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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

1. UVOD 

 

Reforme u našem obrazovnom sistemu nameću potrebu za sistematsko praćenje 

obrazovnih postignuća. S tim ciljem je osnovan Ispitni centar, institucija koja je zadužena 

za eksternu provjeru znanja i koja će obezbijediti stručnost, profesionalnost i garantovati 

objektivnost i zaštitu svih postupaka i podataka. 

Članom 55 Zakona o osnovnom obrazovanju i vaspitanju (Službeni list RCG br. 003/23), 

je propisano:  

“Na kraju drugog ciklusa, na osnovu eksterno pripremljenih zadataka vrši se testiranje 

postignuća učenika iz crnogorskog, odnosno maternjeg jezika, matematike, egleskog 

jezika ili odabranih poglavlja iz prirodnih i društvenih nauka. 

Testiranje vrši Ispitni centar. 

Rezultati testiranja ne utiču na ocjene, odnosno opšti uspjeh učenika“. 

Dakle, predviđeno je testiranje iz jednog predmeta i ono nema za cilj 

vrednovanje individualnog rada učenika i nastavnika, niti će se na osnovu 

dobijenih rezultata praviti poređenja među školama. Neće biti javnog 

publikovanja podataka kojima se može identifikovati bilo koji učenik, nastavnik 

ili škola. Testiranje daje pouzdane podatke o predmetnom kurikulumu, njegovoj 

prilagođenosti učenicima određenog uzrasta i ključnim faktorima koji utiču na 

postignuće učenika. 

Školske 2023/2024. godine testiraće se postignuća učenika VI razreda iz Crnogorskog-

srpskog, bosanskog, hrvatskog jezika i književnosti / Albanskog jezika i književnosti. 

Da bi se realizovalo ovako važno testiranje, očekujemo i Vašu saradnju. Uloga test-

administratora je veoma značajna u obezbjeđivanju regularnosti u prostorijama u kojima 

se realizuje tetsiranje. Zato Vam preporučujemo da ovo uputstvo pažljivo pročitate prije 

samog testiranja kako biste uspješno izvršili postavljene zadatke i obezbijedili da se 

testiranje sprovede pod jednakim uslovima u cijeloj Crnoj Gori. Školski koordinator, test-

administrator, učenici i svi koji su uključeni u pripremu i sprovođenje testiranja treba da 

se ponašaju u skladu s pravilima i procedurama donesenim od strane Ministarstva 

prosvjete i Ispitnog centra. 
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

2. ULOGA TEST-ADMINISTRATORA 

 

Osnovna uloga test-administratora je da obezbijedi da se testiranje učenika 

sprovede u skladu sa propisanim postupcima i procedurama jednakim za sve 

škole. 

Test-administratori ne mogu biti nastavnici predmeta koji se testira ili srodnog 

predmeta. 

 Priprema test-administratora za sprovođenje testiranja podrazumijeva 

saradnju sa školskim koordinatorom:  

 

 obavještavanje o vremenu i mjestu održavanja testiranja, 

 dogovor o rasporedu dežurstava, 

 obuku test-administratora najmanje pet dana prije početka testiranja, 

 obezbjeđivanje regularnosti u prostorijama u kojima se realizuje testiranje, 

 pripremu učionica za testiranje, 

 potvrdu prisustva test-administratora dva dana prije održavanja testiranja, 

 da školski koordinator obezbijedi adekvatnu zamjenu ukoliko test-

administrator najavi odsustvo, 

 potpisivanje u Formular za distribuciju kada preuzme materijal za testiranje, 

 pružanje neophodnih informacija koje se tiču učenika sa posebnim obrazovnim 

potrebama, ukoliko se takav učenik nalazi u odjeljenju za koje je test-

administrator zadužen, 

 predaju test-materijala školskom koordinatoru odmah nakon završenog 

testiranja i potpisivanje u Formular za distribuciju. 

 

 

 

 

  

 Test-knjižice su povjerljive i ne smiju se fotokopirati, slikati ili 

pokazivati nikome ko nije direktno uključen u testiranje.  

 Važno je da test-administratorima bude jasna procedura testiranja, 

kao i način popunjavanja formulara. 
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

3. PRIPREMA ZA TESTIRANJE 

 

Uputstvo za test-administratora dobićete nekoliko dana prije testiranja kako biste se na 

vrijeme upoznali sa dokumentacijom, obavezama i procedurama. 

FORMULAR ZA IDENTIFIKACIJU UČENIKA  

 

Formular za identifikaciju učenika za odjeljenje koje se testira dobićete u sigurnosnoj 

vrećici, zajedno sa testovima. U njemu su već unešene šifre pored koje je upisano ime i 

prezime učenika. Na test knjižicu treba da zalijepite šifru koja je identična šifri iz 

formulara za identifikaciju, a koja je upisana pored imena učenika. 

