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Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 35/25

Na osnovu ¢lana 66. st. (1) i (2) Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 35/05) i ¢lana 48. stav (1) Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli u Kantonu
Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj 27/24), ministrica za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo donosi

PRAVILNIK

O PRIMJENI INFORMACIONOG SISTEMA EMIS U OSNOVNIM | SREDNJIM SKOLAMA U KANTONU SARAJEVO
1. OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

(1) Ovim pravilnikom propisuju se uslovi i nacin primjene integralnog informacionog sistema upravljanja u osnovnim i
srednjim Skolama u Kantonu Sarajevo (Education Management Information System) (u daljem tekstu: EMIS).

(2) Posebno se ureduju medusobna prava i obaveze Ministarstva za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo (u daljem tekstu:
Ministarstvo), osnovnih i srednjih skola u Kantonu Sarajevo (u daljem tekstu: Skola) i Univerzitetskog tele-informatickog
centra Univerziteta u Sarajevu (u daljem tekstu: UTIC) u podrucju elektronske obrade skolske dokumentacije i evidencije

kroz EMIS.

(3) EMIS je sistem za prikupljanje, obradu i generisanje podataka i statistickih izvjestaja za podrsku digitalizaciji i upravljanju
procesima u Skolama koji obuhvata sljedece softverske module:

a) EMIS Web - centralni informacioni sistem za upravljanje Skolskim procesima i evidencijama na nivou Kantona Sarajevo,

b) eDnevnik - digitalno vodenje nastavnog procesa u osnovnim i srednjim skolama, ukljucujuéi evidenciju prisustva
ucenika, ocjena i nastavnih aktivnosti,

c) eksterna matura - modul za administraciju, pracenje i obradu rezultata zavrsnih ispita ucenika,

d) online upis ucenika u srednje Skole - sistem za elektronsku prijavu, selekciju i rangiranje ucenika prilikom upisa u 1.
razred srednje Skole,

e) modul za upis djece u predskolske ustanove - digitalizovani sistem za prijavu i selekciju djece pri upisu u predskolske
ustanove, omogucavajuci transparentnost i efikasnost procesa,

f) modul EMIS-zbrinjavanje i zaposljavanje radnika - evidencija, zbrinjavanje i zaposljavanje nastavnog i nenastavnog
osoblja u osnovnim i srednjim skolama kao javnim ustanovama,


http://www.sluzbenilist.ba/
http://www.sluzbenilist.ba/
http://www.sluzbenilist.ba/Docs/
http://www.sluzbenilist.ba/Docs/
http://www.sluzbenilist.ba/Docs/Drzavni
http://www.sluzbenilist.ba/Docs/Drzavni

g) godisnji program rada - modul za planiranje, unos i pracenje godisnjih programa rada skola i predskolskih ustanova, u
skladu sa zakonskim propisima.

(4) U skladu sa razvojem informacionih tehnologija i potrebama obrazovnog sistema, EMIS ¢e se kontinuirano
nadogradivati novim funkcionalnostima i modulima kako bi se unaprijedili procesi upravljanja obrazovanjem.

(5) Ovim pravilnikom definisu se poslovi u vezi sa popunjavanjem baze, upravljanjem podacima i aplikacijama, kao i nacin
zaStite podataka u okviru softverskih modula koji su navedeni u stavu (3) tac. a) i b) ovog ¢lana, dok su preostali softverski

moduli iz stava (3) ovog ¢lana predmet drugih pravilnika.

Clan 2.
(Upotreba zenskog ili muskog roda)

Terminolosko koristenje zenskog ili muskog roda u ovom pravilniku podrazumijeva ukljucivanje oba roda.

