Sluzbene novine Kantona Sarajevo br. 34/2012 od 12.07.2012. godine

Na osnovu ¢lana 66. stav (2) Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji Bosne i
Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine" broj 35/05), a u vezi sa
¢lanom 63. Zakona o osnovnom odgoju i obrazovanju (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo*
broj: 10/04, 21/06, 26/08 i 31/11) i ¢lanom 102. Zakona o srednjem obrazovanju (,,Sluzbene
novine Kantona Sarajevo®, broj: 23/10), donosim

PRAVILNIK
O PRIMJENI INFORMACIONOG SISTEMA EMIS
U OSNOVNIM I SREDNJIM SKOLAMA U KANTONU SARAJEVO

I OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet pravilnika)

Ovim pravilnikom propisuju se uslovi 1 na€in primjene informacionog sistema upravljanja u
osnovnim i srednjim $kolama (Education Management Information System - EMIS) u
Kantonu Sarajevo. Ovim pravilnikom se ureduju medusobna prava i obaveze Ministarstva za
obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo (u daljem tekstu: Ministarstvo), osnovnih i
srednjih Skola u Kantonu Sarajevo i Univerzitetskog tele-informati¢kog centra Univerziteta u
Sarajevu (u daljem tekstu: UTIC) u podrucju elektronske obrade Skolske dokumentacije i
evidencije kroz EMIS sistem i njegove komponente: EMIS, EMIS Print i EMIS Web. Ovim
pravilnikom se definiSu svi poslovi u vezi sa popunjavanjem baze, upravljanjem podacima,
bazom podataka i aplikacijama.

Clan 2.
(Pojmovi koji se koriste u pravilniku)

Terminolosko koriStenje muskog ili Zenskog roda u ovom pravilniku podrazumijeva
uklju¢ivanje oba roda.

Pojedini pojmovi koji se koriste u ovom pravilniku imaju sljedeée znacenje:

a) Account — dodijeljeni elektronski pristup sa odgovaraju¢im pravima za pristup resursima
sistema — bilo parcijalno ili ukupnoj bazi, a u svrhu pregleda, aZuriranja ili administriranja
baze podataka EMIS. Svaka osoba koja pristupa bazi mora imati svoj poseban account kojim
su ujedno definisana i prava tog korisnika — od administratora do uc¢enika.

b) Administrator - autorizovani korisnik sa najvi$im ovlastima za rad sa raCunarima i
programima EMIS sistema, s ovlastima pristupa racunaru kao samostalnoj radnoj jedinici ili
kao jedinici na mreZi, a za potrebe administriranja i uvida u Skolski/ministarski sistem EMIS
te nadzora 1 upravljanja racunarskom i mreZnom opremom koja se koristi u svrhu pravilnog
funkcionisanja EMIS sistema.

c) Autentifikacija - postupak kod kojeg programska podrska (software - softver) ispituje da li
je opremi ili korisniku koji pristupa sistemu pristup dozvoljen.

d) Autentifikacija podataka - informaticki proces (procedura) kojom se ispituje da li je
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korisnik (korisnikova poruka) autenti¢an.

e) Autentifikovani korisnik - korisnik koji je uspje$no ‘proSao’ postupak autentifikacije, tj.
korisnik kojem je sistem za autentifikaciju dozvolio pristup.

f) Dokumenti - svi dokumenti koji se koriste prilikom rada sa sistemom EMIS (dopisi,
tablice, grafikoni, nacrti, crtezi i slicno).

g) Elektronska posta (e-mail) - sistem slanja i primanja elektronskih poruka unutar
kompjuterske mreze, a izmedu dva ili vise korisnika personalnih racunara.

h) Elektronski potpis - skup podataka u elektronskom obliku koji su pridruzeni ili su logicki
povezani s drugim podacima u elektronskom obliku, a koji sluZe za identifikaciju potpisnika 1
provjeru vjerodostojnost na taj na¢in potpisanog elektronskog dokumenta.

i) Elektronski zapis - skup podataka koji su elektronski generisani, poslani, primljeni ili
sacuvani na elektronskom, magnetnom, optickom 1ili drugom mediju. Sadrzaj elektronskog
zapisa ukljucuje sve oblike pisanog 1 drugog teksta, podatke, slike 1 crteze, karte, zvuk, govor
i elektronske baze podataka.

j) EMIS (Education Management Information System) — sistem za prikupljanje, obradu i
generisanje statistiCkih izvjeStaja na nivou osnovnog 1 srednjeg obrazovanja s ciljem
efikasnijeg upravljanja obrazovnim procesom i resursima u Kantonu Sarajevo.

k) EMIS sistem u Kantonu Sarajevo — Sistem EMIS u Kantonu Sarajevo sastoji se od
zasebnih programskih komponenti: EMIS baza podataka (Skolska i ministarska), EMIS Print i
EMIS web.

