član 12.
(Akt o razlici i dodatnim ispitima kod prekvalifikacije i dokvalifikacije ispita)
(1) Aktom o razlici i dodatnim ispitima kod prekvalifikacije i dokvalifikacije ispita utvrđuju se nastavni predmeti/moduli/ispiti koji se polazniku priznaju na osnovu ranije stečenog obrazovanja i nastavni predmeti/moduli/ispiti iz programa obrazovanja odraslih koje polaznik treba položiti.
(2) Akt donosi stručno tijelo utvrđeno statutom organizatora obrazovanja odraslih, na zahtjev polaznika koji želi nastaviti prekinuto obrazovanje, odnosno koji programom prekvalifikacije želi promijeniti zanimanje, školsku ili stručnu spremu ili programom dokvalifikacije steći viši stepen obrazovanja u okviru stručne spreme i zanimanja koje posjeduje.
(3) Akt se donosi na osnovu priložene dokumentacije, a obavezno sadrži:
a) naziv Organizatora obrazovanja odraslih i stručnog tijela koje donosi odluku, datum donošenja i djelovodni broj;
b) podatke o polazniku i to:
1) ime i prezime,
2) jedinstveni matični broj (JMB),
3) podatke o rođenju (dan, mjesec i godina) i
4) stanovanju (mjesto, ulica i broj).
c) podatke o javnim ispravama na osnovu kojih se utvrđuje stečeno obrazovanje, a to su:
1) škola,
2) razred,
3) program obrazovanja,
4) zanimanje,
5) trajanje obrazovanja,
6) djelovodni broj i
7) datum izdavanja;
d) podatke o stečenom obrazovanju, kao što su popis nastavnih predmeta/modula/ispita i obrazovnih sadržaja koji se priznaju u programu prekvalifikacije ili dokvalifikacije;
e) popis predmeta/modula/ispitai obrazovnih sadržaja koje polaznik programa prekvalifikacije ili dokvalifikacije treba polagati i
f) trajanje programa, vrsta i način obrazovanja, kao i uslovi završetka programa obrazovanja.
Član 13.

(Ugovor o obrazovanju)

(1) Ugovor o obrazovanju je dokument o međusobnim pravima i obavezama koji prije početka edukacije sklapaju polaznik i organizator obrazovanja odraslih.

(2) Ugovor o obrazovanju sadrži:

a) podatak o Organizatoru obrazovanja odraslih i licu koje je zastupa;
b) prezime i ime polaznika, adresa stanovanja;
c) predmet ugovora: naziv programa obrazovanja, odabrani oblik i mjestorealizacije edukacije, početakedukacije, trajanje i završetak programa obrazovanjai vrta isprave koja se izdaje polazniku  po uspješno završenom programu;
d) utvrđene činjenice o ispunjenosti uvjeta za upis polaznika na program obrazovanja;
e) iznos i opis troškova obrazovanja: opis obaveza organizatora obrazovanja odraslih uključenih u cijenu, mogući  dodatni troškovi kao ponavljanje ispita, udžbenici, pribor za rad  i sl.;
f) način plaćanja obrazovanja i obaveze polaznika (dolazak na nastavu, odnos prema ostalim polaznicima, odgovornost za načinjenu štetu i sl.);
g) prava i obaveze polaznika za vrijeme obrazovanja, kao i način prestanka statusa polaznika;
h) prava i obaveze Organizatora obrazovanja odraslih u pogledu realizacije obrazovnog procesa, kao i u slučaju njenog prestanka rada;
i) uvjeti za raskid ugovora;
j) utvrđivanje sudske nadležnosti;
k) mjesto i datum sklapanja ugovora, potpisi polaznika i lica koja zastupa organizatora obrazovanja odraslih, podaci o roditelju(staratelju koji zastupa malodobnog polaznika;
l) ostali bitni podaci.

