PRAVILNIK
O ZAJEDNICKOME UPISNIKU SKOLSKIH USTANOVA U ELEKTRONICKOME OBLIKU -
e-MATICI

OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim pravilnikom ureduju se obveze i nacini te rokovi unoSenja podatka u zajednicki upisnik Skolskih
ustanova u elektroni¢kome obliku — e-Maticu (u daljnjem tekstu: e-Matica), ovlastenja za pristup i koriStenje
podataka te sigurnost i nain razmjene podataka.
E-Matica ministarstva nadleznog za obrazovanje (u daljnjem tekstu: Ministarstvo) sadrzi sljedece evidencije:
— Upisnik ustanova,
— Evidenciju odgojno-obrazovnoga rada u ustanovama za svaku skolsku godinu,
— Upisnik ucenika u ustanovama,
— Upisnik radnika ustanova.

UPISNIK USTANOVA
Clanak 2.

Ministarstvo upisuje Skolsku ustanovu u Upisnik ustanova. Upisom skolske ustanove u Upisnik ustanova
dodjeljuje joj se jedinstvena Sifra ustanove.
Svaku promjenu podataka ustanove u Upisniku ustanova ustanove su duzne dostaviti Ministarstvu bez
odgode, a najkasnije u roku od sedam dana od dana nastanka promjene podataka.
Ministarstvo u e-Matici vodi i evidenciju o nastavnim planovima i programima te kurikulumima koje ustanova
provodi i za koje ima odobrenje Ministarstva.

EVIDENCIJA ODGOJNO-OBRAZOVNOGA RADA
Clanak 3.
Skolske ustanove u Republici Hrvatskoj duzne su za svaku $kolsku godinu u e-Matici evidentirati sve
podatke o odgojno-obrazovnome radu za to odgojno-obrazovno razdoblje.
Evidencija odgojno-obrazovnoga rada ustanove obuhvaca podatke o ucenicima, razrednim odjelima i
organizaciji odgojno-obrazovnoga rada u jednoj skolskoj godini.

UPISNIK UCENIKA
Clanak 4.
Skolske ustanove u Republici Hrvatskoj duzne su voditi upisnik uéenika u e-Matici.
Upisnik ucenika je poimenicna evidencija ucenika u ustanovama na temelju skolske evidencije iz Maticne
knjige ucenika.
Upisnik ucenika treba omoguciti uvid u pedagoske i druge podatke znacdajne za pracenje ucenika tijekom
cijeloga njegova sSkolovanja.

UPISNIK RADNIKA
Clanak 5.
Skolske ustanove u Republici Hrvatskoj duzne su voditi upisnik radnika u e-Matici.
Upisnik radnika poimenicna je evidencija svih osoba koje u ustanovama imaju zasnovan radni odnos na
neodredeno ili odredeno vrijeme, s punim, nepunim te skra¢enim radnim vremenom, koje rade u
dopunskome radu ili su vanjski suradnici te ostale podatke znacajne za rad ustanove.

OBVEZE MINISTARSTVA
Clanak 6.
Podatke iz ¢lanka 2. stavka |. ovog pravilnika Ministarstvo unosi danom izdavanja rjesenja o ispunjenju
uvjeta za pocetak rada ustanove koje izdaje Ministarstvo.
Podatke iz ¢lanka 2. stavka 3. ovog pravilnika Ministarstvo unosi danom izdavanja rjesenja o izvodenju
programa obrazovanja/strukovnog kurikuluma skolskoj ustanovi.



Clanak 7.
Ministarstvo je odgovorno za osiguranje redovitoga rada e-Matice ukljucujué¢i poslove racunalne i
komunikacijske infrastrukture te tehnicku potporu sustavu, sigurnost sustava te pohranu podataka i
korisni¢ku potporu, a sve u skladu s vazeéim zakonskim propisima i pravilima struke.
Ministarstvo moze, na temelju posebne odluke za obavljanje poslova redovitoga funkcioniranja koji ukljucuju
tehnicku potporu sustavu, sigurnost sustava, raspolozivost sustava te pohranu podataka, a sve u skladu s
vazecim zakonskim propisima i pravilima struke, ovlastiti drugu ustanovu iz sustava obrazovanja i znanosti.

OBVEZE USTANOVA
Clanak 8.
Podatke u upisnike iz ¢lanaka 3., 4. i 5. ovoga pravilnika ustanove unose:
— za pocetak Skolske godine najkasnije do 30. rujna za tekucu Skolsku godinu,
— tijekom skolske godine u roku od sedam dana od nastale promjene podataka,
— za kraj Skolske godine najkasnije do 7. rujna za prethodnu skolsku godinu.