Il. OBAVEZE MINISTARSTVA

€Clan 3.
(Upravljanje EMIS sistemom)

Ministarstvo planira, organizuje i provodi poslove i aktivnosti vezane za funkcionisanje EMIS sistema u Kantonu Sarajevo, i
to:

a) razvija, odrzava i unapreduje softverske module i infrastrukturu EMIS sistema,
b) organizuje sistem prikupljanja, obrade i koristenja podataka,
c) definiSe i dodjeljuje prava pristupa EMIS sistemu,

d) poduzima aktivnosti i propisuje mjere za zastitu EMIS sistema, ukljucujuci zastitu podataka od neovlastenog pristupa,
gubitka ili zZloupotrebe,

e) provodi redovne obuke za EMIS odgovorna lica i ostale korisnike sistema, uz dodatne obuke u slucaju redizajna
aplikacije ili dodavanja novih modula,

f) osigurava tehnicku i korisnicku podrsku za EMIS,

g) samostalno i u saradnji sa skolama i UTIC-om provodi ostale aktivnosti potrebne za osiguranje pravilnog funkcionisanja
EMIS sistema.

Clan 4.
(EMIS odgovorno lice u Ministarstvu)

(1) Za funkcionisanje EMIS sistema na nivou Ministarstva zaduzeno je EMIS odgovorno lice u Ministarstvu. Sa EMIS
odgovornim licem u Ministarstvu, te nacinom komunikacije moraju biti upoznate sve osnovne i srednje skole u Kantonu
Sarajevo.

(2) EMIS odgovorno lice u Ministarstvu obavlja sljedeée aktivnosti:

a) koordinira i nadgleda aktivnosti koje je potrebno provesti za pravilno funkcionisanje EMIS sistema,

b) poduzima aktivnosti i daje prijedloge za mjere koje doprinose zastiti EMIS sistema,



c) vrsi konfiguraciju postavki neophodnih za pocetak nove Skolske godine/polugodista,
d) ureduje nastavne planove i Sifrarnike u EMIS sistemu,
e) priprema generalnu uputu za koristenje EMIS sistema u osnovnim i srednjim skolama u Kantonu Sarajevo,

f) u skladu sa potrebama, prema procjeni Ministarstva ili vlastitoj procjeni pruza potrebnu podrsku u radu sa EMIS
sistemom.

Clan 5.
(Sifrarnici)
(1) Sifrarnike u EMIS sistemu propisuje i ureduje Ministarstvo.
(2) EMIS odgovorno lice u Ministarstvu je jedino lice ovlasteno za administriranje Sifrarnika.

Clan 6.
(Podrska u radu sa korisnicima informacionog sistema EMIS)

Ministarstvo u skladu sa potrebama i redovnim aktivnostima, u saradnji sa UTIC-om, pruza podrsku u radu na EMIS
sistemu, i to:

a) putem zvanicne internet stranice Ministarstva,

b) podrskom u EMIS sistemu,

c) e-mailom i/ili telefonski,

d) direktnim kontaktom - posjeta skoli,

e) odrzavanjem radno-konsultativnih sastanaka i edukacija.

Ill. OBAVEZE SKOLE

Clan 7.
(Primjena EMIS sistema u skoli)

(1) Skole su obavezne koristiti EMIS za sve aktivnosti vezane za evidenciju u¢enika, radnika, nastavnog procesa i
administracije, u skladu sa generalnim uputama za koristenje EMIS sistema.

(2) Skole su obavezne blagovremeno provoditi naloge Ministarstva koji se odnose na azuriranje podataka, uvodenje novih
funkcionalnosti i druge tehnicke ili administrativne zahtjeve u okviru EMIS sistema.

(3) Skole su duzne omoguciti svojim radnicima pristup sistemu i osigurati tehnicke preduslove (racunare, internet konekciju
i dr.) za nesmetano koristenje EMIS sistema.

(4) Skole su obavezne osigurati uslove za izdavanje uvjerenja o zavréenom razredu, svjedodzbi/svjedocanstava, diploma
kao i ostalih javnih isprava i dokumenata propisanih vazeéim pravilnikom koji regulise vodenje pedagoske dokumentacije i
evidencije u skoli, iskljucivo putem EMIS sistema.

Clan 8.
(Obaveze direktora skole)



(1) Direktor Skole ima moguénost uvida i upravljanja svim podacima $kole u EMIS sistemu.