Član 14.
(Plan izvođenja edukacije i polaganja ispita)
Plan izvođenja edukacije i polaganja ispita sadrži:
a) nastavne predmete/module/ispite i sadržaje;
b) broj nastavnih časova;
c) vremenski period izvođenja i prostorije u kojima se realizira edukacija i
d) dinamiku i rokove za polaganje ispita, koje organizator obrazovanja odraslih posebno određuje za svakog polaznika obrazovanja odraslih.
Član 15.
(Prijava za upis)
(1) Prijava za upis je dokument koji polaznik obrazovanja odraslih prilaže uz druge isprave potrebne za upis u program obrazovanja odraslih i za upis u odgovarajuću matičnu knjigu polaznika.
(2) Prijava za upis iz stava (1) ovog člana sadrži:
a) naziv Organizatora obrazovanja odraslih kod koga se polaznik upisuje;
b) podatke o polazniku, i to:
1) prezime, ime roditelјa i ime,
2) jedinstveni matični broj (JMB),
3) podatke o rođenju (dan, mjesec i godina, mjesto i država rođenja),
4) državlјanstvo,
5) radni status i
6) adresu stanovanja.
c) vrstu i naziv programa obrazovanja;
d) podatke o ispunjavanju uvjeta za upis u program obrazovanja koji sadrže:
1) stečeno obrazovanje, školu i razred,
2) program obrazovanja,
3) stečenu školsku ili stručnu spremu,
4) zanimanje i radno iskustvo i
5) druge podatke vezane za uvjete upisa.
e) podatke o načinu finansiranja;
f) datum i svojeručni potpis polaznika i
(3) Prijava za upis štampa se na obrascu veličine 210x297 mm.
Član 16.
(Prijava i zapisnik za polaganje ispita)
(1) Prijava i zapisnik za polaganje ispita je dokument kojim polaznik prijavlјuje polaganje predmeta/modula/ispita i na kome se vodi zapisnik o polaganju ispita.
(2) Prijavu iz stava (1) ovog člana polaznici podnose prilikom polaganja ispita u programima osnovnog obrazovanja odraslih, srednjeg obrazovanja odraslih, prekvalifikacije i dokvalifikacije.
(3) Prijava iz stava (1) ovog člana sadrži:
a) prijavu ispita, koju popunjava polaznik, a koja sadrži:
1) ime, prezime i adresu polaznika,
2) program, razred, nastavni predmet/modul/ispit za koji se prijavlјuje ispit i
3) datum prijave i polaznikov potpis.
b) podatke koje popunjava organizator obrazovanja odraslih, i to:
1) matični broj polaznika,
2) datum prijema prijave i
3) potpis.
(4) Zapisnik o ispitu, koji popunjava ispitna komisija, sadrži:
a) naziv Organizatora obrazovanja odraslih i oznaku obrazovne grupe;
b) datum polaganja ispita, ime i prezime, te matični broj polaznika;
c) naziv nastavnog predmeta/modula/ispita, zadatak i pitanja na ispitu, ocjene uspjeha;
d) ime i prezime ispitivača, odnosno članova ispitne komisije i njihove potpise.
(5) Prijava i zapisnik koriste se i prilikom provjere stečenog znanja i vještina iz praktične nastave i vježbi.
(6) Prijava i zapisnik štampaju se obostrano na obrascu veličine 210x297 mm.
(7) Na prvoj stranici obrasca iz stava (6) ovog člana je sadržaj prijave, a na drugoj sadržaj zapisnika.
Član 17.
(Prijava i zapisnik za polaganje završnog ispita)
(1) Prijava i zapisnik za polaganje završnog ispita je dokument koji polaznik obrazovanja odraslih podnosi kod polaganja završnog ispita u programima odraslih, srednjeg stručnog obrazovanja odraslih, prekvalifikacije i dokvalifikacije i na kome se vodi zapisnik o polaganju završnog ispita.
(2) Prijava iz stava (1) ovog člana sadrži:
a) podatke o polazniku i to:
1) ime, prezime i adresu polaznika,
2) datum prijave i
3) polaznikov potpis.
b) naziv Organizatora obrazovanja odraslih kod koga se prijavlјuje polaganje ispita;
c) naziv obrazovnog programa, odnosno zanimanja;
d) naziv teme završnog rada;
e) popis priloga;
f) datum i svojeručni potpis polaznika;
g) datum i potpis odgovornog lica kojim se potvrđuje da je polaznik stekao pravo polaganja završnog ispita;
h) podatke koje popunjava Organizator obrazovanja odraslih, kao što su matični broj polaznika, datum prijema prijave i potpis.
(3) Zapisnik o polaganju završnog ispita sadrži:
a) naziv Organizatora obrazovanja odraslih i oznaku obrazovne grupe;