Podaci o broju učenika za svako odjeljenje 6. razreda preuzeti su iz baze MEIS-a.  

 U formularu su upisane dvije šifre više nego što je učenika u odjeljenju. Razlozi za to 

su sledeći: 

- Može se desiti da je u tom odjeljenju upisan novi učenik, nakon što je Ispitni centar 

preuzeo podatke  o učenicima 6. razreda iz MEIS-a. 

- Postoji mogućnost da je test-knjižica neispravna (nedostaju određene stranice, 

pitanja…) pa je   potrebno zamijeniti rezervnom (biće objašnjeno u daljem tekstu). 

 U koloni ,,Učenik sa POP” označiti ukoliko se radi o učeniku sa posebnim obrazovnim 

potrebama. 

 

 U koloni ,,Napomene” zabilježiti ako je učenik izlazio tokom testiranja, zamijenjen mu 

je test rezervnim… 

Nakon testiranja ne zaboravite da ispod tabele Formulara za identifikaciju (prazan prostor) 

upišite koliko učenika iz dodijeljenog Vam odjeljenja nije izašlo na testiranje.  

Obrazac formulara je dat na sledećoj strani. 
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

FORMULAR ZA SPROVOĐENJE TESTIRANJA  

 

Od školskog koordinatora, 30 minuta pred početak testiranja, preuzimite Formular za 

sprovođenje testiranja zajedno sa ostalim materijalom. Formular popunjavate nakon 

završenog testiranja i treba odgovoriti na nekoliko pitanja koja se odnose na probleme i 

utiske tokom testiranja.. 

Obrazac Formulara za sprovođenje testiranje dat je u Prilogu (Prilog 1) i biće poslat svim 

školama u elektronskoj formi, na zvanični školski mejl. 

 

4. REALIZACIJA TESTIRANJA 

 

Ukoliko ima učenika s posebnim obrazovnim potrebama, test-administrator mora dobiti 

posebna uputstva. U Formular za identifikaciju u koloni ,,Učenik sa POP” pored imena 

učenika označiti polje ukoliko učenik učestvuje u testiranju. 

Ukoliko je učeniku bilo potrebno produžiti vrijeme rada ili zasebna prostorija, njegov test 

spakujte u poseban koverat, jer se testovi iz ostalih učionica moraju pakovati u sigurnosne 

vrećice odmah nakon završenog testiranja.  

Kako pošta dolazi u školu istog dana, između 15.00 i 16.00 časova, imaćete dovoljno 

vremena da učenikov test (kome je bilo potrebno produžiti vrijeme rada) predate za slanje 

Ispitnom centru sa ostalim materijalom. 

 

TOK TESTIRANJA 

 

Na dan testiranja, 1h i 30min prije početka testiranja, zajedno sa školskim koordinatorom 

provjeravate učionice u kojima će se realizovati testiranje. 

Učenicima treba obezbijediti tišinu i omogućiti nesmetan rad tokom testiranja.  

Datum realizacije testiranja je 16. maj 2024. godine sa početkom u 12 časova.  

Učenici dobijaju test knjižice sa različitim pitanjima/zadacima iz Crnogorskog-srpskog, 

bosanskog, hrvatskog jezika i književnosti/Albanskog jezika i književnosti. 

Vrijeme rešavanja testa je 60 minuta. 

Veoma je važno da se slijede postupci dati u uputstvima koje dostavlja 

Ispitni centar kako bi se testiranje realizovalo u svim školama/učionicama 

na isti način.  
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

Na naslovnoj strani svake test knjižice nalazi se označeno mjesto gdje treba da 

zalijepite šifru koja je ista kao šifra pored imena učenika u Formularu za 

identifikaciju.  

Školski koordinator svim test-administratorima, trideset minuta pred početak 

testiranja, predaje test materijal namijenjen odjeljenju za koje je zadužen:  

 Zatvorenu sigurnosnu vrećicu sa:  

- Testovima; 

- Bijelom kovertom u kojoj se nalazi Formular za identifikaciju učenika i šiframa 

za lijepljenje;  

- Vrećicom za vraćanje test-materijala; 

Napomena: Dobićete dvije iste šifre za svakog učenika, međutim samo jednu 

lijepite na test knjižicu, dok je druga višak i nju ne upotrebljavate; 

 

 Formular za sprovođenje testiranje; 

 Časovnik (ukoliko ga nema u prostoriji gdje se testiraju učenici); 

 Rezervne hemijske olovke. 

