 (“Službene novine Bosansko – podrinjskog kantona Goražde” broj:  09/11)

PRAVILNIK

o sadržaju i načinu vođenja pedagoške dokumentacije i evidencije u odgojno - obrazovnim ustanovama za predškolski odgoj i obrazovanje

Na osnovu člana 54. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju („Službene novine Bosansko-podrinjskog kantona Goražde“ broj: broj: 15/09), ministrica za obrazovanje, nauku, kulturu i sport  Bosansko – podrinjskog kantona Goražde d o n o s i:

PRAVILNIK

o sadržaju i načinu vođenja pedagoške dokumentacije i evidencije  u odgojno - obrazovnim ustanovama za predškolski odgoj i obrazovanje

Član 1.

Ovim se Pravilnikom utvrđuje sadržaj i način vođenja evidencije i dokumentacije u odgojno - obrazovnim ustanovama za predškolski odgoj i obrazovanje (u daljem tekstu: vrtić/predškolska ustanova).

Član 2.

U predškolskoj ustanovi se vodi sljedeća dokumentacija: 
· Matična knjiga, 
· Registar,
· Dnevnik rada jasličkog i predškolskog uzrasta,  
· Dnevnik rada obaveznog programa pripreme djece za polazak u školu,
· Ljetopis ustanove/vrtića,
· Evidencijski list o mjesečnom pohađanju djece,
· Evidentni list o brojnom stanju djece po uzrastima i podjeli odgojnih grupa na odgajatelje,
· Evidencijski list o pohađanju programa pripreme djece za polazak u školu, 

· Uvjerenje o pohađanju programa pripreme djece za polazak u školu,
· Knjiga izdatih uvjerenja,
· Djelovodni protokol,
· Prijava za upis u vrtić/predškolsku ustanovu,
· Djelovodni protokol pedagoške dokumentacije,
· Knjiga zapisnika sa sjednica Vijeća odgajatelja i stručnih   saradnika,
· Knjiga zapisnika sa sjednica Vijeća roditelja,
· Knjiga zapisnika sa sjednica organa upravljanja.
Član 3.
Matična knjiga  se vodi u knjizi tvrdih korica formata A4 i na obrascu POO 1.
Matična knjiga sadrži sljedeće podatke:
· matični broj,
· Broj registra,
· Prezime i ime djeteta,
· Dan, mjesec i godina rođenja,
· Podaci o roditeljima,
· Prezime, ime i zanimanje,
· Adresa stana,
· Datum upisa i odgojna grupa u koju je dijete upisano,
· Datum ispisa,
· Napomena.
Knjigu vode odgajatelji, a potpisuje direktor.

Upis u matičnu knjigu se vrši po prijemu djeteta u odgojnu grupu.

Ispis iz matične knjige se vrši po ispisu djeteta iz odgojne grupe.
Matična knjiga je trajne vrijednosti.


Član 4.

Uz matičnu knjigu je uspostavljen registar koji sadrži sljedeće podatke:

· Redni broj,
· Prezime (ime oca) i ime djeteta,
· Broj u matičnoj knjizi.
Registar se vodi u obliku sveske veličine A4 formata. Sadržaj registra je dat na obrascu POO 2.
Registar je trajne vrijednosti.
Član 5.
Dnevnik rada sa djecom jasličkog i predškolskog uzrasta sadrži sljdeće podatke:

· Podaci o djeci i njihovim roditeljima,
· Prozivnik djece,
· Tabelarni podaci o djeci,
· Kalendar – broj radnih i neradnih dana,
· Godišnji plan rada,
· Mjesečni plan rada,
· Ciljevi i razvojne karakteristike djece, 
· Promjene u odgojnoj grupi u toku godine,
· Realizacija dnevnih aktivnosti,
· Zaključak stručnih organa,
· Program i realizacija saradnje sa roditeljima,
· Roditeljski sastanci,
· Individualni razgovor sa roditeljima,
· Realizacija programa sa lokalnim zajednicama,
· Podaci o individualnom i kolektivnom stručnom usavršavanju odgajatelja.
Dnevnik rada sa djecom jasličkog i predškolskog uzrasta vodi se u knjizi čvrstih korica i dimenzija A3 formata i vodi se na obrascu POO 3.
Član 6.
Dnevnik rada obaveznog programa pripreme djece za polazak u školu sadrži sljdeće podatke:
· Podaci o djeci i njihovim roditeljima,
· Prozivnik djece,
· Tabelarni podaci o djeci,
· Osnovne karakteristike odgojne grupe,
· Opći programski zadaci,
· Plan odgojno-obrazovnog rada po mjesecima,
· Dnevnik rada,
· Roditeljski sastanci,
· Individualni razgovori.
Dnevnik rada obaveznog programa pripreme djece za polazak u školu vodi se u knjizi čvrstih korica i dimenzija A3 formata i  vodi se na obrascu POO 4.

Član 7.