I) EMIS odgovorna osoba — osoba u $koli i u Ministarstvu koja je zaduZena za pracenje rada
sistema EMIS 1 brine za njegovo pravilno funkcionisanje. EMIS odgovorna osoba u skoli je
zaduzena za sistem na Skolskom nivou, a EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu zaduzena je
za sistem EMIS na ministarskom nivou i ministarsku bazu podataka.

m) Generalno uputstvo sistema EMIS - Korisni¢ko uputstvo za rad u sistemu koje donosi
Ministarstvo 1 objavljuje u obliku priru¢nika na web stranici.

n) Klijentski racunar (PC klijent) - raCunar putem kojeg je omogucen pristup EMIS bazi
podataka instaliranoj na posebnom mreznom racunaru - Serveru. Klijentu je omoguceno
otvaranje 1 koriStenje programa i aplikacija na serveru, te rad sa podacima unutar baze na
nivou kojim su definisana prava za odgovarajuci account.

0) Korisnik racunara - korisnik informacionog sistema, osoba koja koristi racunarsku
opremu, EMIS program i EMIS bazu podataka, koja kreira, organizuje i odrZava bazu
podataka i koja koristi racunar kao samostalnu radnu stanicu ili kao radnu stanicu na mrezi.

p) Lozinka (password) — jedinstvena kombinacija slova, brojeva i znakova koja sluzi kao
klju¢ za pristupanje nekom account-u.

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

S) Mpreza racunara — raCunarska mrezna infrastruktura za podrsku informacionom sistemu, a
koja obuhvata mrezne servere (servere baza podataka, web server, servere za administraciju i
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nadzor mreze, za primanje i slanje elektronske poste i sl.), radne stanice s pripadaju¢om
perifernom opremom, mreznu i komunikacionu opremu za povezivanje u lokalnoj mrezi te
izdvojene radne stanice kojima se omogucuje pristup do zajednicke baze podataka.

t) Operativni sistem - skup osnovnih programa i alata koji pokre¢u racunar odnosno osnovna
softverska platforma na kojoj je zasnovan rad svih drugih programa. EMIS je zasnovan na 32-
bitnoj windows platformi i kao takav moze se koristiti isklju¢ivo na windows operativhom
sistemu (32-bit verzije operativnih sistema MS Windows 2000, MS Windows XP, MS
Windows Vista i MS Windows 7).

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

v) Podaci - elektronski zapisi, dokumenti, njihovi sadrzaji i prilozi, kao i usmena
komunikacija i informacije.

W) Radna stanica (Lokalni racunar) - racunar sa svim prikljuéenim uredajima na kojem
korisnik koristi programe i EMIS bazu podataka, organizuje i odrZzava bazu podataka, bez
obzira da li egzistira kao samostalna radna stanica ili kao radna stanica na mreZi.

X) Softver (software) - predstavlja niz instrukcija i podataka pohranjenih u elektronskom
obliku u racunaru.

y) Sifrarnik — skup unaprijed definisanih jedinstvenih podataka, a koji se koriste u cilju
nedvojbenosti podataka, te jedinstvenosti u izvjeStavanju i mogucnosti da se po odredenim
uslovima izdvoje uneseni podaci. Broj jedini¢nih podataka koje Sifrarnik moZe posjedovati
nije ogranic¢en. Jedino pravilo se odnosi na samu Sifru, a to je da Sifra mora biti jedinstvena.

z) Virus - raCunarski virusi su programi, ¢ija je osobina automatizovano razmnoZzavanje,
odnosno multipliciranje 1 programirano zadavanje racunaru odredenih naredbi. Virusi novije
generacije prilikom kopiranja mogu i da mutiraju, mijenjajuéi svoj osnovni izvorni kod, $to ih
¢ini viSestruko opasnijim, jer ni antivirusni softver nije u stanju da ih odmah detektuje.

Clan 3.
(Osnovna struktura sistema EMIS)

(1) EMIS je jednoobrazan informacioni sistem na drzavnom nivou i sastoji se od dva nivoa
baza podataka:

a) Skolski nivo;
b) Ministarski nivo.

(2) EMIS sistem u Kantonu Sarajevo je prosiren sa dvije programske komponente:

a) EMIS Print;
b) EMIS web.

(3) Informacioni sistem sadrzi 6 medusobno povezanih modula (cjelina) u koje se unose
podaci i to:

a) Podaci o ucenicima;
b) Podaci o odjeljenjima, ocjenama ucenika, izostanci, pohvale;
C) Podaci o zaposlenicima;



d) Racunovodstvo i obracun plata za zaposlenike;
e) Osnovna sredstva i prostor;
f) Inventar.