Clanak 9.
Ustanove imenuju osobe iz reda zaposlenika koji imaju duznost, pravo i odgovornost za unos podataka u
evidencije iz clanka 3., 4. i 5. ovog pravilnika iz nadleznosti te ustanove.
Za tocnost podataka odgovoran je ravnatelj ustanove.

ZASTITA | TAJNOST PODATAKA
Clanak 10.
Podaci iz e-Matice moraju biti zasticeni od zloupotrebe, unistenja, gubitka, neovlastenih promijena ili
pristupa, u skladu s odredbama propisa kojim se ureduje zastita osobnih podataka.

Clanak 11.
Pristup podacima, unos podataka i razine uvida u podatke pohranjene u Upisniku ustanova, Evidenciji
odgojno-obrazovnoga rada, Upisniku ucenika i Upisniku djelatnika dopusten je samo ovlastenim djelatnicima
ustanove, ovlastenim djelatnicima Ministarstva te ovlastenim osobama zaduzenima za odrzavanje i razvoj
sustava te korisnicku potporu.
Ovlastene osobe koje pristupaju ili izmjenjuju podatke pohranjene u e-Matici obvezuju se rukovati tim
podacima sukladno zakonskim propisima te ih ne zloupotrebljavati. Podaci se mogu davati tre¢im stranama
samo na nacin opisan u clanku 12.
Uz osobe iz stavka |. ovog clanka Ministarstvo moze za uvid u podatke pohranjene u Upisniku ustanova,
Evidenciji odgojno-obrazovnoga rada, Upisniku ucenika te Upisniku radnika ovlastiti i druge strucne osobe
Ministarstva kada je to potrebno radi nesmetanog rjeSavanja odredenih pitanja i zadataka iz njihova
djelokruga.

RAZMJENA PODATAKA
Clanak 12.

Ministarstvo moze drugim javnim i drzavnim institucijama omoguciti pristup podacima za njihove potrebe na
temelju pisanoga zahtjeva uz dokazivanje svrhe i pravnoga temelja za koristenje podataka koji se traze, a u
skladu sa zakonom koji regulira zastitu osobnih podataka.
Ministarstvo moze za potrebe obavljanja poslova iz svoje nadleznosti preuzimati podatke u e-Maticu iz baza
podataka koje su u vlasnistvu drugih institucija.
Ministarstvo s institucijama iz stavka |. i 2. ovoga clanka sklapa sporazum kojim se utvrduje sadrzaj i nacin
dostave podataka te obveza osiguranja cjelovitosti, povjerljivosti i dostupnosti podataka.
Ministarstvo moze za potrebe znanstvenih istrazivanja pojedincima i znanstvenim institucijama, na njihov
pisani zahtjev, omoguditi ogranicen pristup podatcima iz e-Matice, a u skladu sa zakonom koji regulira
zastitu osobnih podataka.
Ministarstvo moze prije omogucavanja pristupa podacima na temelju zahtjeva iz stavka I. i 4. ovog ¢lanka
zatraziti i struéno misljenje agencije u cijoj je nadleznosti zastita osobnih podataka.



Skolska ustanova moze davati podatke iz e-Matice tre¢im osobama samo na temelju pisanoga zahtjeva uz
dokazivanje svrhe i pravnoga temelja za koriStenje podataka te koji se traze, a u skladu sa zakonom koji
regulira zastitu osobnih podataka.

Skolska ustanova moze prije davanja podataka na temelju zahtjeva iz stavka 6. ovog &lanka zatra7iti i struéno
misljenje agencije u ¢ijoj je nadleznosti zastita osobnih podataka.

Ministarstvo, Skolske ustanove, pojedinci i institucije iz ovoga ¢lanka duzni su poduzeti potrebne tehnicke,
kadrovske i organizacijske mjere zastite osobnih podataka kako bi se osobni podaci zastitili od gubitka ili
unistenja i od nedopustenoga pristupa, promjene, objavljivanja i svake druge zlouporabe te utvrditi obvezu
osoba ovlastenih za unos i obradu podataka na potpisivanje izjave o povijerljivosti.

PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13.
Stupanjem na snagu ovog pravilnika prestaje vrijediti Odluka o zajednickom elektroni¢ckom upisniku
ustanova osnovnog Skolstva (ZEUS), (klasa: 602-02/08-09/00007, urbroj: 533-04-08-0001) i Pravilnik o

evidencijama u srednjim skolama, ucenickim domovima i drugim srednjoskolskim ustanovama (»Narodne
naovine« br. 16/08. i 29/08.).

Clanak 14.
Ovaj pravilnik stupa na snagu osmog dana nakon objave u »Narodnim novinama.