Vrtić/predškolska ustanova dužna je da čuva dnevnik rada sa djecom predškolskog uzrasta najmanje pet godina. 
Podaci iz dnevnika o djeci i njihovim roditeljima, odnosno starateljima su strogo povjerljivi.
Član 8.
Vrtić/predškolska ustanova vodi ljetopis  vrtića/predškolske ustanove, u koji se upisuju hronološkim redom svi važniji podaci o radu vrtića/predškolske ustanove.

Ljetopis vrtića/predškolske ustanove vodi direktor ili lice koje on odredi.

Ljetopis vrtića/predškolske ustanove vodi se u tvrdo povezanoj svesci numerisanih stanica i ima trajnu vrijednost.
Član 9.

Evidencijski list o mjesečnom pohađanju djece vrtića/predškolske ustanove je štampan na papiru  formata A4 i vodi se na obrascu POO 5.
Sadrži sljedeće podatke: 
· Objekat,
· Mjesec i godina,
· Odgojna grupa,
· Prozivnik koji se sastoji od imena i prezimena djeteta i mjesečni kalendar,
· Ukupan broj djece,
· Ukupan broj radnih dana,
· Broj neradnih dana,
· Potpis odgajatelja.
                                          Član 10.

Evidentni list o brojnom stanju djece po uzrastima i podjeli odgojnih grupa na  odgajatelje vodi se dva puta godišnje. Štampa se na  papiru  formata A4 i vodi se na obrascu POO 6. 
Evidentni list sadrži sljedeće podatke:

· Naziv predškolske ustanove,
· Mjesec i godina,
· Podaci o broju odgojnih grupa u predškolskoj ustanovi,
· Podaci o odgojnoj grupi ,
· Uzrast ,
· Nivo programa,
· Oznaka grupe, 
· Broj dječaka, 
· Broj djevojčica,
· Svega,
· Napomena,
· Podaci o broju odgajatelja,
· Struka,
· Zanimanje,
· Radno iskustvo, 
· Broj sati neposrednog odgojno – obrazovnog rada,
· Spisak djece po odgojno – obrazovnim grupama koji sadrži:
· Ime i prezime djeteta,
· Mjesto i datum rođenja djeteta,
· Ime i prezime roditelja,
· Zanimanje roditelja.
Za djecu koja pohađaju obavezni program pripreme djece za polazak u školu dokumentacija se vodi u dnevniku rada.
Član 11.

Uvjerenje o pohađanju obaveznog programa pripreme djece za polazak u školu  izdaje referent za predškolski odgoj i obrazovanje u vrtiću/predškolskoj ustanovi na osnovu dokumentacije odgajatelja koji radi u pripremnim odjeljenjima.

Uvjerenje se izdaje na zahtjev roditelja ili staratelja odnosno osnovne škole pri upisu djeteta u prvi razred.

Obrazac Uvjerenja propisuje ministar.
Štampa se na  papiru  formata A4 i vodi se na obrascu POO 7.
Član 12.
Knjiga izdatih uvjerenja o pohađanju obaveznog programa pripreme djece za polazak u osnovnu školu sadrži sljedeće podatke:

· Redni broj,
· Prezime (ime oca) i ime djeteta,
· Broj u matičnoj knjizi,
· Broj protokola izdatog uvjerenja.
Knjiga izdatih uvjerenja se vodi u obliku sveske veličine A4 formata. Sadržaj knjige je dat na obrascu POO 8.

Knjiga izdatih uvjerenja je trajne vrijednosti.
Član 13.

Djelovodni protokol  vrtića/ predškolske  ustanove  vodi se u knjizi formata A3 tvrdih korica. 
Djelovodni protokol sadrži sljedeće podatke:

· Osnovni broj,
· Predmet,
· Podbroj,
· Datum prijema,
· Pošiljalac,
· Prezime i ime,
· Naziv i mjesto,
Protokol vodi referent za predškolski odgoj i obrazovanje u vrtiću/ predškolskoj ustanovi.

Član 14.

Prijava za upis u vrtić/predškolsku ustanovu je štampana na papiru formata A4 i vodi se na obrascu POO 9. 
Prijava sadrži sljedeće podatke:

· Podaci o djetetu:

· Ime i prezime

· Datum, mjesto i općina rođenja

· Jedinstveni matični broj

· Pol

· Nacionalnost

· Kod koga živi

· Podaci o roditeljima:

· Ime i prezime roditelja

· Stručna sprema

· Zanimanje

· Da li je zaposlen i naziv ustanove, preduzeća

· Telefon na poslu

· Zdravstveni status djeteta

· Navike, potrebe i neke specifičnosti ponašanja

· Ko će odvoditi dijete u vrtić/ predškolsku ustanovu i odvoditi iz vrtića/ predškolske ustanove

Član 15.
Knjiga zapisnika sa sjednice vijeća odgajatelja i stručnih saradnika sadrži:

- Datum održavanja sjednice,
- Imena i prezimena odsutnih članova Vijeća,
- Dnevni red,
- Kratak sadržaj diskusija i zaključaka Vijeća po svakoj tački dnevnog reda,
- Potpis direktora i zapisničara.
Zapisnik sa sjednice stručnog vijeća vodi se u tvrdo povezanoj svesci numerisanih stranica formata A4. Knjiga zapisnika čuva se pet godina.
Član 16.