(4) EMIS Print je program koji omogucava Stampanje dokumenata koji se izdaju u¢enicima
u toku i na kraju skolske godine, a propisani su zakonom o osnovnom i srednjem obrazovanju.
Za stampanje ovih dokumenata EMIS Print se u potpunosti oslanja na podatke koji su uneseni
u EMIS bazu podataka.

(5) EMIS Web je komponenta EMIS sistema koja omogucava uvid Ministarstvu u sve
statisticke podatke unesene u module informacionog sistema, kao i skolske online izvjestaje
kako o odjeljenjima, tako i o svakom uceniku ponaosob na kraju polugodiSta i na kraju
Skolske godine. Pristup podacima pojedinacne Skole omogucen je iskljucivo direktoru skole
ili licu koje je ovlasteno od strane direktora, a pristup je omogucen iskljuc¢ivo uz korisnicku
Sifru koju dodjeljuju Ministarstvo.

Clan 4.
(Ministarstvo - primjena sistema)

(1) Ministarstvo definiSe 1 organizuje poslove 1 aktivnosti vezane za sistem EMIS u Kantonu
Sarajevo, 1 to sistem prikupljanja podataka, distribucije sistema po Skolama, dostavljanja i
koristenja podataka koji se prikupljaju kroz funkcionisanje sistema EMIS, planira i organizuje
edukaciju EMIS odgovornih osoba, vodi registar sa imenima EMIS odgovornih osoba, planira
1 kreira statistiCke izvjeStaje prema potrebama Ministarstva.

(2) Ministarstvo upravlja i dodjeljuje lozinke za odgovarajuci nivo pristupa za sistem EMIS -
EMIS baza i aplikacija, EMIS Print, EMIS web.

5 Clan 5.
(Skola - primjena sistema)

(1) Skole su dune da primjenjuju informacioni sistem upravljanja, odnosno da vrie sve
potrebne radnje za funkcionisanje sistema u skladu sa generalnim uputstvom sistema.

(2) Skola je duzna tehnicki i kadrovski osposobiti zaposlenike do nivoa koji obezbjeduje
nesmetano funkcionisanje informacionog sistema, te pravilno i1 potpuno unoSenje svih
podataka koje sistem zahtijeva. Obezbjedenje potrebne opreme i ostalih preduslova za
primjenu informacionog sistema kontinuirana je aktivnost Skole. Za pravilno funkcionisanje
informacionog sistema Skole su duZne da se pridrZzavaju generalnog uputstva sistema EMIS,
kao i da blagovremeno sprovode odluke Ministarstva, a vezano za funkcionisanje svih
dijelova sistema EMIS.

(3) Skole su obavezne da obezbijede uslove potrebne za elektronsko izdavanje uvijerenja o
zavrSenom razredu, svjedodZbi/svjedoCanstava, kao i ostalih dokumenata koji se mogu
izdavati pomocu sistema EMIS.



11 SKOLSKINIVO
Clan 6.
(EMIS odgovorna osoba)

(1) Za funkcionisanje EMIS sistema na $kolskom nivou zaduzena je EMIS odgovorna osoba,
koju imenuje direktor $kole posebnim rjeSenjem. Skole su duZne da na podetku Skolske
godine pisanim putem Ministarstvu dostave podatke o EMIS odgovornoj osobi (ime prezime,
interno zanimanje u Skoli, e-mail adresa). Ukoliko u toku trajanja Skolske godine dode do
promjene EMIS odgovorne osobe $kola je duzna da pismenim putem obavijesti Ministarstvo.
Ukoliko dode do promjene EMIS odgovorne osobe u toku skolske godine direktor je duzan
saCiniti internu zabiljesku u Skoli o primopredaji (pristupne lozinke i sl.), te u roku od 7 dana
informirati Ministarstvo o promjenama.

(2) EMIS odgovorna osoba u $koli duZna je da:

a) Koordinira aktivnosti sa svim uposlenicima koji vr§e unos podataka u EMIS bazu
(razrednici 1 drugo nastavno 1 Skolsko osoblje koje unosi podatke putem programa) kao i
odrzavanje Skolskog nivoa sistema.

b) Redovno izraduje sigurnosne kopije 1 dostavlja podatke u Ministarstvo prema generalnom
uputstvu sistema.

c) Prima 1 vrSi prebacivanje ministarskog Sifrarnika u Skolsku bazu podataka, vrsi vracanje
podataka u slucaju potrebe, vrsi izbor Skolske godine za unos podataka, azurira modul
korisnicke administracije — dodjeljuju i Cuvaju pristupne Sifre, vr§i sve pripremne radnje
neophodne za otvaranje nove Skolske godine i vr$i otvaranje nove Skolske godine u EMIS
bazi podataka.

d) Poduzima mjere i akcije u smislu sigurnosti, ¢uvanja podataka, te ispravnog funkcionisanja
cjelokupnog informacionog sistema na Skolskom nivou.

