MINISTARSTVO PROSVJETE I SPORTA

1422
Na temelju clanka 52. stavka 2. Zakona o predskolskom odgoju i naobrazbi (»Narodne
novineg, broj 10/97), ministar prosvjete i Sporta donosi

PRAVILNIK

0 OBRASCIMA I SADRZAJU PEDAGOSKE DOKUMENTACIJE I
EVIDENCIJE O DJECI
U DJECJEM VRTICU

Clanak 1.

Ovim pravilnikom propisuju se obrasci pedagoske dokumentacije i evidencije o djeci
predskolske dobi u dje¢jim vrti¢ima i drugim pravnim osobama koje ostvaruju djelatnost
predskolskog odgoja.

Clanak 2.

Pedagoska dokumentacija i evidencija o djeci predskolske dobi jest:
. Matic¢na knjiga djece
. Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne skupine
. Imenik djece
. Ljetopis djecjeg vrtica
. Godisnji plan i program odgojno-obrazovnog rada
. GodiSnje izvjeSce o ostvarivanju plana i programa rada
. Program stru¢nog usavrsavanja
. Dosje djeteta s posebnim potrebama
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. Knjiga zapisnika.
Clanak 3.

Matic¢na knjiga djece vodi se za svu djecu u djec¢jem vrticu i sadrzi:

1. podatke o nazivu djecjeg vrtica (naziv i sjediSte djeCjeg vrti¢a), redni broj knjige i
pedagosku godinu, naznaku i podatak o maticnim brojevima i razdoblju koje knjiga
obuhvaca te ime, prezime i potpis ravnatelja u vrijeme pocetka i zavrSetka vodenja knjige,

2. podatke o djetetu (ime i prezime djeteta, dan, mjesec, godina i mjesto rodenja, ime
i prezime roditelja ili skrbnika i njihovu adresu te telefon stana i mjesta rada).

Mati¢na knjiga vodi se na obrascu veli¢ine 25 x 35 cm i sadrZi 200 stranica koje su
odredene rednim brojem.

Matic¢na knjiga uvezuje se u tvrdi uvez. Na prednjoj stranici korica u gornjem srednjem
dijelu otisnut je grb Republike Hrvatske. Na sredini prednje strane korica otisnute su
rije¢i: »MATICNA KNJIGA DJECE« i podaci o nazivu dje¢jeg vrti¢a, mati¢nim brojevima i
razdoblju koje knjiga obuhvaca.



Djed¢ji vrti¢ moZe u pomoc¢noj knjizi voditi pregled djece upisane u mati¢nu knjigu, u
koju se djeca upisuju abecednim redom s podacima koji omogucuju jednostavniji uvid u
matic¢nu knjigu.

Clanak 4.

Knjiga pedagosSke dokumentacije odgojne skupine vodi se za svaku odgojnu skupinu
u djejem vrticu i sadrzi:

1. orijentacijski plan i program odgojno-obrazovnog rada i njegovo vrednovanje (u
pravilu tromjesecno)

2. tjedni plan i program odgojno-obrazovnog rada

3. dnevnik odgojno-obrazovnog rada

4. zajednicke aktivnosti djece i odraslih.

Knjiga pedagoske dokumentacije odgojne skupine sadrZi opce podatke o nazivu
djec¢jeg vrtica, objektu, odgojnoj skupini i pedagoskoj godini za koju se vodi, te ime i
prezime i potpise odgojitelja koji rade u skupini i ravnatelja djecjeg vrtica.

PedagosSka dokumentacija odgojne skupine vodi se na obrascu veli¢ine 25 x 35 cm i
sadrzi 440 stranica koje su odredene rednim brojem.

Clanak 5.

Imenik djece sadrzi:

1. podatke o nazivu djecjeg vrti¢a i odgojnoj skupini, pedagoskoj godini te potpise
odgojitelja i ravnatelja,

2. podatke o djetetu (ime i prezime djeteta, nadnevak i mjesto rodenja, adresa stana i
broj telefona roditelja ili skrbnika, broj osigurane osobe, osnov osiguranja i broj
zdravstvenog kartona, procjepljenost i kroni¢na oboljenja, vrijeme i razlozi izostanka).

Imenik djece vodi se na obrascu veli¢ine A4, a unutarnje stranice odredene su rednim

brojevima.
Imenik djece uvezuje se u meki uvez, a na prednjoj strani korica otiskane su rijeci
»IMENIK DJECE« ______ odgojne skupine, pedagoska godina
Clanak 6.

Ljetopis djecjeg vrtica uvezuje se u tvrdi uvez, a na prednjoj strani korica utisnut je

grb Republike Hrvatske i rijeci »LJETOPIS«.
Clanak 7.

Godisnji plan i program odgojno-obrazovnog rada donosi se na obrascu veliCine A4.

Godisnji plan i program odgojno-obrazovnog rada djecjeg vrti¢a treba biti povezan u
cjelinu. Na naslovnoj stranici otisnute su rije¢i: »GODISNJI PLAN I PROGRAM ODGOJNO-
OBRAZOVNOG RADA« i podaci o nazivu djecjeg vrtica, pedagoskoj godini i ravnatelju.

Clanak 8.

GodiSnje izvjeS¢e o ostvarivanju plana i programa rada donosi se na obrascu
propisanom ovim pravilnikom do 31. kolovoza tekuce godine za svaku pedagosku godinu
uz prethodnu raspravu i zakljucke odgojiteljskog vijeca.

Clanak 9.



Program strucnog usavrSavanja obvezno vode odgojitelji, pedagog, psiholog,
defektolog i medicinska sestra u djec¢jem vrticu na obrascu veli¢ine A3 koji se presavine
po sredini, a sadrzi:

1. podatke o dje¢jem vrti¢u i osobne podatke o zaposleniku (ime i prezime
zaposlenika, struka, zanimanje, rad na poslovima i zada¢ama te nadnevak prihvacanja
plana i programa na odgojiteljskom vijecu) i

2. oblike stru¢nog usavrsavanja.

Clanak 10.

Dosje djeteta vodi se obvezno za svako dijete koje ima posebnu potrebu (djeca s
teSkoCama u razvoju i darovita djeca).

Dosje vode odgojitelji te pedagozi, psiholozi, defektolozi i medicinske sestre. Obrazac
je raden na formatu A3.

Clanak 11.

Knjiga zapisnika vodi se za sastanke odgojiteljskih vijeca, internih stru¢nih aktiva i
radnih dogovora te stru¢nog tima djecjeg vrtica.

Za svaku vrstu sastanka vodi se posebna knjiga.

Knjiga zapisnika vodi se na obrascu veli¢ine A4.

Na unutarnjoj stranici naslovnice otisnut je naputak o nacinu vodenja zapisnika.

Clanak 12.

Djedji vrti¢ trajno ¢uva mati¢nu knjigu i ljetopis.

Ostala dokumentacija i evidencija koriste se i cuvaju najmanje pet godina, a poZeljno
je trajno ¢uvanje putem disketa.

Clanak 13.

Obrasci pedgoske dokumentacije i evidencije iz ¢lanka 2. ovog pravilnika sastavni dio
ovog pravilnika.

Clanak 14.

Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u »Narodnim novinamas.

Klasa: 601-01/01-01/109

Urbroj: 532/1-01-1

Zagreb, 27. kolovoza 2001.

Ministar
dr. sc. Vladimir Strugar, v. r.
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