Knjiga zapisnika sa sjednice vijeća roditelja sadrži:

- Datum održavanja sjednice,
- Imena i prezimena odsutnih članova vijeća,
- Dnevni red,
- Kratak sadržaj diskusije i zaključaka vijeća po svakoj tački dnevnog reda,
- Potpis predsjednika vijeća roditelja  i zapisničara.
Zapisnik sa sjednice Vijeća roditelja vodi se u tvrdo povezanoj svesci numerisanih stranica formata A4.

Član 17.

Knjiga zapisnika sa sjednica organa upravljanja sadrži:

- Datum održavanja sjednice,
- Imena i prezimena odsutnih članova upravnog odbora,
- Dnevni red,
- Kratak sadržaj diskusije i zaključaka odbora po svakoj tački dnevnog reda,
- Potpis predsjednika upravnog odbora i zapisničara.
Zapisnik sa sjednice organa upravljanja vodi se u tvrdo povezanoj svesci numerisanih stranica formata A4.
Knjiga zapisnika je trajne vrijednosti.
Član 17.

Sastavni dio ovog Pravilnika su obrasci  od POO 1 do POO 9.
Član 18.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja, a naknadno će se objaviti u „Službenim novinama Bosansko-podrinjskog kantona Goražde“.
Član 19.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da važi Pravilnik o sadržaju i načinu vođena evidencije i dokumentacije o ostvarivanju odgojno obrazovne aktivnosti u predškolskoj ustanovi broj: 10-38-541/01 od 20.08.2001.godine („Službene novine Bosansko-podrinjskog kantona Goražde“ broj: 14/01).
Broj: 10–38-            /11                                                                                   M I N I S T R I C A                                                            
Datum:            2011.  godine 

                                                                                                                                               mr.sci.Alma Delizaimović
Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Bosansko-podrinjski kanton Goražde
Općina _____________________________

___________________________________

                  (naziv ustanove)

Mjesto _____________________________

DNEVNIK RADA

Grupa/mjesto____________________________________ Godina_______          

Odgajatelji: 

1.___________________, 

2.___________________

M.P.         Potpis ___________________
                                                                                                                        Obrazac POO 3
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SADRŽAJ

Upustvo za vođenje dnevnika rada

· Imenik  djece  sa podacima o roditeljima odnosno starateljima

· Evidencija o prisustvu djece

· Tabelarni podaci o djeci i njihovim roditeljima odnosno starateljima

· Programiranje odgojno-obrazovnog rada

· Kalendar rada

· Osnovne karakteristike odgojne grupe

· Promjene u toku godine

· Opći programski zadaci

· Sadržaj rada

· Posebna tematika godišnjeg plana rada

· Plan odgojno-obrazovnog rada po mjesecima

· Dnevnik rada

· Zaključci stručnih organa

· Roditeljski sastanci

· Individualni razgovori sa roditeljima odnosno starateljima

· Ostali oblici saradnje sa porodicom

· Prozivnik roditelja

· Realizacija saradnje sa društvenom sredinom

· Plan proslave rođendana

· Plan manifestacija

· Prostor za odgajateljski par

· Godišnji plan resursa

· Godišnji plan partnerstva sa porodicom 

· Ostalo
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UPUTSTVO

ZA VOĐENJE DNEVNIKA RADA SA DJECOM PREDŠKOLSKOG UZRASTA OD TRI DO ŠEST GODINA

 U dnevniku odgojno-obrazovnog rada evidentira se  cjelokupna aktivnost jedne odgojno-obrazovne grupe djece predškolskog uzrasta. 
Podaci o pojedinim aktivnostima u radu sa djecom i njihovim roditeljima vode se na propisanim obrascima  koje treba uredno voditi i na vrijeme popunjavati kako bi evidencija mogla poslužiti namijenjenoj svrsi.

Pri unošenju  podataka treba obratiti pažnju na sljedeće:

1. Imenik djece sa podacima o roditeljima odnosno starateljima treba popuniti na početku školske godine po abecednom redu. Svaku rubriku popuniti tačno i uredno.

2. Evidenciju o dolascima i izostancima djece treba voditi svakodnevno tako što se za djecu koja su prisutna stavlja u odgovarajući prostor znak '' +'', a za djecu koja su odsutna, ako se zna da su bolesna stavlja se slovo ''B'', a ako se ne zna razlog  odsustvovanja stavlja se znak ''-''. Evidencija o dolascima  i izostancima djece treba da posluži, pored ostalog, praćenju zdravstvenog stanja djeteta radi blagovremenog preventivnog djelovanja.

3. U prostoru predviđenom za tabelarne podatke o djeci i njihovim roditeljima unose se podaci iz kojih treba da se vidi polna i starosna struktura djece i ukupan broj djece, kao i kvalifikaciona struktura roditelja djece koja sačinjavaju odgojnu grupu. Podaci treba da posluže u prvom redu kao osnova za sačinjavanje godišnjeg plana saradnje sa roditeljima i drugih aktivnosti na liniji odgojno-obrazovna organizacija - roditelji i podaci o djeci bez jednog i oba roditelja odnosno staratelja.