e) Poduzima mjere i akcije u smislu izrade sigurnosne kopije nakon svake promjene u EMIS
bazi i pohranjivanje iste na memorijski medij (CD, DVD, USB ili neki drugi medij).

f) Daje uputstva nastavnom osoblju i podrsku u radu nastavnika, te detaljno pregleda
ispravnost i tacnost podataka nakon unosa istih, a prije slanja u Ministarstvo.

g) Nakon dostavljanja podataka u Ministarstvo pregleda postavljene podatke na zvani¢noj
web stranici sistema EMIS u Kantonu Sarajevo, te izvjesti direktora Skole o njihovoj
vjerodostojnosti i taénosti.

h) U saradnji sa direktorom i razrednicima organizuje, nadgleda i prema potrebi izvr§ava
proces elektronskog izdavanja dokumenata, uvjerenja i svjedodzbi/svjedocanstava u Skoli.

1) Obavjestava EMIS odgovornu osobu u Ministarstvu o pojavi bilo kakve greske prilikom
unosa podataka, pogreSnom deaktiviranju ucenika, o potrebi unosa novog predmeta ili drugog
podatka u Sifrarnik.

j) Komunicira sa EMIS odgovornom osobom u Ministarstvu po svim drugim pitanjima koja
su vezana za bazu EMIS bilo da je komunikacija zapoceta od strane Skole ili EMIS odgovorne
osobe iz Ministarstva.

(k) EMIS odgovorna osoba duzna je dostaviti kopiju podataka EMIS baze Ministarstvu u roku
od sedam dana od dana izmjene bilo kojeg podatka u bazi sa kratkim opisom nacinjenih
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izmjena.

(3) EMIS odgovorna osoba na kraju polugodista i skolske godine podnosi pismeni izvjestaj
direktoru sa svim elementima implementacije EMIS sistema u toku $kolske godine, kao §to
su: ispravnost podataka, popunjenost baze, broj izdatih svjedodzbi ili uvjerenja, broj unistenih
(pogresno odstampanih) svjedodzbi koji se mora poklapati sa brojem zaduzenih obrazaca za
elektronsko izdavanje dokumenata, ispravnost podataka na EMIS webu sa podacima iz
Skolske baze i sl.

Clan 7.
(Direktor)

(1) Direktor je duzan, a na prijedlog EMIS odgovorne osobe, za zaposlenike napraviti
zaduzenja i raspored za unos podataka u sljede¢im dijelovima programa:

a) ucenici,
b) zaposleni i plate;
C) prostorije, inventar i stalna sredstva;

d) odjeljenja.

(2) Direktor je duzan da nakon imenovanja EMIS odgovorne osobe u Skoli istu nacelno
upozna sa definisanim zadacima, pravima i obavezama vezanim za rad u EMIS bazi podataka.

(3) Direktor je duzan da zajedno sa EMIS odgovornom osobom Skole precizno definiSe
posebna korisnicka prava za nastavnike/razrednike, posebna za EMIS odgovornu osobu i
posebna za direktora za rad sa Skolskim programom i bazom podataka EMIS.

(4) Direktor je odgovoran za tac¢nost podataka koji su uneseni u pripadajucu Skolsku EMIS
bazu podataka. Svi podaci u informacionom sistemu moraju biti u potpunosti tacni.

(5) Direktor je obavezan da formira tro¢lanu komisiju, koja prilikom Stampanja i izdavanja
dokumenata o uspjehu ucenika vrsi provjeru vjerodostojnosti podataka na istim, na nacin, da
vrs$i istovremeno provjeru uvidom u maticnu knjigu, odjeljensku knjigu i EMIS bazu
podataka.

(6) Direktor u saradnji sa EMIS odgovornom osobom organizuje i nadgleda proces
elektronskog izdavanja dokumenata uvjerenja i svjedodzbi/svjedoCanstava u skoli.

(7) Direktor Skole je duzan da se uvjeri u vjerodostojnost podataka o Skoli objavljenih na
zvani¢noj web stranici sistema EMIS Kantona Sarajevo.

(8) Direktor / ovlastena osoba je odgovorna za sigurnost ¢uvanja korisnickog imena i lozinke
za pristup sistemu EMIS od neovlaStene upotrebe 1 koriStenja od strane trecih lica.

(9) Direktor je obavezan da obezbijedi nesmetan rad u EMIS sistemu u slucaju njegovog
odsustvovanja sa radnog mjesta u kratkom ili duzem vremenskom periodu, na nac¢in da na
pocetku Skolske godine ovlasti osobu koja ¢e ga mijenjati u sluaju nastupanja navedenih
okolnosti.

(10) Direktor pokreée postupak utvrdivanja odgovornosti zaposlenika Skole, u slucaju
zloupotreba utvrdenih u stavovima (6) i (7) ¢lana 12. ovog pravilnika.