(2) Duznosti i obaveze direktora skole su da:

a) na pocetku Skolske godine, u slucaju da skola nema popunjeno radno mjesto kojem je u opisu poslova i radnih zadataka
obavljanje poslova EMIS odgovornog lica i administriranje e-Dnevnika, rjesenjem imenuje EMIS odgovorno lice/eDnevnik

administratora u $koli i o tome pismenim putem obavijesti Ministarstvo,

b) ukoliko u toku Skolske godine dode do promjene odgovornog lica iz tacke a) ovog stava, pismenim putem obavijesti
Ministarstvo u roku od sedam dana od nastanka promjene,

¢) zajedno sa EMIS odgovornim licem u skoli precizno utvrduje korisnicka prava za sve korisnike EMIS sistema u skoli,
d) osigurava tacan i blagovremen unos podataka u EMIS sistemu od strane radnika skole,
e) blagovremeno preuzima obrasce za Stampanje svjedodzbi i uvjerenja, a prema pismenoj uputi iz Ministarstva,

f) u saradnji sa EMIS odgovornim licem organizuje i nadgleda proces izdavanja dokumenata, uvjerenja,
svjedodzbi/svjedocanstava i drugih javnih isprava putem EMIS sistema,

g) formira komisiju, koja prilikom Stampanja i izdavanja dokumenata o uspjehu ucenika provjerava tacnost podataka na
istim, poredenjem podataka iz mati¢ne knjige i EMIS sistema,

h) arhivira PDF verzije eDnevnika, koje mu na kraju $kolske godine dostavlja EMIS odgovorno lice,

i) ukoliko EMIS odgovorno lice Ministarstva dostavi izvjeStaj o uoCenim nepravilnostima i nedostacima u podacima u EMIS
sistemu, pokrece radnje za otklanjanje tih nedostataka,

j) pokreée postupak utvrdivanja odgovornosti radnika Skole, u slucaju zloupotreba utvrdenih u ¢lanu 21. ovog pravilnika,

k) provodi ostale aktivnosti vezane za EMIS sistem, iz opisa poslova na radnom mjestu direktora i prema pismenoj uputi iz
Ministarstva.

€lan 9.
(Obaveze sekretara skole)

Duznosti i obaveze sekretara skole su da:
a) blagovremeno unosi i redovno azurira u EMIS sistemu sve podatke o radnicima skole,

b) promjene statusa radnika/korisnika u EMIS sistemu unosi odmah a najkasnije u roku od 30 dana od dana nastanka
promjene,

c) provjerava da li je razrednik ucenika koji se ispisao/upisao u toku Skolske godine unio podatke u EMIS sistem, na osnovu
dostavljene prevodnice/uvjerenja o ocjenama,

d) ukoliko Skola nema popunjeno radno mjesto administrativnog radnika, sekretar skole moze preuzeti obavljanje radnih
zadataka u EMIS sistemu, koji su inace definisani za navedeno radno mjesto, u skladu sa potrebama skole,

e) provodi ostale aktivnosti vezane za EMIS sistem, iz opisa poslova na radnom mjestu sekretara, za koje ga zaduzi direktor
skole.

Clan 10.
(Obaveze EMIS odgovornog lica u skoli)



Za ispravno koristenje EMIS sistema u $koli zaduzeno je EMIS odgovorno lice, koje ima obavezu da:
a) administrira korisnike EMIS sistema i dodjeljuje pristupne Sifre,
b) koordinira aktivnosti, daje upute i pruza podrsku svim korisnicima EMIS sistema na nivou skole,

c) vrsi sve pripremne radnje i konfiguraciju postavki neophodnih za pocetak nove skolske godine/polugodista, u toku prve
sedmice, a najkasnije deset dana od pocetka nastave,

d) u slucaju potrebe upisuje/ispisuje ucenike iz skole u EMIS sistemu na osnovu relevantnog dokumenta za upis/ispis, a
najkasnije u roku od sedam dana od dostavljanja istog skoli,

e) u saradnji sa direktorom i razrednicima organizuje, nadgleda i prema potrebi izvrSava proces izdavanja dokumenata,
uvjerenja, svjedodzbi/svjedocanstava i drugih javnih isprava putem EMIS sistema,

f) obavjestava EMIS odgovorno lice u Ministarstvu u slucaju greske prilikom unosa podataka i potrebe unosa podataka u
sifrarnik,

g) provjerava da li su nastavnici koji prekidaju radni odnos u skoli zavrsili unos podataka u EMIS sistem, kao i u modulu
eDnevnik, i ukoliko to nisu ucinili, o tome na vrijeme obavjestava direktora skole,

h) prikuplja PDF verzije eDnevnika koje mu dostave razrednici i iste, objedinjeno za cijelu Skolu, prosljeduje direktoru,
i) provodi i ostale aktivnosti vezane za EMIS sistem za koje ga zaduzi direktor skole.