4. Programiranje odgojno-obrazovnog rada

5. Kalendar rada popunjava se početkom radne godine i služi za pravilno planiranje odgojno-obrazovnog rada. Nedjelje i praznični dani iscrtaju se crvenom olovkom, a dani  kada odgojna grupa nije radila iz nepredviđenih razloga plavom. Broj radnih i prazničnih dana u mjesecu popunjava se  na kraju mjeseca. Za ljetni radni period, pošto je obim odgojno-obrazovnog rada nešto manji, a o broj djece u grupi, ne popunjava se kalendar rada, nego se rad evidentira u dnevniku rada.

6. U prostoru osnovne karakteristike  konkretne odgojne grupe unose se zapažanja o razvojnim karakteristikama djece na početku godine /u toku mjeseca septembra/ i odnosit će se na razvojne  karakteristike djece te grupe i nekog pojedinca u grupi.

7. U prostor  ''Promjene u toku godine'' sukcesivno se dopunjavaju  karakteristike konkretne odgojne grupe i pojedinca unutar grupe.

8. U prostor ''Opći programski zadaci'' upisuju se dominantni i razvojni zadaci konkretne  odgojne grupe prema osnovama programa odgojno-obrazovnog rada sa djecom predškolskog uzrasta.

9. U prostor ''Sadržaj rada'' upisuju se teme koje obuhvataju sadržaje iz svih odgojno-obrazovnih grupa.

10. U prostor ''Posebna tematika godišnjeg plana rada'' unose se 2-3 sadržaja npr. saradnja sa porodicom, saradnja sa društvenom zajednicom, razvoj kulturno-higijenskih i radnih navika, razvoj slike o sebi, smanjenje agresivnih tendencija, razvoj ekološke svijesti..., koji će se realizirati u sklopu planiranih tema.

11. Plan odgojno-obrazovnog rada po mjesecima  donosi se prema osnovama programa odgojno-obrazovnog rada. Unosi se u odgovarajući prostor ove knjige kontinuirano u toku mjeseca u kom plan treba da se realizuje. Plan odgojno-obrazovnog rada po mjesecima treba da predstavlja osnovu za dnevno planiranje i realizaciju  programiranog, pa zbog toga on postavlja dublju, preciznu i jasnu razradu. Za ljetne mjesece /juni, juli i avgust/ radi se okvirni program rada u sažetom obliku.

12. U dnevnik rada svakog radnog dana se unosi datum, dnevna tema, zadaci odgojno-obrazovnog rada, sadržaj dnevne teme, aktivnosti djece i odgajatelja, motivacija, podsticaj, sredstva i objekti. Na kraju radne sedmice  unose se zapažanja o realizaciji pojedinih aktivnosti i to treba da  posluži kao putokaz za dalji stručni rad. Na tom mjestu se registruje sve ono što je značajno za razvoj grupe i pojedinog djeteta, kao sredstva rad i sopstveni doprinos za uspješno realizovanje planiranog.

13. Rad stručnih organa se neće u ovoj knjizi voditi u cjelini, već samo zaključci tih organa bitni za rad odgojne grupe djece. Na tom prostoru se,  pored zaključaka, evidentira stepen njihove realizacije.

14. U prostoru predviđenom za roditeljske sastanke unosi se sve značajno u saradnji sa roditeljim/ individualni razgovori, zajednički roditeljski sastanci i drugi oblici saradnje/ što će biti od koristi za bolji rad sa grupom djece. Ova zapažanja i konstatacije mogu  da posluže kao osnov za buduće programiranje rada odnosno saradnja sa roditeljiama.

15. Individualni razgovori sa roditeljima odnosno starateljima. U ovaj prostor upisivati sve što je važno za individualne razgovore kao što su imena roditelja, cilj i tema razgovora, zaključci, da li je sačinjen individualni razvojni plan djeteta i sl.

16. Ostali oblici saradnje sa porodicom. Odgajatelji treba da evidentiraju druge oblike saradnje i pratnerstva sa porodicom (izleti, radionice, zajedničke posjete i sl).
17. Realizacija saradnje sa društvenom sredinom. Ukratko opisati aktivnosti putem kojih se ostvaruje saradnja sa zajednicom. U prostoru predviđenom za evidentiranje aktivnosti koje su se odvijale u toku godine sa društvenom sredinom unose se sve aktivnosti koje su se odvijale hronološkim redom, uz konstatacije koliko je to pomoglo boljem radu na planovima odgoja i obrazovanja djece. Konstatacije i iskustva stečena u ovoj saradnji mogu da posluže za planiranje saradnje u narednom periodu.