(11) Direktor je odgovoran za preuzimanje obrazaca za svjedodzbe i uvjerenja, a prema
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pisanoj instrukciji iz Ministarstva.

(12) Direktor je obavezan da obezbijedi nesmetan rad u EMIS sistemu u slucaju
odsustvovanja sa radnog mjesta u kratkom ili duzem vremenskom periodu.

(13) Direktor definiSe, organizuje i nadgleda proces i aktivnosti vezane za unos vanrednih
ucenika u posebnu EMIS bazu podataka koja se formira za vanredne ucenike u Skoli, te
nadgleda proces elektronskog izdavanja dokumenata za iste.

Clan 8.
(Sekretar Skole)

(1) Sekretar Skole je duzan da obezbijedi sve trazene podatke o zaposlenicima 1 da ith unese u
modul - Zaposleni, te da iste azurira u skladu sa promjenama u toku godine, a najmanje
dvaputa godisnje.

(2) Duznost sekretara skole je da kontroliSe podatke u EMIS bazi podataka o ispisu ucenika
u toku Skolske godine ili prilikom prepisa uc¢enika u Skolu, koje je unio razrednik.

Clan 9.
(Razrednik)

(1) Razrednik je obavezan da na pocetku Skolske godine dostavi kartone ucenika iz EMIS
baze ucenicima kako bi isti bili popunjeni. Razrednik je obavezan da unese podatke o
ucenicima iz preuzetih uc¢enickih kartona svog razreda u EMIS bazu i to u modulima "Ucenict'
1 'Odjeljenja'. Prije unoSenja podataka iz kartona ucenika, razrednik je obavezan da uporedi
opce podatke ucenika sa podacima upisanim u Izvodu iz mati¢ne knjige rodenih.

(2) Razrednik je obavezan vjerodostojno unijeti podatke iz kartona ucenika koji su prethodno
uredno popunjeni. Razrednik je duzan da ucenicke kartone nakon upisa podataka sa istih u
EMIS bazu podataka preda pedagogu skole. Pedagog Skole je duzan da ¢uva i arhivira kartone
ucenika najmanje dvije godine od dana upisa ucenika u skoli.

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

(4) Razrednik je duzan unijeti podatke o uspjehu i vladanju uc¢enika u EMIS bazu podataka
prije sjednica Odjeljenskih vije¢a na kojima se vrsi verifikacija uspjeha, kako bi se na vrijeme
mogli koristiti odgovarajuci statisticki izvjestaji o uspjehu 1 vladanju za svaki razred kao 1
konacni izvjestaji za sve razrede.

(5) Duznost razrednika jeste da ispravno unese podatke o rezultatima u ucenju i vladanju
ucenika na kraju prvog polugodista, na kraju drugog polugodista i nakon popravnih ispita, a
prema uputstvima koje dobije od direktora Skole i EMIS odgovorne osobe u $koli.

(6) Razrednik odgovara za ta¢nost unesenih podataka o u¢enicima svog odjeljenja.

(7) Razrednik je duZan da u toku i nakon elektronskog izdavanja uvjerenja i svjedodzbi/
svjedoCanstava pregleda 1 utvrdi vjerodostojnost svih podataka odStampanih na pomenutim
dokumentima, kao i uskladenost sa mati¢nom knjigom. Ukoliko se utvrdi da u izdatom
dokumentu postoji greska, razrednik je duzan da istu odmah otkloni.

(8) Razrednik je duzan u EMIS bazu podataka unijeti podatak o prelasku ucenika iz jedne
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Skole u drugu na osnovu prevodnice u roku od sedam dana, kada mu sekretar Skole dostavi
prevodnicu odnosno izvjestaj iz Skole u koju je ucenik presao, sedam dana od dana kada mu
sekretar dostavi adekvatan dokument (prevodnicu). Unos ovog podatka u EMIS bazu je
posljednja aktivnost koja se provodi prilikom prelaska uc¢enika u drugu skolu.

(9) Razrednik je duzan unijeti podatke o naknadnom upisu ucenika u Skolu u EMIS bazu
podataka u roku od sedam dana od dana donoSenja odluke o upisu ucenika. Unos ovog
podatka u EMIS bazu je zadnja aktivnost koja se provodi prilikom evidentiranja upisa uc¢enika
u Skolu.

Clan 10.
(Prijenos podataka)

(1) Podatke iz skolske EMIS baze, EMIS odgovorna osoba dostavlja u Ministarstvo u skladu
sa generalnim uputstvom sistema.

(2) Slanje podataka se odnosi na podatke dobijene putem procedura izrade kopije i prijenosa
podataka, a u skladu sa generalnim uputstvom sistema. Uneseni podaci su dio EMIS
informacionog sistema.