Za svako odjeljenje se u sigurnosnoj vrećici sa testovima nalaze po dva rezervna testa i 

dvije rezervne šifre. U prethodnom tekstu (kod Formulara za identifikaciju) objasnili smo 

u kojim situacijama ćete ih koristiti.  

Nakon što ste preuzeli test materijal za odgovarajuće odjeljenje, idete u određenu 

učionicu da bi sačekali učenike. 

Učenici treba da odlože svoje lične stvari na za to predviđeno mjesto.  

Da se ne bi pravila gužva i da bi testiranje počelo na vrijeme, neophodno je odmah početi 

s raspodjelom test materijala. 

 

 Sigurnosne vrećice s test-knjižicama se otvaraju pred učenicima, u učionici 

gdje će raditi testiranje.  

 Pri dodjeli test knjižica voditi računa da je šifra koja se lijepi na test učenika 

ista kao šifra koja se nalazi pored njegovog imena u Formularu za 

identifikciju.  

 Šifre za lijepljenje koje dobijate složene su po istom redosledu kao u 

Fromularu za identifikaciju. 

 Ukoliko je učenik odsutan, njegova šifra ostaje neiskorišćena jer prema 

Formularu za identifikaciju svaki učenik ima svoju šifru, dok se test knjižice 

dodijeljuju redom, nema preskakanja. 
 Veoma je važno da prilikom predaje testa učeniku, poštujete redosled po 

kome su testovi spakovani u sigurnosne vrećice dobijene od Ispitnog centra, 

kako se ne bi desilo da učenici u istoj klupi rade istu test knjižicu.  

 Savjetujemo da se testovi ne vade iz vrećice nakon što se otvori, da ne bi 

došlo do zabune i da se ne bi poremetio njihov redosled. Jednu po jednu test 

knjižicu vaditi iz vrećice i davati učenicima.  

 Napominjemo da redni broj učenika iz Formulara za identifikaciju ne 

vezujete sa brojem test-knjižice.  
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

Nakon što su učenici zauzeli svoja mjesta obratite im se sledećim riječima, bez 

improvizovanja: 

 

 

Svakom učeniku dajete test knjižicu i lijepite šifru na za to predviđeno mjesto označeno 

na naslovnoj strani test knjižice. Vodite računa da se šifra poklapa sa šifrom iz Formulara 

za identifikaciju. 

Veoma je važno je da poštujete redosled po kome su testovi spakovani u sigurnosne 

vrećice dobijene od Ispitnog centra, kako se ne bi desilo da učenici u istoj klupi rade istu 

test knjižicu.  

 

Ukoliko se desi da ste greškom zalijepili šifru na test koji se neće popunjavati, molimo 

vas da precrtate šifru i pored napišete komentar da isti nije rađen.  

 

Kada ste podijelili test knjižice, obratite se učenicima sledećim riječima: 

 

Dajte učenicima 2 minuta da prelistaju test i uoče eventualne greške u štampi.  

Ukoliko postoji neispravan test, zamijenite ga rezervnim. Na rezervni test zalijepite 

novu, rezervnu šifru. U Formularu za identifikaciju precrtajte staru šifru učenika i pored 

nove šifre koja mu je dodijeljena, a koja se već nalazi u Formularu, upišite ime i prezime 

učenika. Vodite računa da učenik ne dobije test knjižicu koju rade učenici koji se nalaze 

u njegovoj blizini (svaka test knjižica označena je brojem). 

U koloni ,,Napomene” Formulara za identifikaciju pored imena učenika upišite 

,,neispravan test”. Na test s greškom napišite razlog zbog kojeg je došlo da zamjene.  

Kada učenik završi sa radom, ta dva testa se stavljaju jedan u drugi i pakuju u sigurnosnu 

vrećicu sa ostalim testovima za vraćanje.  

 

Nakon što ste riješili eventualne propuste, učenicima se obratite riječima: 

Dragi učenici, 
 
Pošto ste zauzeli svoja mjesta, mollim vas da budete tihi i pažljivo me 
saslušate. 
Danas ćete raditi test iz Crnogorskog – srpskog, bosanskog, hrvatskog 
jezika i književnosti. Testiranje traje 60 minuta. Svako od vas će dobiti 
test knjižicu sa različitim pitanjima. Kada vas pozovem, dođite do mene 
da preuzmete test. Vratite se na svoje mjesto i odložite test na klupu 
sa strane. Test ne smijete otvoriti dok vam ne kažem da to uradite. Sa 
klupa uklonite sve papire, sveske, mobilne telefone i ostale elektronske 
uređaje...Pravila ponašanja su vam poznata stoga vas molim da ih 
poštujete. 