b) podatke o polazniku koji sadrže:
1) ime i prezime,
2) matični broj polaznika,
3) obrazovni program i
4) zanimanje.
c) podatke o završnom ispitu koji sadrže:
1) način provjere stečenog znanja i vještina,
2) naziv predmeta koje polaznik polaže,
3) oblik zadatka i pitanja na završnom ispitu,
4) ocjenu uspjeha za svaki predmet/modul/ispit i ocjenu opšteg uspjeha, te
5) popis i potpise članova komisije.
d) vrijeme polaganja, odnosno datum i razdoblјe i
e) potpis voditelja obrazovne grupe i direktora/rukovodioca organizatora obrazovanja odraslih.
(4) Prijava i zapisnik za polaganje završnog ispita štampa se obostrano na obrascu veličine 210x297 mm.
(5) Na prvoj stranici obrasca iz stava (4) ovog člana je sadržaj prijave, a na drugoj sadržaj zapisnika.
Član 18.
(Prijava i zapisnik za polaganje maturskog ispita)
(1) Prijava i zapisnik za polaganje maturskog ispita je dokument koji polaznik obrazovanja odraslih podnosi kod polaganja maturskog ispita u programima osnovnog obrazovanja odraslih, srednjeg stručnog obrazovanja odraslih, prekvalifikacije i dokvalifikacije i na kome se vodi zapisnik o polaganju maturskog ispita.
(2) Prijava iz stava (1) ovog člana sadrži:
a) podatke o polazniku koji sadrže:
1) ime, prezime i adresu polaznika,
2) datum prijave i
3) polaznikov potpis.
b) naziv Organizatora obrazovanja odraslih kod koga se prijavlјuje polaganje ispita;
c) naziv obrazovnog programa, odnosno zanimanja;
d) naziv teme maturskog rada;
e) izborni predmet na maturskog ispitu;
f) popis priloga;
g) datum i svojeručni potpis polaznika;
h) datum i potpis odgovornog lica kojim se potvrđuje da je polaznik stekao pravo polaganja maturskog ispita;
i) podatke koje popunjava organizator obrazovanja odraslih, kao što su matični broj polaznika, datum prijema prijave i potpis.
(3) Zapisnik o polaganju maturskog ispita sadrži:
a) naziv organizatora obrazovanja odraslih i oznaku obrazovne grupe;
b) podatke o polazniku, kao što su:
1) ime i prezime,
2) matični broj polaznika,
3) obrazovni program i
4) zanimanje.
c) temu pismenog rada, ocjenu i potpis članova komisije;
d) temu maturskog rada, pitanja iz maturskog rada, pitanja iz nastavnog predmeta, ocjenu i potpise članova komisije;
e) podatke o uspjehu i ocjeni na maturskom ispitu i
f) vrijeme polaganja, odnosno datum i razdoblјe i potpis voditelja obrazovne grupe i direktora/rukovodioca Organizatora obrazovanja odraslih.
(4) Prijava i zapisnik za polaganje maturskog ispita štampa se obostrano na obrascu veličine 210x297 mm.
(5) Na prvoj stranici obrasca iz stava (4) ovog člana je sadržaj prijave, a na drugoj sadržaj zapisnika.
Član 19.
(Prijava i zapisnik za ispit osposoblјavanja i usavršavanja)
(1) Prijava i zapisnik za ispit osposoblјavanja i usavršavanja je dokument koji polaznik obrazovanja podnosi prilikom prijave ispita, odnosno provjere na završetku programa osposoblјavanja i usavršavanja i na kome se vodi zapisnik o polaganju ispita.
(2) Prijavu ispita popunjava polaznik.
(3) Prijava i zapisnik za polaganje sadrži:
a) ime, prezime i adresu polaznika;
b) sadržaj programa osposoblјavanja ili usavršavanja za koji se vrši provjera;
c) podatke koje popunjava Organizator obrazovanja odraslih i to:
1) matični broj polaznika,
2) datum prijema prijave i
3) potpis.
d) zapisnik o ispitu, a koji obuhvata:
1) datum polaganja ispita,
2) ime i prezime, te matični broj polaznika,
3) nastavni sadržaj, zadatak i pitanja na ispitu,
4) ocjenu uspjeha,
5) ime i prezime ispitivača, odnosno članova ispitne komisije i
6) njihove potpise.
(4) Prijava i zapisnik za polaganje ispita koristi se i prilikom provjere stečenog znanja i vještina iz praktične nastave i vježbi.
(5) Prijava i zapisnik za polaganje ispita štampa se obostrano na obrascu veličine 210x297 mm.
(6) Na prvoj strani obrasca iz stava (5) ovog člana je sadržaj prijave, a na drugoj sadržaj zapisnika.
Član 20.
(Evidencija o andragoškim radnicima)