Clan 11.
(Instaliranje programa 1 upravljanje racunarskom opremom)

(1) Instaliranje 1 deinstaliranje programa sistema EMIS vrS§i EMIS odgovorna osoba Skole na
osnovu generalnog uputstva i instalacionog medija. Validnom i ispravnom kopijom medija sa
instalacionim softverom smatra se isklju¢ivo ona kopija koju Skolama distribuira EMIS
odgovorna osoba u Ministarstvu.

(2) Azurirane podatke o racunarima na kojima su instalirane komponente sistema EMIS,
perifernim uredajima i mreznim resursima EMIS odgovorna osoba iz Skole dostavlja
Ministarstvu svake Skolske godine.

(3) Zamjena zastarjele opreme koja se koristi za funkcionisanje sistema ili dijelova sistema
EMIS, vrsi se tek nakon sto EMIS odgovorna osoba u skoli sacuva podatke iz EMIS baze
podataka u skladu sa generalnim uputstvom sistema EMIS.

Clan 12.
(Sigurnost podataka)

(1) Skola je duzna osigurati instalaciju, redovno odrzavanije i azuriranje (update) antivirusnog
softvera na racunaru na kojem se nalazi EMIS baza podataka, kao i na raCunarima koji se
nalaze u istoj mreZi — zbog opasnosti od Sirenja kompjuterskih virusa.

(2) Prilikom unosa podataka u Skolsku EMIS bazu zaposlenici iz ¢lana 8. 1 9. duzni su da
prethodno upoznaju EMIS odgovornu osobu sa aktivnostima koje ¢e izvrSiti u EMIS bazi
podataka.

(3) EMIS odgovorna osoba je duzna da nakon svakog unosa ili izmjene unutar baze podataka
EMIS izvrsi operaciju “kopija podataka” koja je obezbijedena kroz sam program EMIS, te da
iste podatke pohranjuje i Cuva na odvojenom mediju za cuvanje podataka, te iste
pravovremeno proslijedi Ministarstvu.



(4) Poduzimanje ostalih mjera zastite sigurnosti sistema provodi se u skladu sa generalnim
uputstvom za koriStenje sistema.

(5) Svako namjerno unoSenje racunarskih virusa ili drugih vrsta malicioznog softvera u
racunare koji se koriste za pokretanje komponenti sistema EMIS se smatra opstrukcijom i
podlijeze najstrozijoj odgovornosti osobe za koju se ovdje navedeno utvrdi.

(6) Sve osobe koje dolaze u kontakt sa bazom podataka EMIS, odnosno podacima koji su u
bazu uskladiSteni moraju od strane direktora/direktorice zvani¢no biti upoznati da dolaze u
kontakt sa podacima koji nose odredeni stepen tajnosti, te da svaka zloupotreba podataka iz
ove baze za sobom povla¢i odgovornost kao i zakonske sankcije u skladu sa Zakonom o
zastiti liénih podataka.

(7) Ukoliko dode do gubitka podataka u EMIS sistemu u kojima su podaci uniSteni odnosno
izgubljeni iz nekog razloga, zbog pogresnog ili nemarnog pohranjivanja, prijenosa ili obrade,
namjernog ili nenamjernog brisanja, tehnickog kvara na racunaru, iste ponovno unose
zaposlenici Skole na na¢in utvrdenom u pravilniku.

(8) Svaka zloupotreba softvera EMIS, podataka i izvjeStaja iz EMIS sistema povlaci
zakonsku, prekrSajnu 1 disciplinsku odgovornost.

_ Clan 13.
(Cuvanje podataka)

(1) Podaci iz skolskih EMIS baza koje u Ministarstvo dostavljaju Skole, nakon obrade, ¢uvaju
se kao ministarska EMIS baza na dvije odvojene lokacije (Ministarstvo i UTIC).

(2) Podaci koji se ¢uvaju u UTIC-u predstavljaju sigurnosnu i uskladiStenu kopiju. U tom
smislu UTIC je duzan obezbijediti sljedece:

- zaStitu od pozara, poplave i krade

- zaStitu integriteta podataka u skladu sa zakonom

- dovoljan vremenski period ¢uvanja podataka

- dostupnost po zahtjevu Ministarstva

- tehnologiju i naCine koriStenja podataka po zahtjevu Ministarstva
- ostale mjere koje ¢e biti u svrhu ¢uvanja 1 zastite podataka.

(3) Ministarstvo je vlasnik podataka i u tom smislu ima sva prava raspolaganja istim u skladu
sa zakonom.

(4) Podatke iz ministarske baze UTIC ne smije koristiti u bilo koju svrhu bez znanja i
dozvole ministra.