 

Da li ste svi dobili test knjižice? Sada možete otvoriti svoje test 
knjižice. Prelistajte ih i provjerite da li su ispravno odštampane, 
odnosno da li nedostaju neke stranice, da li se dupliraju i slično.  
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

 

 

 

Kada se uvjerite da su svi učenici pronašli uputstvo u svojim test knjižicama počnite sa 
njegovim čitanjem: 

UPUTSTVO ZA UČENIKE IZ PREDMETA 

CRNOGORSKI – SRPSKI, BOSANSKI, HRVATSKI JEZIK I KNJIŽEVNOST  

 

U toku ispita možete mi postavljati samo pitanja koja se ne odnose na 

zadatke u testu. Pitanje morate postaviti glasno tako da ga svi čuju.  

Pažljivo pročitajte svaki zadatak. Ne morate ih raditi onim redosledom 

kako su vam dati. Ako vam preostane vremena, iskoristite ga tako što 

ćete ponovo pokušati riješiti zadatke koje niste ranije ili da provjerite 

urađene. Trudite se da pišete čitko i uredno.  

Dobili ste test knjižicu sa pitanjima iz crnogorskog – srpskog, 

bosanskog, htvatskog jezika i književnosti. Pogledajte naslovnu 

stranu testa. Sada ću vam pročitati Uputstvo dato u testu. Pažljivo me 

slušajte i u svojim test knjižicama pratite isti tekst dok vam čitam.  
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

Kada ste završili sa čitanjem uputstva provjerite da li su ga učenici razumjeli. Ako 

učenici imaju nejasnoća, ponovo im pročitajte uputstvo. 

Zapišite vrijeme početka rada na tabli i obratite se učenicima riječima: 

 
Za vrijeme ispita nadgledajte učenike. Učenici moraju raditi samostalno, ne dozvolite 

prepisivanje i međusobna dogovaranja.  

 

Učenici ne bi trebalo da izlaze za vrijeme testiranje, osim ako je neophodno. 

 

Nepoštovanje pravila podrazumijeva da neki učenik ometa rad ili koristi 
nedozvoljena sredstva u radu. Vaša je obaveza da ga upozorite riječima: 
 

 

 

  Petnaest minuta prije isteka vremena, obratite se učenicima riječima: 

 

   Pet minuta pred kraj recite:  
 

 

 

 Kraj testiranja završite riječima: 

                 

Provjerite da li su svi testovi vraćeni. Test knjižice spakujete u sigurnosne vrećice 

za vraćanje. 

Ne zaboravite da ispod tabele Formulara za identifikaciju upišite koliko učenika iz tog 

odjeljenja nije izašlo na testiranje.  

 

Do kraja testiranja imate još 15 minuta. Pažljivo provjerite svoje 
konačne odgovore i nemojte zaboraviti da, ukoliko ste ih napisali 
grafitnom olovkom, pojačate hemijskom olovkom ili nalivperom. 

 

Imate još pet minuta. Privodite kraju svoj rad. 

 

Predviđeno vrijeme za rad testa je isteklo. Molim vas da prekinete 
sa radom i zatvorite svoje knjižice. Da se ne bi pravila gužva, molim 
vas da pojedinačno prilazite i predate svoj test.  

 

 

Molim te nemoj da ometaš rad. U tvojoj test-knjižici sigurno ima 

zadataka koje znaš da uradiš. Treba samo da se malo potrudiš. 
 

Ukoliko uradite test prije kraja testiranja, ostanite na svojim mjestima. 
Sačekajte dok ne kažem da je vrijeme za rad isteklo. Iskoristite 
preostalo vrijeme da provjerite zadatke koje ste uradili. Ako nemate 
pitanja, možemo početi sa radom.   

Želim vam srećan rad! 
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UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

 

AKTIVNOSTI NAKON TESTIRANJA 

 

Zapišite na vrećicu za vraćanje broj popunjenih i praznih testova.  

Kada odgovorite na pitanja iz Formulara za sprovođenje testiranja, zajedno sa školskim 

koordinatorom pregledajte materijal koji treba spakovati u sigurnosnu vrećicu za 

vraćanje: 

 

 Popunjene i prazne testove; 

 Popunjen Formular za identifikaciju učenika; 

 Popunjen Formular za sprovođenje testiranja. 

 

Nakon toga školski koordinator će Vam dati da se potpišite u Formular za distribuciju da 

bi potvrdili ispravnost test materijala. Time ste ujedno i završili sa Vašim obavezama 

vezanim za testiranje učenika 6. razreda. 

