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МИНИСТЕРСТВО ЗА ТРУД И СОЦИЈАЛНА ПОЛИТИКА

Врз основа на член 195 став 3 од Законот за заштита на децата (,,Службен весник на 
Република Македонија” бр. 23/13) министерот за труд и социјална политика, донесе

 
П Р А В И Л Н И К 

ЗА НАЧИНОТ НА ВОДЕЊЕТО НА ЕВИДЕНЦИЈАТА, КАКО И СОДРЖИНАТА И 
ФОРМАТА НА ЕВИДЕНЦИЈАТА ВО УСТАНОВА ЗА ДЕЦА

Член  1
Со овој правилник се пропишува начинот на водењето на евиденцијата како и 

содржината и формата на евиденцијата во установата за деца. 

Член 2
Евиденцијата која се води во установите за деца – детските градинки и центрите за ран 

детски развој содржи податоци за: деца, групи, занимални, извршители (неговател – 
воспитувач), присутност на децата, програми и проекти, национална припадност, 
социјална структура, капацитетот на установата за деца, бројот на опфатени децата во 
установата за деца и објекти во состав на установата за деца, бројот на вработени според 
работно место, степен на образование и национална припадност и висина на надоместокот 
на трошоците за престој во установа за деца што паѓа на товар на родителот, дневно 
требовање на прехрамбени продукти на кујна /централна кујна од магацинот на 
установата за деца.

Член 3
(1) Евиденцијата  за број на групи, деца, занимални и извршители (неговател – 

воспитувач) во хомогени групи по објекти се води на  образец - Преглед за бројот на 
групи, опфатени деца, занимални и извршители во хомогени групи по објекти за деца до 
две години, даден во Прилог бр. 1, кој е составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
-  реден број;
- назив на објект, податоци за бројот на групи, опфатени деца, занимални извршители 

(негователка – воспитувач) распоредени по возраста на децата (до 12 месеци, над 12 
месеци до 18 месеци, над 18 месеци до две години) и вкупно групи, деца, занимални и 
извршители (негователка –воспитувач);

- напомена;
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изработува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(2) Евиденцијата за број на групи, деца, занимални и извршители (неговател – 

воспитувач) во хомогени групи по објекти се води на  образец - Преглед за бројот на 
групи, опфатени деца, занимални и извршители во хомогени групи по објекти за деца над 
две години, даден во Прилог бр. 2, кој е составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број;
- назив на објект, податоци за бројот на групи, опфатени деца, занимални извршители 

(негователка – воспитувач) распоредени по возраста на децата (над 2 години до 3 години; 
над 3 години до 4 години; над 4 години до 5 години, над 5 години до 6 години;) по објекти 
и вкупно групи, деца, занимални и извршители (негователка –воспитувач);
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- напомена;
- потпис на лицето  кое ја води евиденцијата односно изработува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(3) Евиденцијата за бројот на групи, опфатени деца, занимални и извршители во групи: 

од поаѓање на училиште до 10 годишна возраст; со скратена програма; други форми 
(вонинституционални активности) и  други програми и проекти  се води на образец  - 
Преглед за бројот на групи, опфатени деца, занимални и извршители по објекти по групи: 
од поаѓање на училиште до 10 годишна возраст; со скратена програма,  други форми 
(вонинституционални активности); други програми и проекти даден во Прилог бр. 3, кој е 
составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број;
- назив на објект;
- податоци за бројот на групи, опфатени деца, занимални извршители (негователка – 

воспитувач) распоредени по групи: од поаѓање на училиште до 10 годишна возраст; со 
скратена програма,  други форми (вонинституционални активности); Други програми и 
проект; по објекти и вкупно (групи, деца, занимални и извршители: негователка – 
воспитувач), по објекти;

- напомена;
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изработува прегледот;
- датум и   
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(4) Евиденција за бројот на групи, опфатени деца, занимални и извршители по објекти 