(1) Evidencija o andragoškim radnicima sadrži sljedeće podatke:

a) lični podaci – prezime i ime,  ime roditelja, jedinstveni matični broj, dan, mjesec, godina rođenja, mjesto i država rođenja, državljanstvo, adresa stanovanja;
b) nivo i vrsta obrazovanja, podaci o stručnom usavršavanju i stečenim zvanjima, radni  satus;
c) podaci o obavezama u skladu sa potpisanim ugovorom sa organizatorom obrazovanja odraslih.

(2) Evidenciju o andragoškim radnicima organizator obrazovanja odraslih vodi i kao dosije zaposlenih. 

Član 21.
(Evidencija o izdatim javnim ispravama)

(1) Organizator obrazovanja odraslih vodi evidenciju o izdatim javnim ispravama-svjedodžbama/diplomama i uvjerenjima u skladu sa  članom 19. stav (2)  Zakona o obrazovanju odraslih Bosansko – podrinjskog kantona Goražde  i važećim pravilnikom.

(2) Organizator obrazovanja odraslih  polaznicima neformalnog obrazovanja  u skladu sa članom 19. st. (2) Zakona o obrazovanju odraslih odraslih Bosansko – podrinjskog kantona Goražde i važećim pravilnikom, izdaje odgovarajuće uvjerenje/potvrdu/certifikat, koje nemaju status javne isprave.