Clan 11.
(Obaveze eDnevnik administratora u skoli)

Obaveze eDnevnik administratora u $koli su da:

a) koordinira aktivnosti sa svim korisnicima eDnevnika u skoli,

b) kreira korisnicke racune za radnike Skole i roditelje/staratelje/usvojitelje (u daljem tekstu: roditelj) ucenika,

c) kreira korisnicke racune za nastavnike koji su na zamjeni, a u saradnji sa EMIS odgovornim licem i/ili sekretarom $kole,
d) daje uputstva nastavnom osoblju i podrsku u radu nastavnika,

e) educira nastavno osoblje, nove radnike i pripravnike o nacinu unosa podataka u eDnevnik.

Clan 12.
(Obaveze razrednika u skoli)

Razrednik je odgovoran za tacan i blagovremen unos i azurno vodenje podataka o ucenicima svog odjeljenja u EMIS
sistemu i duzan je:

a) upisati ucenike i rasporediti u odjeljenje, dodijeliti predmetne nastavnike prema predmetima u polugodistima, kreirati
grupe za odredene predmete, odabrati ucenike za te grupe, te kreirati raspored casova, u toku prve sedmice, a najkasnije u
roku od 10 dana od pocetka nastave,

b) na pocetku Skolske godine, u¢enicima koji se prvi put upisuju, dostaviti na popunjavanje obrazac "Karton uéenika",
nakon cCega ¢e podatke unijeti u EMIS sistem, a prije unoSenja podataka iz kartona ucenika, razrednik je obavezan da

uporedi opce podatke ucenika sa podacima upisanim u lzvodu iz matic¢ne knjige rodenih,

¢) predati pedagogu skole ucenicke kartone nakon upisa podataka u EMIS sistem, koji ¢e ih ¢uvati najmanje dvije godine



od dana upisa ucenika u skoli,
d) uredivati licne podatke ucenika svog odjeljenja, te provjeriti podatke o uspjehu i vladanju ucenika u EMIS sistemu prije

sjednica Odjeljenjskih vije¢a na kojima se vrsi verifikacija uspjeha, kako bi se na vrijeme mogli koristiti odgovarajui
statisticki izvjestaji o uspjehu i vladanju za svaki razred kao i konacni izvjestaji za sve razrede,

e) u toku i nakon elektronskog izdavanja uvjerenja, svjedodzbi/ svjedocanstava i drugih javnih isprava, pregledati i utvrditi
tacnost svih podataka odstampanih na pomenutim dokumentima, kao i uskladenost sa maticnom knjigom, a ukoliko se

utvrdi da u izdatom dokumentu postoji greska, razrednik je duzan istu odmah otkloniti,

f) na osnovu dostavljene prevodnice/uvjerenja o ocjenama, u EMIS sistem unijeti podatak o upisu/ispisu ucenika iz jedne
Skole u drugu,

g) izdati uvjerenje o ocjenama u toku polugodista za ucenika koji prelazi u drugu Skolu na predvidenom obrascuy,

h) generisati pristupne podatke u eDnevniku za roditelje i vrsiti izmjene korisnickih podataka tokom Skolske godine,
ukoliko to bude potrebno,

i) na kraju Skolske godine iz EMIS sistema preuzeti PDF verziju eDnevnika za svoje odjeljenje i dostaviti je EMIS
odgovornom licu,

j) provoditi i ostale aktivnosti vezane za EMIS iz opisa poslova razrednika, za koje ga zaduzi direktor skole.

