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Clan 6. Pravilnika o primjeni informacionog sistema EMIS

(EMIS odgovorno lice)

EMIS odgovorno lice u skoli duzno je:

koordinirati aktivnosti sa svim zaposlenicima koji unose podatke u EMIS bazu (razrednici i drugo
nastavno i Skolsko osoblje koje unosi podatke pomodéu programa), kao i odrZavati Skolski nivo
sistema;

redovno izradivati sigurnosne kopijei dostavljati podatke u Ministarstvo prema generalnim
uputama sistema;

primati i prebacivati ministarski Sifrarnik u Skolsku bazu podataka, vracati podatke u slucaju
potrebe, izabrati Skolsku godinu za unos podataka, aZurirati modul korisnicke administracije —
dodjeljivati i Cuvati pristupne lozinke, obavljati sve pripremne radnje neophodne za otvaranje nove
Skolske godine i otvoriti novu Skolsku godinu u EMIS bazi podataka;

poduzimati mjere i akcije u smislu sigurnosti i Cuvanja podataka, te ispravnog funkcionisanja
cjelokupnog informacijskog sistema na Skolskom nivou;

poduzimati mjere i akcije u smislu izrade sigurnosne kopije nakon svake promjene u EMIS bazi i
pohranjivati ih na memorijski medij (CD, DVD, USB ili neki drugi medij);

davati upute nastavhom osoblju i podrSsku u radu nastavnika, te detaljno pregledati ispravnost i
tacnost podataka nakon njihova unosa a prije slanja u Ministarstvo;

nakon dostavljanja podataka u Ministarstvo, pregledati postavljene podatke na zvani¢noj web
stranici sistema EMIS u Kantonu, te izvijesti direktora Skole o njihovoj vijerodostojnosti i tacnosti;

u saradnji s direktorom i razrednicima organizovati, nadgledati i, prema potrebi, provoditi proces
elektronskog izdavanja dokumenata, uvjerenja i svjedodzbi u skoli.

obavjestavati EMIS odgovorno lice u Ministarstvu o pojavi bilo kakve greske prilikom unosa
podataka, pogreSnom deaktiviranju ucenika, o potrebi unosa novog predmeta ili drugog podatka u
Sifrarnik;

komunicira sa EMIS odgovornim licem u Ministarstvu o svim ostalim pitanjima koja su u vezi s
bazom EMIS, bilo da je komunikaciju zapocela 3kola ili EMIS odgovorno lice iz Ministarstva;

EMIS odgovorno lice je duzno dostaviti kopiju podataka EMIS baze Ministarstvu u roku od sedam
dana od dana izmjene bilo kojeg podatka u bazi, s kratkim opisom nacinjenih izmjena.

EMIS odgovorno lice na kraju polugodista i Skolske godine podnosi pisani izvjestaj direktoru, sa
svim elementima implementacije EMIS sistema u toku skolske godine, kao Sto su: ispravnost
podataka, popunjenost baze, broj izdanih svjedodibi ili uvjerenja, broj uniStenih
svjedodzbi (pogresno odstampanih) koji se mora poklapati s brojem zaduZenih obrazaca za
elektronsko izdavanje dokumenata, ispravnost podataka na EMIS Webu s podacima iz Skolske baze i
sl.

Direktor skole ¢e kod odredivanja ostalih poslova u 40-satnoj sedmicnoj normi, EMIS odgovornom
licu u Skoli racunati jedan sat sedmicno.