IV - ČUVANJE ANDRAGOŠKE DOKUMENTACIJE 
Član 22.
(Pristup podacima i andragoškoj dokumentaciji)
(1) Pristup podacima pohranjenim u andragoškoj dokumentaciji iz ovog pravilnika dopušten je samo licima ovlaštenim od Organizatora obrazovanja odraslih, te ovlaštenom fizičkom ili pravnom licu sa kojim je organizator obrazovanja odraslih ugovorio obavlјanje poslova elektronskog oblikovanja evidencija i njihovo dostavlјanje u centralnu evidenciju.
(2) Svi lični podaci o polaznicima moraju biti zaštićeni od slučajne ili namjerne zloupotrebe, uništenja, gubitaka, neovlaštenih pristupa i promjena.
Član 23.
(Čuvanje i arhiviranje andragoške dokumentacije)
Andragoška dokumentacija i evidencije određeni ovim pravilnikom kategorizuju se, čuvaju i arhiviraju na način utvrđen Zakonom o arhivskoj građi Federacije Bosne i Hercegovine (“Službene novine Federacije” br. 45/02).
Član 24.
(Pravila čuvanja i zaštite andragoške dokumentacije i evidencije)
Pravila čuvanja i zaštite andragoške dokumentacije i evidencija iz ovog pravilnika, te njihovo arhiviranje i predaje arhivima, uređuju se opštim aktom Organizatora obrazovanja odraslih, u skladu sa zakonom i odredbama iz ovog pravilnika.
V - EVIDENCIJE U OBRAZOVANJU ODRASLIH I ZAVRŠNE ODREDBE
Član 25.
(Dostavlјanje Ministarstvu podataka)
Organizatori obrazovanja odraslih dostavlјaju Ministarstvu sve podatke neophodne za vođenje evidencija iz člana 22. stav (1) ovog pravilnika.
Član 26.
(Računarska oprema i programska podrška)
Organizatori obrazovanja odraslih moraju imati računarsku opremu i programsku podršku koja omogućava pristup internetu i razmjenu podataka sa Ministarstvom.
Član 27.
(Sadržaj evidencija o organizatorima obrazovanja odraslih)
(1) Evidencija o Organizatoru obrazovanja odraslih sadrži:
a) matični broj upisa u sudski, odnosnu drugi registar zavisno od pravnog statusa organizatora obrazovanja odraslih;
b) poreski broj Organizatora obrazovanja odraslih;
c) naziv i sjedište uz koje se navodi i adresa, telefon, telefaks, e-adresa;
d) naziv i mjesto rada područne jedinice;
e) naziv i sjedište osnivača;
f) podatke o odgovornom licu i to:
1) ime i prezime,
2) broj i datum akta o imenovanju,
3) stručnu spremu i
4) zanimanje.
g) naziv, broj i datum akta o osnivanju, te datum početka rada;
h) šifru i naziv djelatnosti prema kvalifikaciji djelatnosti;
i) podatke o prestanku rada, djelimičnom ili potpunom uskraćivanju rada, te o pravnom slјedbeniku;
j) podatke o pravnom naslјedniku i nazivu pravnog prethodnika;
k) podatke o prostoru, kao što su broj prostorija i površina, te namjena unutrašnjeg prostora i
l) druge podatke bitne za Organizatora obrazovanja odraslih.
(2) Organizatori obrazovanja koji su prestali sa radom i podaci o njima ne brišu se iz evidencije.
Član 28.
(Evidencija programa obrazovanja odraslih)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode evidenciju programa obrazovanja odraslih za koju imaju dozvolu za izvođenje.
(2) U evidenciju iz stava (1) ovog člana unose se slјedeći podaci:
a) naziv i vrsta programa obrazovanja odraslih,
b) djelovodni broj i datum izdatog odobrenja,
c) naziv nadležnog organa koji je odobrio izvođenje programa,
d) vrsta i trajanje programa i
e) broj upisanih polaznika.
Član 29.
(Evidencija polaznika)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode evidenciju polaznika koja daje uvid u andragoške i druge podatke važne za praćenje polaznika od upisa u program do završetka programa i do izdavanja javne isprave.
(2) Evidencija polaznika programa obrazovanja odraslih sadrži slјedeće podatke:
a) ime i prezime polaznika;
b) datum upisa kod Organizatora obrazovanja odraslih i dodijelјeni matični broj polaznika;
c) lične podatke o polazniku, kao što su:
1) dan, mjesec, godina, mjesto i država rođenja,
2) jedinstveni matični broj (JMB),
3) državlјanstvo,
4) ime roditelјa i
5) adresa polaznika.
d) podatke o prethodnom obrazovanju;
e) naziv programa, vrstu i vrijeme trajanja programa u koji je polaznik upisan;
f) podatke o ugovoru o obrazovanju, kao što su djelovodni broj i datum zaklјučivanja ugovora;
g) podatke o plaćanju troškova obrazovanja;
h) radni status polaznika;
i) podatke o toku obrazovanja koji sadrže:
1) nastavne predmete/module/ispite ili nastavne sadržaje i postignuti uspjeh, odnosno ocjene polaznika i
2) uspjeh na ispitima tokom obrazovanja i na završnom ispitu.
j) podatke o izdanoj javnoj ispravi, i to:
1) djelovodni broj i
2) datum izdavanja.
k) ostale podatke o polazniku i pojedinostima važnim za obrazovanje.
Član 30.
(Evidencijaandragoškog kadra)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode evidenciju andragoškog kadra.
(2) Evidencija andragoškog kadra u institucijama za obrazovanje odraslih sadrži slјedeće:
a) podatke o odgovornom licu kod Organizatora obrazovanja odraslih koji obuhvataju:
1) ime i prezime,
2) jedinstveni matični broj (JMB),
3) državlјanstvo,
4) datum imenovanja i
5) radni status.
b) podatke o andragoškim radnicima koji obuhvataju:
1) ime i prezime,
2) jedinstveni matični broj (JMB),
3) državlјanstvo,
4) ukupan radni staž i staž u prosvjeti,
5) radni status kod Organizatora obrazovanja odraslih,
6) naziv radnog mjesta,
7) stručnu spremu i
8) usavršavanje i napredovanje u struci.
c) druge podatke bitne za radnike Organizatora obrazovanja odraslih.
Član 31.
(Evidencija izdatih javnih isprava)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih vode evidenciju izdatih javnih isprava.
(2) Evidencija izdatih javnih isprava sadrži slјedeće podatke:
a) naziv Organizatora obrazovanja odraslih;
b) naziv i vrstu programa obrazovanja odraslih;
c) ime i prezime polaznika,
d) redni broj iz registra i broj matične knjige;
e) naziv javne isprave koja se izdaje i
f) djelovodni broj i datum izdavanja javne isprave.
Član 32.
(Promjena podataka)
(1) Organizatori obrazovanja odraslih moraju upisati svaku promjenu podataka o kojima vode evidenciju, najkasnije sedam dana od dana promjene podataka.
(2) Organizatori obrazovanja odraslih moraju dostaviti svaku promjenu podataka o kojima Zavod vodi evidenciju, najkasnije 15 dana od dana promjene podataka.
Član 33.
(Korištenje podataka)