18. Na početku godine, 1. septembar- 31. avgust, odgajatelji upisuju potrebne podatke i pripremaju prigodne aktivnosti kojim se obilježavaju rođendani.
19. Plan manifestacija. Na početku godine 1.septembar -  31.avgust odgajatelji upisuju potrebne podatke i pripremaju prigodne aktivnosti kojim se obilježavaju manifestacije predviđene Godišnjim programom rada. Važno je pored planiranja aktivnosti planirati i okvirni program usklađen sa potrebama i mogućnostima djece i vrtića.
20. Prostor za odgajateljski par: ovaj prostor namijenjen je odgajateljima da evidentiraju sve značajne aktivnsoti, planove, promjene, događaje i sl. koje smatraju za važne i koje mogu unaprijediti odgojno-obrazovni rad.
21. Godišnji plan resursa. Odgajatelji na početku godine planiraju potrebe materijalnih i tehničkih resursa u skladu sa   specifičnostima definisanim programom i potrebama djece.
22. Godišnji plan partnerstva sa porodicom. U saradnji sa Vijećem roditelja istražiti potrebe i mogućnosti roditelja u cilju donošenja plana razvoja partnerstva sa porodicom.
23. Ostalo.
Napomena: Uputstvo se štampa u dva stupca. 
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IMENIK DJECE

sa podacima o roditeljima starateljima (naslov)
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Strana 14

Strane 15-28 su iste kao strana 14

TABELARNI PODACI O DJECI
	
	Evidentirano

	
	1. IX
	15. I
	15.VI

	Pol djece
	Djevojčice 
	
	
	

	
	Dječaci
	
	
	

	
	SVEGA
	
	
	


	
	Evidentirano

	
	1. IX
	15. I
	15.VI

	Uzrast djece
	3-4 godine
	
	
	

	
	4-5 godina
	
	
	

	
	5-7 godina
	
	
	

	SVEGA
	
	
	


	Stručna sprema roditelja
	M
	O
	M
	O
	M
	O

	Nekvalifikovani 
	Nezavršena osnovna škola
	
	
	
	
	
	

	
	Završena osnovna škola
	
	
	
	
	
	

	Srednja stručna sprema
	
	
	
	
	
	

	Viša stručna sprema
	
	
	
	
	
	

	Visoka stručna sprema
	
	
	
	
	
	

	Magistri nauka
	
	
	
	
	
	

	Doktori nauka
	
	
	
	
	
	


Strana 29

Strana 30 je prazna

PROGRAMIRANJE ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA 
(naslov na sredini strane)

Strana 31

Kalendar rada
                (obrazac kalendara se nalazi na kraju ovog dnevnika rada)
Strana 32

OSNOVNE KARAKTERISTIKE ODGOJNE GRUPE
	Fizički rast i razvoj



	Nervni sistem



	Životni procesi



	Spoznajni razvoj



	Govorni razvoj



	Aktivnost i stvaralaštvo



	Emocionalni razvoj



	Usvajanje pravila ponašanja



	Interesi 



	Razvoj ličnosti



	


Strana 33,34,35
PROMJENE U TOKU GODINE

(SUKCESIVNO DOPUNJAVANJE) (Naslov na vrhu lista)

	


Ram obuhvata cijelu stranicu

Strana 36
OPĆI PROGRAMSKI ZADACI

	

	

	

	

	

	


Tabela se proteže preko cijele stranice
Strane 37,38,39

SADRŽAJ RADA

Tematskim planiranjem će se obuhvatiti sadržaji iz svih odgojno-obrazovnih područja kroz sljedeće teme (štampa se  na vrhu lista).
U zavisnosti od rezultata posmatranja i praćenja grupe kao cjeline i pojedinaca unutar grupe, od konkretnih rezultata rada, određenih promjena u neposrednoj okolini i sl. može doći do odstupanja u realizaciji planiranih tema, što će se obrazložiti u mjesečnim planovima (štampa se na dnu stranice).
Strana 40

POSEBNA TEMATIKA GODIŠNJEG PLANA RADA (naslov na vrhu lista)

Strane 41, 42 

PLAN ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA PO MJESECIMA (naslov na sredini lista)

Strana 43

MJESEC___________________________

	KOGNITIVNI (SAZNAJNI)RAZVOJ


	RAZVOJ STVARALAŠTVA

	
	


[image: image1.png]



	RAZVOJ GOVORA I KOMUNIKACIJE
	TJELESNI I ZDRAVSTVENI RAZVOJ
	SOCIO-EMOCIONALNI RAZVOJ



	
	
	


	LITERATURA:

	


Tabele se protežu preko cijele stranice 
Strana 44

                                            STRUKTUIRANJE TEME U PODTEME

	
	

	
	

	
	

	
	


Strana 45

Strana 46 je ista kao strana 45 

Strana 47 je ista kao 44

Stane 48 i 49 su iste kao strana 45

Strana 50 je ista kao 44

Stane 51 i 52 su iste kao strana 45

Strana 53 je ista kao 44

Stane 54 i 55 su iste kao strana 45

Strana 56 je ista kao 44

Stane 57 i 58 su iste kao strana 45

Strana 59 je ista kao 44

Stane 60 i 61 su iste kao strana 45

Strana 62 je ista kao 44

Stane 63 i 64 su iste kao strana 45

Strana 65 je ista kao 44

Stane 66 i 67 su iste kao strana 45

 Strana 68 je ista kao 44

Stane 69 i 70 su iste kao strana 45

Strana 71 je ista kao 44

Stane 72 i 73 su iste kao strana 45

Strana 74 je ista kao 44

Stane 75 i 76 su iste kao strana 45

DNEVNIK RADA (naslov na sredini lista)
Strana 77

DNEVNIK RADA

	
	DNEVNE TEME

	Datum
	Zadaci


	Dnevne teme i centri 

aktivnosti 
	Ostale dnevne aktivnosti

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Sadmični osvrt na realizaciju