во групи: полудневен престој, комбинирани групи и продолжен престој по објекти се води 
на образец - Преглед за бројот на групи, опфатени деца, занимални и извршители по 
објекти во групи: полудневен престој, комбинирани групи и продолжен престој по објекти 
даден во Прилог бр. 4, кој е составен дел на овој правилник и содржи: 

- назив на установи за деца  и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број; назив на објект, број на групи, опфатени деца, занимални извршители 

(негователка – воспитувач) распоредени по групи за полудневен престој, комбинирани 
групи, продолжен престој и вкупно (групи, деца, занимални и извршители: негователка – 
воспитувач);

- напомена;
- потпис на лицето  кое ја води евиденцијата односно изработува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(5) Евиденција за бројот на групи, опфатени деца со пречки во развој, занимални и 

извршители (неговател – воспитувач) за деца со пречки во развој опфатени во посебни 
групи, и за бројот на деца со пречки во развојот опфатени во редовни групи се води на 
образец - Преглед за бројот на групи, опфатени деца со пречки во развој, занимални и 
извршители (неговател – воспитувач) за деца со пречки во развој опфатени во посебни 
групи, и за бројот на деца со пречки во развојот опфатени во редовни групи даден во 
Прилог бр. 5, кој е составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на детска градинка и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број;
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- назив на објект, опфат на деца со пречки во развој во посебни групи - број на групи, 
опфатени деца, занимални и извршители (неговател – воспитувач); опфат на деца со 
пречки во развојот во редовни  група (назив на група според возраста на децата и број на 
деца);

- напомена;
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(6) Евиденцијата за бројот на  групи, опфатени деца, занимални и извршители 

(неговател – воспитувач) во хетерогени групи  се води на образец - Преглед  за бројот на  
групи, опфатени деца, занимални и извршители (неговател – воспитувач) во хетерогени 
групи даден во Прилог бр. 6, кој е составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на детска градинка и име на општината;
- насловна прегледот;
- реден број; назив на објект; за хетерогена група до две години: број на групи, 

опфатени деца, занимални и извршители (неговател – воспитувач); хетерогена група од 
две години до поаѓање во основно училиште: број на групи, опфатени деца, занимални и 
извршители (неговател – воспитувач);  

- напомена;
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(7) Евиденцијата за бројот на групи, опфатени деца, занимални и извршители  во групи 

со други програми и проекти по објекти  се води на образец - Преглед за бројот на групи, 
опфатени деца, занимални и извршители  во групи со други програми и проекти по 
објекти  даден во Прилог бр.  7, кој е составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на установа за деца  и име на општината;
- насловна прегледот;
- назив на објекти во состав на детска градинка, 3 пати се повторува назив на Проект-

програма: групи, деца, занимални и извршители (неговател-воспитувач), вкупно групи, 
деца, занимални, извршители (неговател и воспитувач); 

- напомена;
- потпис на лицето  кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум;
- печат и потпис на директорот на установата за деца и 
- Прашалник.
 (8) Евиденција за бројот на групи, опфатени деца, занимални и извршители (неговател 

– воспитувач) според времетраењето на програмата и јазикот на кој се остварува 
програмата се води на образец – Преглед за бројот на групи, опфатени деца, занимални и 
извршители (неговател – воспитувач) според времетраењето на програмата и јазикот на 
кој се остварува програмата даден во Прилог бр. 8, кој е составен дел на овој правилник и 
содржи: 

- назив на установа за деца  и име на општината;
- наслов на прегледот;
- форми на опфатеност на децата со податоци за: вкупно ( број на групи, деца, 

занимални и извршители (неговател-воспитувач); јазик на кој се остварува програмата – 
Македонски/ број на групи, деца, занимални и извршители (неговател-воспитувач); 
Албански/ број на групи, деца, занимални и извршители (неговател-воспитувач); Турски/ 
број на групи, деца, занимални и извршители (неговател-воспитувач); Друг јазик/ број на 
групи, деца, занимални и извршители (неговател-воспитувач);
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- напомена;
- потпис на лицето  кое ја води евиденцијата односно изработува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(9) Евиденција за бројот на опфатени деца според национална припадност на децата се 