5 Clan 14.
(Sifre 1 Sifrarnik)

(1) Cjelokupan sifrarnik predmeta, $kola, zanimanja i sve ostale §ifre bez izuzetka u EMIS
bazi podataka propisuje i ureduje Ministarstvo i ureden Sifrarnik dostavlja Skolama. Ova
aktivnost je kontinuirana i vrsi se prema procjeni Ministarstva.

(2) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu jedina je osoba ovlastena da ureduje Sifrarnik
sistema EMIS, te niko nema pravo da unosi nove $ifre u zajednicki Sifrarnik niti u Skolski
program EMIS.
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Clan 15.
(Rokovi za dostavljanje podataka)

(1) Podaciu EMIS bazu skole unose se u toku skolske godine i isti dostavljaju Ministarstvu.
(2) Podaci na koje se ovaj ¢lan pravilnika odnosi su kopija i prijenos podataka.

(3) U toku skolske godine skola dostavlja podatke u Ministarstvo:

a) na pocetku skolske godine (dostaviti do 30.09. tekuée godine sa unesenim mati¢nim
podacima o ucenicima i formiranim odjeljenjima za novu $kolsku godinu)
b) sedam radnih dana od dana zavrSetka nastave u I polugodistu (dostaviti preliminarne

podatke sa unesenim ocjenama, podacima izostanaka i drugim podacima za agregiranje
podataka za potrebe odjeljenskog i nastavnickog vijeca)

C) na kraju I polugodista tekuce Skolske godine (dostaviti do 22.01. tekuce godine sa
unesenim podacima o ucenju i vladanju za I polugodiste)

d) sedam radnih dana od dana zavrSetka nastave u Il polugodisStu (dostaviti preliminarne
podatke sa unesenim ocjenama, podacima izostanaka i drugim podacima za agregiranje
podataka za potrebe odjeljenskog i nastavnickog vijeca)

e) na kraju II polugodista tekuce Skolske godine (dostaviti do 25.06. tekuce godine sa
unesenim podacima o ucenju i vladanju za Il polugodiste)

f) na kraju Skolske godine (dostaviti do 31.08. teku¢e godine sa konaénim podacima o
ucenju 1 vladanju $to ukljucuje podatke sa popravnih ispita).

(4) Ukoliko EMIS odgovorna osoba Ministarstva dostavi izvjesStaj o uoenim nepravilnostima
u dostavljenim podacima, EMIS odgovorna osoba u Skoli je duzna da sve nepravilnosti
pomenute u izvjeStaju odmah otkloni 1 u nazna¢enom roku dostavi ispravne podatke U
Ministarstvo.

111 MINISTARSKI NIVO

Clan 16.
(Upravljanje sistemom EMIS i EMIS ministarskom bazom podataka)

Ministarstvo vodi, definiSe, organizuje poslove 1 aktivnosti vezane za funkcionisanje sistema
EMIS u Kantonu Sarajevo, i to:

a) organizuje sistem prikupljanja podataka,

b) organizuje upravljanje i upravlja prikupljenim podacima,

C) distribuira sistem po Skolama,

d) dostavlja i koristi podatke koji se prikupljaju kroz funkcionisanje sistema EMIS,
e) propisuje, nalaZze Skolama i samostalno izvrSava aktivnosti potrebne za pravilno

funkcionisanje sistema EMIS,
f) kontroliSe pristup EMIS web komponenti sistema EMIS,
4)] poduzima aktivnosti 1 propisuje mjere za zastitu sistema EMIS,
h) Skolske EMIS baze koje u Ministarstvo dostavljaju Skole, nakon obrade postavlja na
zvani¢nu web stranicu sistema EMIS 1 koristi za statistiku i analizu, na Skolskom 1
ministarskom nivou.

) periodi¢no obucava nove EMIS odgovorne osobe, organizuje dodatne obuke u slucaju
redizajna baze odnosno dogradnje novih modula,
)} obezbjeduje podrsku pismenim i usmenim putem kako bi proces rada u sistemu EMIS
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tekao bez zastoja.
Clan 17.
(Racunarska oprema u skolama)

(1) Ministarstvo je nadlezno za vodenje azurne evidencije o raCunarskim i mreznim resursima
u skolama, na kojima se pokre¢u komponente EMIS sistema (program EMIS, baza podataka
EMIS, EMIS Print). Podaci o prostorijama u kojima se nalaze racunari kao i pripadajuci
periferni uredaji takoder se evidentiraju od strane EMIS odgovorne osobe iz Ministarstva.

(2) U skladu sa odredbama ovog ¢lana EMIS odgovorne osobe su obavezne dostaviti tehnicku
dokumentaciju o racunarskoj i mreznoj infrastrukturi, a prema zahtjevima Ministarstva.

Clan 18.
(Podrska u radu s korisnicima sistema)

Ministarstvo u skladu sa potrebama 1 redovnim aktivnostima pruza podrsku u radu na sistemu
EMIS i to:

a) putem zvanicne web stranice,

b) e-mail porukama,

C) telefonski,

d) direktnim kontaktom — posjeta skoli,

e) odrzavanjem radno konsultativnih sastanaka,
f) odrZavanjem workshop-ova (radionica).
Clan 19.