	


Stanice se ponavljaju  od 78 do 118 

ZAKLJUČCI STRUČNIH ORGANA BITNIH ZA RAD GRUPE

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 119,120,121,122

RODITELJSKI SASTANCI

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 123 i 124

INDIVIDUALNI RAZGOVORI

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 125 i 126

OSTALI OBLICI SARADNJE SA PORODICOM

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 127 i 128
PROZIVNIK RODITELJA

	r.b.
	Prezime i ime
	Datum održavanja roditeljskog sastanka

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Broj redova se ponavlja 30 puta 

Strane 129 i 130
Realizacija saradnje sa društvenom sredinom

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 131 i 132
PLAN PROSLAVA ROĐENDANA

	Mjesec
	Datum 
	Prezime i ime djeteta

	Septembar 
	
	

	Oktobar 
	
	

	Novembar 
	
	

	Decembar 
	
	

	Januar 
	
	

	Februar 
	
	

	Mart 
	
	

	April 
	
	

	Maj 
	
	

	Juni 
	
	

	Juli 
	
	

	Avgust 
	
	


Tabela se proteže na cijeloj strani 

Strana 133 
PLAN MANIFESTACIJA

	Datum 
	Manifestacija: Okvirni program (oblik i sadržaj)

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


 Tabela se proteže preko cijele strane

Strana 134 

PROSTOR ZA ODGAJATELJSKI PAR

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 135 i 136

GODIŠNJI PLAN RESURSA

Početak radne godine

	Potrebni prostorni uslovi


	

	Potrebna  oprema i didaktička (materijalna sredstava)


	

	Plan nabavke i opremanja


	


Tabela se proteže preko cijele strane 137

(tekst u tabeli može biti upisan uspravno)
GODIŠNJI PLANER PARTNERSTVA SA PORODICOM I OKRUŽENJEM

Početak radne godine

	Potrebe roditelja


	

	Aktivnosti sa roditeljima koje pokreće vrtić


	

	Potrebe vrtića u odnosu na lokalnu zajednicu


	


Tabela se proteže preko cijele strane 138 

(tekst u tabeli može biti upisan uspravno)

OSTALO: 
Ovdje upisati sve ono što je važno za rad vrtića, a nije omogućeno ovim dnevnikom rada

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 139, 140

 KALENDAR ZA ŠKOLSKU __________ / ___________ GODINU
	DANI/ MJESECI
	SEPTEMBAR
	OKTOBAR
	NOVEMBAR
	DECEMBAR
	JANUAR
	FEBRUAR
	MART
	APRIL
	MAJ
	JUNI

	PONEDJELJAK
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	UTORAK
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SRIJEDA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	ČETVRTAK
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	PETAK
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SUBOTA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	NEDJELJA
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	SVEGA NASTAVNIH DANA:

OSTALI DANI
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................
	..................

..................


	SVEGA DANA
	I POLUGODIŠTE
	II POLUGODIŠTE
	          SVEGA

	NASTAVNIH
	
	
	

	OSTALI DANI
	
	
	


                                                                                                                                                                                                         Odgajatelj
                                                                                                                                                                                                      ............................
OBAVEZNI PROGRAM PRIPREME DJECE ZA POLAZAK U OSNOVNU ŠKOLU
DNEVNIK RADA

Grupa/mjesto_______________    Godina_______                Odgajatelj  __________________


Strana 1                                                                                                      Obrazac POO 4
IMENIK DJECE

sa podacima o roditeljima / starateljima (naslov)
	Red.

broj
	Prezime i ime
	Datum i mjesto rođenja
	Adresa stana i broj telefona
	Broj članova porodice
	Broj djece
	Datum

	
	
	
	
	
	
	Upis 
	Ispis

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Obrazac se produžava do kraja ove strane (11 redova)

Strana 2
	Kod koga dijete živi
	PODACI O RODITELJIMA

(ime, stručna sprema, zanimanje, organizacija, telefon)
	Napomena 

specifičnosti koje prate rast i raz​voj djeteta, porodični status

	
	MAJKA 
	OTAC 
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Obrazac se produžava do kraja ove strane (11 redova)

Strana 3
Strane 4,6, 8   su iste kao strana 2
Strane 5,7, 9   su iste kao strana 3
Strana 10 je prazna 

EVIDENCIJA O PRISUSTVU DJECE (naslov na sredini strane)

Strana 11
            Mjesec __________________________

	r.b.
	Prezime i ime


	DANI POHAĐANJA
	SVEGA

	
	
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	8

...
	31
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Obrazac se produžava do kraja ove strane sa 30 redova 

Strana 12
Strane 13-18 su iste kao strana 12
TABELARNI PODACI O DJECI
	
	Evidentirano

	
	1. IX
	15. I
	15.VI

	Pol djece
	Djevojčice 
	
	
	

	
	Dječaci
	
	
	