води на образец - Преглед за бројот на опфатени деца според национална припадност на 
децата даден во Прилог бр. 9, кој е составен дел на овој правилик и содржи: 

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- форми на опфатеност на децата со податоци за: вкупно опфатени деца  и деца според 

национална припадност: македонска/ албанска/ турска/ влашка/ српска/ ромска/ 
бошњачка/ друга;

- се вкупно;  
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изработува  прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца. 
(10) Евиденција за капацитетот на објектите во состав на детската градинка и бројот на  

опфатени деца се води на образец - Преглед за капацитетот на објектите во состав на 
детската градинка и бројот на  опфатени деца даден во Прилог бр. 10, кој е составен дел на 
овој правилик и содржи: 

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број, назив на објекти, капацитет (проектиран и сегашен  капацитет (опфатени 

деца/ до 2 години, деца од 2 години до поаѓање во училиште, деца од 12 месеци до 
поаѓање во основно училиште), број на деца во комбинирани групи,број на деца во групи 
од 6 години до 10 години и вкупно опфатени деца; 

- се вкупно;
- напомена;
- потпис на лицето  кое ја води евиденцијата односно изработува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(11) Евиденција за социјалната структура на децата (семејствата) се води на образец - 

Преглед за социјалната структура на децата (семејствата) даден во Прилог бр. 11, кој е 
составен дел на овој правилик и содржи: 

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- статус на родителите, број на опфатени деца (целодневен престој / до две години и 

деца над две  години до поаѓање на училиште; полудневен престој/ деца до две години и 
од две години до поаѓање на училиште; скратени програми / деца до две години и од две 
години до поаѓање на училиште; други форми (вонинституционални активности)/ деца од 
три години до поаѓање на училиште; продолжен престој /деца до две години и од две 
години до поаѓање на училиште; деца од поаѓање на училиште до 10 години живот; 
вкупно опфатени деца според статусот на родителот;

- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(12) Евиденција за бројот на вработени на неопределено време во  установата за деца 

според работите за остварување на дејноста (работно место) и според фактичката стручна 
подготовка се води на образец – Преглед за бројот на вработени на неопределено време во  
установата за деца според работите за остварување на дејноста (работно место) и според 
фактичката стручна даден во Прилог бр.12, кој е составен дел на овој правилик и содржи: 



Службен весник на РМ, бр. 88 од 20.06.2013 година

5 од 36

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- назив на работно место, вкупен број на вработени, стручна подготовка (ВСС, ВШСС 

,ССС, НСС, ВКВ, КВ, ПКВ), пол (М/Ж);
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изработил прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца. 
(13) Евиденција за бројот на вработени на неопределено време во установата за деца 

според фактичката стручна подготовка се води на образец – Преглед за бројот на 
вработени на неопределено време во установата за деца според фактичката стручна 
подготовка даден во Прилог бр.13, кој е составен дел на овој правилик и содржи:

- назив на детска градинка, име на општината и назив на објектот;
- наслов на прегледот;
- назив на работно место; вкупнен број на вработени; стручна подготовка (ВСС, ВШСС, 

ССС, НСС, ВКВ, КВ, ПКВ), пол (М/Ж);
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изработувавува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(14) Прегледите од ставовите (12) и (13) на овој член се користат и за евиденција на 

вработени на определено време, за времено ангажирани лица преку агенции за 
посредување за вработување, за итни и неодложни вработувања и се обележуваат со 
соодветен назив на вработување односно ангажирање на лица. 