(EMIS odgovorna osoba u ministarstvu)
(1) Za funkcionisanje EMIS sistema na nivou Ministarstva zaduzena je EMIS odgovorna
osoba u Ministarstvu. Sa imenom i prezimenom EMIS odgovorne osobe u Ministarstvu te

nac¢inom komunikacije moraju biti upoznate sve osnovne 1 srednje Skole u Kantonu Sarajevo.

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

a) koordinira i organizuje sistem prikupljanja podataka iz skola,

b) organizuje upravljanje i upravlja prikupljenim podacima,

C) koordinira distribucijom EMIS sistema po Skolama,

d) koordinira aktivnostima koje je potrebno sprovesti za pravilno funkcionisanje sistema
EMIS,

e) poduzima aktivnosti 1 daje prijedloge za mjere koje doprinose zastiti sistema EMIS.

(3) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu vodi evidenciju o racunarima, perifernim
uredajima i mreznim resursima koji se u §koli koriste za funkcionisanje EMIS sistema, kao i 0
bilo kojim izmjenama ovih uredaja. Takoder, vodi evidenciju o Skolskim prostorijama u
kojima se navedeni uredaji nalaze, kao 1 o promjeni prostorije.

(4) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu ureduje Sifrarnik predmeta i ostalih pojmova u
sistemu EMIS, takoder dodjeljuje Sifre za svaku Skolu u Kantonu Sarajevo. EMIS odgovorna
osoba u Ministarstvu dostavlja Sifrarnik skolama.

(5) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu po odobrenju ministra donosi generalno uputstvo
za koriStenje sistema EMIS u osnovnim i srednjim $kolama u Kantonu Sarajevo.

(6) EMIS odgovorna osoba u Ministarstvu u skladu sa potrebama, prema procjeni
11



Ministarstva ili vlastitoj procjeni pruza podrsku u radu sa sistemom EMIS kako je opisano u
¢lanu 20. ovog pravilnika. EMIS odgovorna osoba prema potrebi i prema vlastitoj procjeni
moze intervenirati u Skolskoj EMIS bazi podataka sa ciljem da otkloni nastale greske, a koje
se ne mogu otkloniti prema procedurama iz generalnog ili naknadnih uputstava za koristenje
sistema.

Clan 20.
(Pristup komponenti EMIS web)

(1) Ministarstvo, Prosvjetno pedagoski zavod, direktori Skola, nastavno osoblje i ucenici
prema dodijeljenim autentifikacionim podacima imaju moguénost pristupa podacima baze
podataka koja se nalazi na zvani¢noj web stranici sistema EMIS.

(2) Autentifikacione podatke za korisnike statistickih podataka EMIS web-a, a kojima se
pristupa putem interneta, propisuje i dodjeljuje Ministarstvo.

(3) Statisti¢ki podaci koji se nalaze na zvani¢noj EMIS web adresi smatraju se zvani¢nim 1
mjerodavnim statistickim podacima 1 kao takvi koriste se u Skolama 1 u Ministarstvu.

(4) Administraciju podataka za potrebe EMIS web komponente sistema vrsi UTIC.

Clan 21.
(Obrasci za Stampanje dokumenata)

(1) Uvjerenja i svjedodzbe/svjedoCanstva za redovne i vanredne ucenike Stampaju se
iskljucivo na obrascima propisanim, odobrenim i dodijeljenim od strane Ministarstva za
obrazovanje, nauku i mlade Kantona Sarajevo.

(2) Obrasce na kojima se elektronskim putem izdaju odgovarajuc¢i dokumenti, a kroz program
EMIS Print, kreira i obezbjeduje UTIC, a u skladu sa zahtjevima Ministarstva.

Clan 22.
(Korisnicka dokumentacija za komponentu EMIS Print)

(1) Dokumenti koje izdaje $kola Stampaju se pomoc¢u programa EMIS Print (komponente
sistema EMIS), a prema uputstvu - EMIS Print korisni¢cka dokumentacija.

(2) EMIS Print korisni¢ku dokumentaciju izraduje UTIC, a u skladu sa zahtjevima
Ministarstva i relevantnim propisom koji ureduje nacin vodenja pedagoske evidencije i
dokumentacije.

Clan 23.
(Stupanje na snagu)

Ovaj pravilnik stupa na snagu Ol. septembra 2012. godine, a bi¢e objavljen u SluZzbenim
novinama Kantona Sarajevo.

MINISTAR
Broj: 11-01-38-14360/12
Sarajevo, 10. jula 2012. godine Prof. dr. Fahrudin Orucevié, s.r.
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