	
	SVEGA
	
	
	


	
	Evidentirano

	
	1. IX
	15. I
	15.VI

	Uzrast djece
	3-4 godine
	
	
	

	
	4-5 godina
	
	
	

	
	5-7 godina
	
	
	

	SVEGA
	
	
	


	Stručna sprema roditelja
	M
	O
	M
	O
	M
	O

	Nekvalifikovani 
	Nezavršena osnovna škola
	
	
	
	
	
	

	
	Završena osnovna škola
	
	
	
	
	
	

	Srednja stručna sprema
	
	
	
	
	
	

	Viša stručna sprema
	
	
	
	
	
	

	Visoka stručna sprema
	
	
	
	
	
	

	Magistri nauka
	
	
	
	
	
	

	Doktori nauka
	
	
	
	
	
	


Strana 19
Strana 20 je prazna
OSNOVNE KARAKTERISTIKE ODGOJNE GRUPE
	Fizički rast i razvoj



	Nervni sistem



	Životni procesi



	Spoznajni razvoj



	Govorni razvoj



	Aktivnost i stvaralaštvo



	Emocionalni razvoj



	Usvajanje pravila ponašanja



	Interesi 



	Razvoj ličnosti



	

	


Strana 21
OPĆI PROGRAMSKI ZADACI
	

	

	

	

	


Tabela se proteže preko cijele stranice
Strane 22, 23, 24

PLAN ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA PO MJESECIMA (naslov na vrhu lista)
MJESEC___________________________

	KOGNITIVNI (SAZNAJNI) RAZVOJ


	RAZVOJ STVARALAŠTVA

	
	



	RAZVOJ GOVORA I KOMUNIKACIJE
	TJELESNI I ZDRAVSTVENI RAZVOJ
	SOCIO-EMOCIONALNI RAZVOJ



	
	
	


	LITERATURA:

	


Tabele se protežu preko cijele stranice 
Strana 25
STRUKTUIRANJE TEME U PODTEME

	
	

	
	

	
	

	
	


Strana 26

Strane 27, 29, 31, 33, 35, 37 su iste kao strana 25 

Strane 28, 30, 32, 34, 36, 38 su iste kao strana 26

DNEVNIK RADA

	
	DNEVNE TEME

	Datum
	Zadaci


	Dnevne teme i centri 

aktivnosti 
	Ostale dnevne aktivnosti

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Sadmični osvrt na realizaciju

	


Strana 39

Tabela pokriva cijelu stranicu 

Stanice   od 39 do 63 se ponavljaju 
RODITELJSKI SASTANCI

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 64, 65
INDIVIDUALNI RAZGOVORI

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 66, 67
PROZIVNIK RODITELJA

	r.b.
	Prezime i ime
	Datum održavanja roditeljskog sastanka

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Broj redova se ponavlja 30 puta 

Strana 68
Realizacija saradnje sa društvenom sredinom

	


Ram se proteže na cijeloj stranici
Strane 69, 70
EVIDENCIJSKI LIST O BROJNOM STANJU DJECE PO UZRASTIMA
Broj : ___________

 

Datum:__________

E V I D E N T N I  L I S T

O BROJNOM STANJU DJECE PO UZRASTIMA

I PODJELI ODGOJNIH GRUPA NA ODGAJATELJE
	PODACI O ODGOJNOJ GRUPI
	
	Oznaka

grupe
	BROJ DJECE U GRUPI
	N A P O M E N A



	Uzrast
	Nivo

programa
	
	Dječaka


	Djevojčica


	Svega:


	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

 

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


                                                                                                                        Obrazac POO 6
	 

Red.

br.
	PREZIME I IME 

ODGAJATELJA

SARADNIKA
	 

 


	RADNOG ISKUSTVA
	 
	Polož. ispit

za samos.

  OOR
	Br. sati

neposred.

   OOR

	
	
	
	U pro-

svjeti
	U drug.

djelatn.
	Svega

 
	
	

	
	
	   STRUKA


	ZANIMANJE
	
	
	
	
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	             PRIMJEDBA 
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	
	
	
	
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 


Vrtić_______________________ Grupa ili uzrasna dob_________________ Mjesec____________ /________

Evidencijski list o mjesečnom pohađanju djece
	Prezime i ime djeteta
	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11
	12
	12
	13
	14
	15
	16
	17
	18
	19
	20
	21
	22
	23
	24
	25
	26
	27
	28
	29
	30
	31

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


        Obracaz POO 5

PRIJAVA ZA UPIS U VRTIĆ

Naziv vrtića/obdaništa _________________________
ZAHTJEV ZA PRIJEM DJETETA U

a) VRTIĆ


b) IGRAONICU  
(Molimo zaokružite)

IME I PREZIME DJETETA _____________________________________________

Datum rođenja: ___________________ JMB ________________________________

Spol djeteta: 

M

Ž

Adresa stanovanja: ______________________________________________________

Telefon / mobitel (kući): __________________________________________________

PODACI O PORODICI:

Majka 





Otac

Ime: _________________________


______________________________

Zanimanje: ____________________


______________________________

Stručna sprema: ________________


______________________________

Zaposlen-a u: __________________


______________________________

Telefon/mobitel: ______________


______________________________

Da li živite u: 

Stanu


Kući

Roditelji žive: Zajedno – odvojeno – rastavljeni

Dijete živi sa: oba roditelja

s jednim roditeljem 

ili _______________

Braća/sestre: _____________________________________________________________

Broj članova porodice: _____________________________________________________    
                                                                                                                                                      Obrazac POO 9
Da li je dijete do sada bilo smješteno u jaslicama ili vrtiću (molimo zaokružite)



DA


NE

ZDRAVSTVENI STATUS I TEŠKOĆE U RAZVOJU:

1. Boluje li Vaše dijete od nekih hroničnih bolesti?   DA
NE

    Ako DA navedite bolest __________________________________________________

2. Je li dijete doživjelo intenzivan strah ili neku drugu neugodu:   DA      NE

    Ukoliko DA, kojom prilikom, kada i kako? __________________________________

    ______________________________________________________________________

    ______________________________________________________________________

RAZVOJ GOVORA:

Sadašnji govorni status:

a)  govor je:

razumljiv

teže razumljiv


nerazumljiv

b)  izgovara pravilno sve glasove:     DA         NE

c)  mucanje:     DA       NE

d)  drugi problemi govora i komunikacije: _____________________________________

e)  uključen u tretman:     DA          NE

f)  gdje i koliko dugo: ______________________________________________________
NAVIKE, POTREBE I SPECIFIČNOSTI PONAŠANJA:

1.  Apetit: dobar
loš
varijabilan
pretjeran

2.  Je li ovladalo higijenskim navikama?   DA
NE
u odvikavanju od pelena

3.  Ima li dijete neke posebne navike? _________________________________________

4.  Igra, interesi, sklonosti: __________________________________________________

     _____________________________________________________________________

     _____________________________________________________________________

     _____________________________________________________________________

5.  Specifičnosti ponašanja: _________________________________________________

     _____________________________________________________________________

     _____________________________________________________________________

6. Da li dijete ima potrebu za poslijepodnevnim odmorom?


DA

NE

ŠTA OČEKUJETE ZA SVOJE DIJETE OD VRTIĆA?

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Ko će dovoditi i odvoditi dijete u vrtić i iz vrtića? (Molimo navedite ime i prezime)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Molimo navedite sve što nismo pitali, a smatrate da trebamo znati o Vašem djetetu:

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Zahtjev primljen: _____________________      Zahtjev riješen: __________________

Podnosilac zahtjeva: ___________________      Komisija        1. __________________








        2. __________________








        3. __________________

	
Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine

Bosansko-podrinjski kanton Goražde

___________________________________

                                      (naziv  ustanove)

Na osnovu člana 16. Zakona o predškolskom odgoju i obrazovanju („Službene novine Bosansko-podrinjskog kantona Goražde“ broj: 15/09) i z d a j e  se:

U V J E R E N J E 

_______________________, rođen/a dana ___________ u ______________
          (ime –ime oca-prezime)                                                               (datum)                              (mjesto)
u periodu ______________  pohađalo/a je obavezni program za djecu u godini pred polazak u osnovnu školu u trajanju od 150 sati u ___________________.
                                                                                                      (naziv ustanove)
   Broj: ____________                          M.P.                        DIREKTOR
   Goražde,__________                                                      ______________                                    
                   
      Obrazac POO 7



Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Bosansko-podrinjski kanton Goražde
Općina _____________________________

___________________________________

                  (naziv ustanove)

Mjesto _____________________________

MATIČNA KNJIGA

ZA DJECU PREDŠKOLSKOG ODGOJA I OBRAZOVANJA
Sveska broj __________

Vođena od ___________ godine do  __________godine

Od matičnog broja ___________do __________

                                                                                         Direktor ustanove

                                                                                    __________________
	Redni broj
	Prezime i ime direktora ustanove
	Direktor ustanove

od             do
	Potpis

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


________________________________________     JMBG   



/Prezime i ime  djeteta/

Sin/kći ______________________________________________________ Rođen/a ________________________


/Prezime i ime oca i prezime i ime majke, /                                                                                Mjesto i godina rođenja djeteta/
u _____________________________, Općina _______________________ Država ________________________

Državljanstvo ___________________________, Adresa stana _________________________________________

upisan/a prvi put u ovu ustanovu ________________       godine, u _______________________      odgojnu grupu
na osnovu _________________________________________________________________________________.




/naziv dokumenta i broj na osnovu kojeg  je djete  upisan/a/
Djete je prestao/la pohađati ovu ustanovu dana _________________godine, zbog __________________

____________________________________________________________________________________________

/navesti razlog prestanka pohađanjaustanove, odnosno broj prevodnice ukoliko je  djete prešao/la u drugu  ustanovu/
Napomena:______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Za dijete su izdata sljedeća uvjerenja o boravku u ustanovi: ____________________________________________ __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Potpis odgajatelja

________________
Obrazac POO 1
Registar uz matičnu knjigu
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Obrazac POO 8
TEMA:
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Matični broj:





Redni broj registra
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