(15) Евиденција за бројот на вработени на неопределено време во установата според 
работите за остварување на дејноста (работно место) и национална припадност се води на 
образец- Преглед за бројот на вработени на неопределено време во установата според 
работите за остварување на дејноста (работно место) и национална припадност даден во 
Прилог бр.14 , кој е составен дел на овој правилник и содржи

-  назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- назив на работно место, вкупен број на вработени, национална припадност (М, А, Т, 

В, С, Р, Б, други); Пол (М/Ж);
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изработува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(16) Евиденција за бројот на вработени на неопределено време во објектот според 

работите за остварување на дејноста (работно место) и национална припадност се води на 
образец – Преглед за  за бројот на вработени на неопределено време во објектот според 
работите за остварување на дејноста (работно место) и национална припадност даден во 
Прилог бр. 15, кој е составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на установа за деца, име на општината и назив на објект во горен десен агол;
- наслов на прегледот;
- назив на работно место, вкупен број на вработени, национална припадност (М, А,Т, В, 

С, Р, Б, други); Пол (М/Ж);
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(17) Прегледите од ставовите (15) и (16) на овој член се користат и за евиденција за 

бројот на вработени на определено време, времено ангажирани лица преку агенции за 
посредување за вработување, итни и неодложни вработувања и се обележуваат со 
соодветен назив на вработување односно ангажирање на лица. 
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(18) Евиденцијата за број на вработени кои се стекнале со пензија од 1.01. до 30.09. во 
тековна година се води на образец – Преглед за број на вработени кои се стекнале со 
пензија од 1.01. до 30.09. во тековна година даден во Прилог бр. 16, кој е составен дел на 
овој правилник и содржи:

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број, име и презиме;датум на престанок на работен однос,вкупно остварен 

работен стаж,работно место,пол (м/ж) и националност;
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директор.
(19) Евиденцијата за бројот на вработени кои ќе се стекнат со пензија од 1.10. до 31.12. 

во тековна година се води на образец – Преглед за бројот на вработени кои ќе се стекнат 
со пензија од 1.10. до 31.12. во тековна година даден во Прилог бр. 17, кој е составен дел 
на овој правилник и содржи:

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број; име и презиме; датум на престанок на работен однос; вкупно остварен 

работен стаж; работно место;пол (м/ж) и националност;
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
(20) Евиденцијата  за бројот на вработени  кои се планира да се стекнат со пензија во 

наредна година се води на образец – Преглед за бројот на вработени за кои се планира да 
се стекнат со пензија во наредна година даден во Прилог бр. 18, кој е составен  дел од овој 
правилник и содржи:

- назив на установа за деца и име на општината;
- наслов на прегледот;
- реден број; име и презиме; датум на престанок на работен однос; вкупно остварен 

работен стаж; работно место; пол(м/ж) и националност;
- потпис на лицето кое ја води евиденцијата односно изготвува прегледот;
- датум и  
- печат и потпис на директорот на установата за деца.
 

Член 4
(1) Евиденцијата за издадени прехрамбени продукти од магацинот на установата за 

деца – детска градинка до централната кујна се води на образец –Требување 1, даден во 
Прилог бр. 19, кој е составен дел на овој правилник и содржи: 

- назив на установа за деца и име на општината; 
- наслов: ТРЕБУВАЊЕ 1  бр._________;
- вкупен број на деца на исхрана;
-  деца до две години;
-  деца  од две години до поаѓање на училиште;
- датум; 
- назив на прехрамбени продукти;  
- количини-кгр/гр/парчиња;
- единечна цена ;
- вкупен износ;
- забелешка;
- оброкот се состои:
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- За деца до две години/за деца над две години 
- Појадок
- I. ужина
- Ручек:
- II. ужина
- Вечера
- потпис на лице кое издава прехрамбени продукти и 
- потпис на лице кое прима прехрамбени продукти.
(2)Евиденцијата за издадени прехрамбени продукти од центалниот магацин во 

дистрибутивните кујни кои самостојно подготвуват појадок и ужинки се води на образец –
Требување 2, даден во Прилог бр. 20, кој е составен дел на овој правилник и содржи:

- назив на детска градинка и  име на општината;
- назив на објектот во кој е сместена дистрибутивна кујна;
- наслов: ТРЕБУВАЊЕ 2 бр.__________;
- вкупен број на деца _________;
- број на деца до две години;
- број на деца над две години;
- датум; 
- реден број;
- прехранбени продукти; 
- количини-кгр/гр/парчиња;
- единечна цена 
- вкупен износ.;
- забелешка;
- оброкот се состои од: 
- Појадок,
- Ужина,
- потпис на лице кое издава прехрамбени продукти и 
- потпис на лице кое прима прехрамбени продукти.
(3)Евиденцијата за оброците кои се доставуваат до дистрибутивната кујна се води на 

образец - Дистрибутивен лист, даден во Прилог бр. 21, кој е составен дел на овој 
правилник и содржи:

- назив на јавна установа за деца – детска градинка и име на општината;
- назив на објектот за кој се врши дистрибуција на оброците;
- наслов: ДИСТРИБУТИВЕН ЛИСТ бр._____;
- број на оброци (појадоци/ предпладневна ужина/ ручек/ супа - чорба/ салата/ главно 

јадење/ попладневна ужина;
- датум;
- потпис на главен готвач во централна кујна;
- потпис на одговорно лице за прием на оброци во дистрибутивна кујна;
- потпис на дистрибутер - возач и 
- регистарски број на возило. 

Член 5
(1) Евиденција за присутност на децата се води секојдневно од страна на негователот 

односно воспитувачот кој е одговорен за групата на образец – Евидентен лист за 
присутност на децата во месец__________, даден во Прилог бр. 22 кој е составен дел на 
овој правилник и содржи:

- назив на јавна установа за деца –детска градинка и име на општината;
- назив на објектот;
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- група (возраста на децата);
- назив на програма според времетраењето;
- наслов: Евидентен лист за присутност на децата во месец_____;
- датум;
- име, име на родител  и презиме на детето;
- присутни деца;
- отсутно (оправдано-најавено/неоправдано-ненајавено);
- повеќе од ____дена оправдано отсутен во континуитет;
- забелешка;
- потпис на неговател и
- потпис на воспитувач.

Член 6
Евиденцијата која се води во установите за деца – детски одморалишта содржи 

податоци за: 
- присутни деца по смени и според видот на програмите и 
- издадени  прехрамбени продукти и подготвени оброци. 

Член 7
(1) Евиденцијата од член 6 алинеја 1 од овој правилник се води на слободен лист 

хартија во А4 формат и се доставува по завршено зимување, летување, настава во природа 
или по реализација на друга програма на одмор и рекреација на децата до 18 годишна 
возраст.

(2) За водење на евиденцијата од член 6 алинеја 2 од овој правилник соодветно се 
применуваат одредбите од член 4 од овој правилник.

Член 8
(1) Евиденцијата во установа за деца се води ажурно, уредно и систематизирано, во 

хартиена и во електронска форма.
(2) Евиденцијата во хартиена форма се води со сино неизбришливо мастило на 

обрасците кои се печатат на бела хартија со А4 формат и корекциите  се внесуваат со 
дозвола дадена од страна на одговорното лице во установата за деца согласно прописите 
за архивското работење. Од евиденцијата во хартиена форма се зачувува скенирана 
верзија.

(3) Евиденцијата во електронска форма се заклучува со електронски потпис на 
одговорното лице и секоја промена во истата треба да биде потврдена со електронски 
потпис од одговорното лице на установата за деца.

(4) Евиденцијата во хартиена и во електронска форма е идентична.   
 

Член 9
Овој правилник влегува во сила наредниот ден од денот на објавувањето во ,,Службен 

весник на Република Македонија“, а ќе отпочне да се применува од 1 септември 2013 
година .

Бр. 11-3862/1
13 јуни 2013 година Министер,

Скопје Диме Спасов, с.р.
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