Clan 13.
(Obaveze nastavnika u skoli)

(1) Nastavnik je odgovoran za tacan i blagovremen unos i azurno vodenje podataka o evidenciji nastavnog procesa u
modulu eDnevnik, u skladu sa generalnim uputama koje izdaje Ministarstvo, te za provodenje i ostalih aktivnosti vezanih za
EMIS sistem iz opisa poslova nastavnika.

(2) Sve informacije u eDnevniku moraju biti unesene na vrijeme, odnosno u roku koji je propisan vazeéim pravilnikom koji
reguliSe ocjenjivanje u skoli, kako bi one bile dostupne Skolskoj administraciji, roditeljima i u¢enicima.

Clan 14.
(Obaveze pedagoga, p

sihologa i socijalnog radnika u skoli)
(1) Pedagog skole ima moguénost uvida u podatke o ucenicima u EMIS sistemu, koji su vezani za savjetodavni rad sa
ucenicima i pruzanje kontinuirane pedagoske podrske ucenicima i nastavnom osoblju, kao i za druge poslove za koje ga

zaduzi direktor skole.

(2) Psiholog ima moguénost uvida u podatke o ucenicima u EMIS sistemu koji su vezani za psiholosko-savjetodavni rad,
pruzanje psiholoske podrske ucenicima, kao i za druge poslove za koje ga zaduzi direktor skole.

(3) Socijalni radnik ima moguc¢nost uvida u podatke o ucenicima u EMIS sistemu koji su vezani za pracenje i prevenciju
neprihvatljivin oblika ponasanja i zastite ucenika, pruzanje socijalne podrske i zastite ucenicima, kao i za druge poslove za

koje ga zaduzi direktor Skole.

€lan 15.
(Obaveze admi

nistrativnog radnika skole)

Administrativni radnik skole obavlja radne zadatke koji su definisani njegovim radnim mjestom, kao i druge poslove za koje



ga zaduzi direktor Skole, koristeéi EMIS.

Clan 16.
(Obaveze roditelja)

(1) Roditelj koristi EMIS za pracenje redovnog pohadanja nastave i ocjena ucenika putem eDnevnika, kao i drugih
relevantnih informacija o napredovanju ucenika.

(2) U slucaju bilo kakvih promjena vezanih za podatke o uceniku, roditelj je duzan blagovremeno obavijestiti razrednika.

Clan 17.
(Rokovi za unos i ¢uvanje podataka)

(1) Podaci u EMIS sistem unose se tokom cijele skolske godine.
(2) Podaci u EMIS sistemu se azuriraju na dan nastanka promjene, a najkasnije u roku od 30 dana od dana nastanka.
(3) Elektronska evidencija sa licnim podacima ucenika i radnika u EMIS sistemu cuva se trajno.

IV. OBAVEZE UTIC-A

Clan 18.
(Tehnicka podrska i razvoj EMIS sistema)

(1) UTIC je odgovoran za pruzanje korisnicke i tehnicke podrske, odrzavanje i unapredivanje postojecih modula, kao i
izradu novih softverskih modula EMIS sistema, na zahtjev Ministarstva, a u skladu sa ugovornim obavezama i finansijskim
sredstvima predvidenim budzetom Ministarstva.

(2) Obaveze UTIC-a ukljucuju:

a) tehnicku podrsku - osiguravanje nesmetanog rada sistema, rjeSavanje prijavljenih problema i pruzanje pomodi
korisnicima,

b) odrzavanje sistema - redovno azuriranje softverskih komponenti, sigurnosnih protokola i optimizacija performansi,

) unapredenje sistema - kontinuirani razvoj i prilagodavanje softverskih modula u skladu sa potrebama skola i
Ministarstva, uz prethodnu saglasnost Ministarstva,

d) razvoj novih modula - izrada i implementacija novih funkcionalnosti na osnovu zahtjeva Ministarstva, uz obavezno
testiranje prije pustanja u produkciju,

e) izrada tehnic¢ke dokumentacije - vodenje i redovno azuriranje dokumentacije koja ukljucuje upute za koristenje.