 

KRATAK PREGLED OSNOVNIH PRAVILA I OBAVEZA TEST-

ADMINISTRATORA  

 

 Test-administrator treba da: 

 je detaljno upoznat sa sadržajem uputstva koje mu je dostavljeno, 

 je upoznat sa formularima koje će popunjavati tokom sprovođenja testiranje, 

 se za sve nejasnoće obrati školskom koordinatoru kako bi ih zajedno uklonili, 

 zajedno sa direktorom škole i školskim koordinatorom obezbijedi nepohodne 

uslove za sprovođenje testiranja (priprema učionica, rezervne hemijske olovke...), 

 zna u koju je učionicu raspoređen, 

 obezbijedi tajnost materijala, 

 vodi računa da za vrijeme testiranja vrata od učionice budu otvorena, 

 ako učenik kasni, ali stigne za vrijeme pripreme, dozvoli prisustvo, 

 doslovno pročita uputstvo namijenjeno učenicima, bez interpretiranja,  

 učeniku zalijepi jednu šifru na test knjižicu, na za to predviđeno mjesto (voditi 

računa da je šifra ista kao šifra iz Formulara za identifikacuju),  

 napomene učenike da odlože test na kraj klupe i da ga ne otvaraju dok im se ne 

kaže da to učine,  

 upućuje učenike da prelistaju test i pročitaju uputstvo za rad, 

 označi početak rada kada su svi učenici spremni, 

 upozori učenike da moraju glasno postaviti pitanje, tako da svi čuju; ne smije 

davati nikakve informacije vezane za pitanja u testu, 

 ispoštuje predviđeno vrijeme za testiranje, 
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 obezbijedi tišinu u učionicu, ne dozvoli ometanje, prepisivanje, korišćenje 

nedozvoljenog pribora za rad ili elektronskih uređaja koji nisu propisani testom ili 

uputstvom, 

 dozvoli isključivo opravdan izlazak učenika ne više od 5 minuta uz pratnju 

dežurnog nastavnika; ukoliko se učenik nije vratio u učionicu u predviđeno 

vrijeme, test-administrator to treba da zapiše na naslovnu stranu testa i u 

Formular za identifikaciju, 

 pravilno popuni predviđene formulare i evidentira koliko učenika nije prisustvovalo 

testiranju, 

 kada se završi testiranje spakuje popunjene i prazne testove u sigurnosnu vrećicu 

pred učenicima, 

 zajedno sa školskim koordinatorom pregleda materijal koji se pakuje u sigurnosne 

vrećice za vraćanje Ispitnom centru.  

 

 

 

ZAHVALJUJEMO ŠTO STE NAM POMOGLI DA REALIZUJEMO TESTIRANJE! 

ZA SVA DODATNA PITANJA OBRATITE SE ISPITNOM CENTRU. 

e-mail: ic@iccg.edu.me 

www.iccg.co.me 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

mailto:ic@iccg.edu.me
http://www.iccg.co.me/
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5. PRILOG ►►►
 

 



 

 

 

UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

PRILOG 1 

 

Formular za sprovođenje testiranja učenika na kraju drugog ciklusa 

 

 

NAKON ZAVRŠENOG TESTIRANJA MOLIMO VAS DA PAŽLJIVO ODGOVORITE 

NA SLJEDEĆA PITANJA. 

  

1. Da li su učenici imali problema tokom testiranja (preteška pitanja, nedovoljno 

vremena, nejasnoće)?        

NE DA – objasnite 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 

2. Da li ste imali problema sa instrumentima (pogrešni podaci, nedostatak testova, 

formulara...)?       

NE DA – objasnite 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 

3. Dok su učenici popunjavali test-knjižice, da li je neko ometao rad? 

NE DA – objasnite 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

4. Po Vašoj procjeni, kako su se učenici osjećali za vrijeme testiranja? 

 

A. bilo im je svejedno 

B. bili su opušteni 

C. bili su napeti 

D. bili su veoma napeti 

Opština  

Naziv škole/šifra  

Razred i odjeljenje  

Ime i prezime školskog koordinatora  

Naziv predmeta  

Datum testiranja  

Ime i prezime test-

administratora/zamjenika 

 

Raspored vremena 

 Početno vrijeme Završno vrijeme 

Priprema    

Testiranje   



 

 

 

UPUTSTVO ZA TEST-ADMINISTRATORA 

5. Kakva je vaša procjena organizacije testiranja u školi?       

Zaokružite:  1    2   3    4   5 

Obrazložite: 

___________________________________________________________________ 

NAPOMENE 

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________ 

 

Datum Potpis test-administratora 

  



 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  