(1) Podaci iz evidencija mogu se koristiti samo u svrhu praćenja stanja i preduzimanja odgovarajućih mjera radi unapređenja obrazovnog sistema, a posebno u djelatnosti obrazovanja odraslih.
(2) Podaci iz evidencije programa obrazovanja odraslih mogu se koristiti u svrhu profesionalnog informisanja.
(3) Ministarstvo treba obezbijediti uslove da podaci o programima obrazovanja odraslih budu dostupni javnosti.
Član 34.
(Pristup i zaštita ličnih podataka)

(1) Pristup ličnim podacima iz evidencije polaznika i evidencije andragoških radnika dozvolјen je samo ovlaštenim licima u institucijama za obrazovanje odraslih, fizičkim ili pravnim licima sa kojima je Organizator obrazovanja ugovorio poslove elektronskog oblikovanja i dostave podataka.
(2) Svi lični podaci o polaznicima i andragoškim radnicima moraju biti zaštićeni od slučajne ili namjerne zloupotrebe, uništavanja, gubitka, neovlašćenih pristupa ili promjena.
Član 34.
(Prestanak važenja)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje sa primjenom Pravilnik o sadržaju, obliku, načinu vođenja i čuvanju andragoške dokumentacije („Službene novine Bosansko-podrinjskog kantona Goražde“, broj: 1/16).

Član 35. 

(Stupanje na snagu)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se u ''Službenim novinama Bosansko – podrinjskog kantona Goražde“.
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