Clan 19.
(Sigurnost i zastita EMIS sistema)

(1) UTIC je odgovoran za provodenje mjera koje osiguravaju povjerljivost, integritet i dostupnost EMIS sistema.
(2) Obaveze u okviru mjera iz stava (1) ovog ¢lana, ukljucuju:
a) redovnu izradu i provjeru sigurnosnih kopija podataka,

b) zastitu EMIS sistema od prirodnih nesreca i elementarnih nepogoda kao $to su zemljotresi, poplave, pozarii dr.,



¢) fizicku zastitu infrastrukture EMIS sistema,
d) mjere zastite cyber sigurnosti u skladu sa raspolozivim budzetskim sredstvima i ugovornim obavezama,

e) ostale mjere koje ¢e biti u svrhu ¢uvanja i zasStite podataka, a u skladu sa raspolozivim resursima i budZetskim
ogranicenjima predvidenim za informacionu sigurnost.

Clan 20.
(Ustupanje aplikacija i podataka tre¢im stranama)

Ministarstvo je vlasnik softverske aplikacije i podataka u EMIS sistemu, te UTIC ne moze davati aplikaciju, web servise i
podatke trecoj strani bez saglasnosti Ministarstva.

V. ZASTITA PODATAKA

Clan 21.
(Obaveza provodenja mjera zastite podataka i sistema za obradu podataka)

(1) Obrada podataka u EMIS sistemu, vrsi se uz koriStenje obaveznih mjera tehnicke zastite, koje se odnose na sve korisnike
informacionog sistema.

(2) Svaki korisnik EMIS sistema je odgovoran za ¢uvanje podataka za pristup EMIS sistemu i obavezan je pridrzavati se svih
preporuka u cilju zastite sistema od neovlastene upotrebe.

(3) Sve osobe koje dolaze u kontakt sa podacima u EMIS sistemu, moraju istim odgovorno pristupati, u skladu sa propisima
kojim se reguliSe zastita licnih podataka.

(4) Svaka zloupotreba EMIS sistema, odnosno podataka iz EMIS sistema povlaci zakonsku, prekrsajnu i disciplinsku
odgovornost.

(5) Ostale mjere zastite EMIS sistema provode se u skladu sa generalnim uputama za koriStenje EMIS sistema, koje donosi
Ministarstvo.

(6) U slucaju gubitka, ostecenja ili nenamjernog brisanja podataka u EMIS sistemu, skole su duzne odmah prijaviti nestanak
podataka Ministarstvu i UTIC-u.

(7) Ministarstvo i UTIC su odgovorni za provjeru sigurnosnih kopija i tehnicku obnovu podataka, a skole se obavezuju da
ponovo unesu podatke koji ne mogu biti automatski obnovljeni.

(8) U slucaju namjernog brisanja, manipulacije ili zloupotrebe podataka, protiv odgovornih lica ¢e se pokrenuti
odgovarajuéi pravni postupak.

VI. NADZOR

Clan 22.
(Nadzor nad primjenom)

Nadzor nad primjenom ovog pravilnika vrsi Ministarstvo.



Clan 23.
(Inspekcijski nadzor)

Inspekcijski nadzor nad primjenom ovog pravilnika vrsi Kantonalna uprava za inspekcijske poslove Kantona Sarajevo.

Clan 24.
(Autenti¢no tumacenje)

Za autenti¢no tumacenje odredbi ovog pravilnika nadlezno je Ministarstvo, koje ima obavezu da isto objavi na sluzbenoj
internet stranici Ministarstva.

VII. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25.
(Uskladivanje akata)

Skole su duzne osigurati uskladivanje svih op¢ih vazecih akata sa ovim pravilnikom u roku od 30 dana od dana njegovog
stupanja na snagu.

Clan 26.
(Prestanak vazenja ranijeg propisa)

Danom pocetka primjene ovog pravilnika na podruéju Kantona Sarajevo prestaje da vazi Pravilnik o primjeni
informacionog sistema EMIS u osnovnim i srednjim Skolama u Kantonu Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo”, broj
34/12).

Clan 27.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u "Sluzbenim novinama Kantona Sarajevo".

Broj 11-07/01-02-18704-5/25
27. augusta 2025. godine
Sarajevo

Ministrica
Naida Hota Muminovig, s. r.

Hvala sto ste nas pretplatnik. Koristite pogodnosti koje dobijate
pretplatom.
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