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Zagreb, Trg J. F. Kennedyja S

PRAVILNIK

O KUCNOM REDU
7Z.A UCENIKE, ODRASLE PQLAZNIKE 1
SVE ZAPOSLENIKE SKOLE

ZAGREB,veljaca 2007.




Na temelju ¢lanka 190., Statuta Skole, Skolski odbor Treée ekonomske skole, Zagreb,
Trg J. F. Kennedyja 5, na 6. sjednici odrzanoj 22. veljate 2007. godine donio je

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU
za ucenike, odrasle polaznike i sve zaposlenike Skole

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom se detaljnije ureduje kuéni red i rad u Trecoj ekonomskoj Skoli, a
duzni su ga se pridrzavati svi zaposlenici i ucenici Skole.

Clanak 2.
Ovaj Pravilnik odnosi se na sve osobe za vrijeme njihovog boravka u Skoli.
Clanak 3.

S odredbama ovog Pravilnika razrednici su duzni upoznati uenike i njihove roditelje.
Jedan primjerak ovog Pravilnika isti¢e se na vidljivom mjestu kod ulaznih vrata.

Clanak 4.

Ucenici, zaposlenici te druge osobe mogu boraviti u prostoru Skole samo tijekom
radno vremena Skole.
Za vrijeme radnog vremena ulaz u Skolsku zgradu se zakljutava radi sigurnosti
uenika, a izlazak iz zgrade je slobodan odnosno propisan odredbama ovog Pravilnika.

RADNO VRIJEME )
Clanak 5.

Nastava za ucenike pocinje u 8,90 sati 1 u pravilu traje do 13,% sati u jutarnjem turnusu
iod 14, do 19, sati u popodnevnom turnusu.

Nastava za odrasle polaznike u pravilu zapo€inje u 19,% sati i traje do 21,% sati.

Radno vrijeme nastavnika odredeno je rasporedom sati te obvezama koje proizlaze iz
nastavnog procesa. Administrativno osoblje radi od 7.2% do 15,%° sati, a za pomoéno-tehnicko
osoblje od 6,9 do 14, 00 cati te od 14,2 do 22,% satu poslijepodnevnom turnusu.

DuZnost je i obveza svakog zaposlenika Skole da u djelokrugu svojih radnih obveza i
sadataka sustavno ostvaruje ciljeve i zadace propisane kuénim redom.

Provodenje kuénog reda sustavno se odvija odredivanjem pravila ponalanja ucenika,
odraslih polaznika, nastavnika, pomoénog osoblja i ostalih zaposlenika Skole.




SASTAVNICA:
1. Uvod
2. Kuéni red za ucenike

2. 1. ]§0ravak u gkoli

2. 2. Cistoéa $kolskog prostora i cuvanje

2. 3. Posebni oblici neprihvatljivog ponaSanja ( ovisnosti )
2.4.

DuzZnosti i obveze deZurnih uéenika u razredu

. Kuéni red za nastavnike

3. 1. DuZnosti voditelja obrazovanja

3. 2. Duznosti 1 obveze nastavnika

3. 3. DuZnosti dezurnog nastavnika

Kuéni red za odrasle polaznike

4, 1. Voditelj obrazovanja odraslih polaznika
4, 2, Obveze odraslih polaznika

Kuéni red za pomoéno-tehnicko osoblje

5. 1. DuZnosti portira-telefoniste

5. 2. Duznosti domara

5. 3. Duznosti spremacica

Kuéni red ostalih djelatnika Skole

6. 1. Kuéni red u 8kolskoj knjiZnici




Clanak 6.

Zaposlenici su duZni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog
vremena. Nagin evidencije nazo¢nosti na radu odreduje ravnatelj.

Clanak 7.

Roditelji mogu razgovarati sa nastavnicima Skole u dane primanja i po potrebi u vrijeme
koje odredi razrednik odnosno predmetni nastavnik.

2. KUCNI RED ZA UCENIKE

Clanak 8.

Utenik je duZan doéi u 8kolu najmanje 5 minuta prije po¢etka nastave.

Na znak zvona vrata uéionice se zatvaraju, a uéenici moraju biti na svojim mjestima,
pripremiti pribor za nastavu i mirno, u tiini &ekati dolazak nastavnika. Vrijeme do dolaska
nastavnika treba koristiti kao pripremu za nastavni sat, odnosno ponavljanje gradiva.

Clanak 9.

U vrijeme malih odmora ucenicima nije dozvoljeno izlaziti iz Skole, a napustaju
u&ionicu samo u sludaju potrebe ( prijelaz u drugu u&ionicu,odlazak u sanitarni dio i sl.)
Za vrijeme velikog odmora ulenici izlaze iz utionice kako bi se ista mogla

prozraditi,te mogu izaci iz dkolske zgrade i zadrzavati se u nj enoj okolini.

Clanak 10.

U tijeku sata u¢eniku nije dozvoljen izlazak iz u¢ionice kao ni ulazak u u¢ionicu gdje

se odrzava nastava osim u opravdanom sluaju uz odobrenje nastavnika.
U vrijeme trajanja pismenih radova uceniku, u pravilu, nije dozvoljeno napustanje

udionice.

Clanak 11.

Uteniku je dozvoljen boravak u $koli u vrijeme nastave, rada grupa izvanrednih
aktivnosti ili boravka u $kolskoj itaonici.




Clanak 12.

Ucenici su duzni uljudno se odnositi prema nastavnicima i drugim radnicima Skole.

Tijekom nastave ulenici ne smiju razgovarati, Saptati, dovikivati se, prepirati 1 Setati
po razredu. Uenik koji Zeli nesto pitati ili priopéiti treba svoju namjeru pokazati dizanjem
ruke.

Ucenik kojeg je nastavnik prozvao duZzan je ustati.

Ucdenici ne smiju bez dopustenja ulaziti u zbornicu, ured ravnatelja i tajnika. Ako
trebaju nastavnika s njim mogu razgovaratl u hodniku ili u sobi za roditelje.

Kada udenici Zele oti¢i iz Skole za vrijeme nastave,iz opravdanih ili neopravdanih
razloga, obvezatno se moraju javiti voditelju turnusa . Voditelj ¢e odmah telefonski obavijestiti
roditelja udenika o namjeri i razlozima odlaska ucenika iz Skole, te ¢e omoguéiti uceniku da
napusti $kolsku zgradu, koja je inafe za vrijeme nastave zakljutana kako bi se mogao
kontrolirati izlazak i ulazak osoba u zgradu Skole.

Clanak 13.

Uéenicima nije dozvoljeno sjedenje na prozorima. Bacanje smecéa kroz prozor i
uznemiravanje prolaznika i gradana u susjedstvu $kole bit ¢e strogo kaZnjeno uz posebnu
obavijest i razgovor sa roditeljima ucenika.

2.2. Cistoéa Skolskog prostora i
¢uvanje imovine

Clanak 14.

Skola je odgojno-obrazovna ustanova, a izgled prostora u kojem borave ucenici
ukazuje na odgojni utjecaj Skole.

Civilizacijske navike &ovjeka i njegova kultura zahtijevaju Cistocu, urednost i ljepotu
prostora u kojem 7ivi i radi.

0d udenika se otekuje da &uvaju i uljepSavaju prostor u kojem borave. UniStavanje
skolskog namjestaja, zidova, $kolskog pribora ( krede, spuZve, nastavna pomagala u ucionici )
najstroZe je zabranjeno i uvjetuje poduzimanje odgovarajuéih mjera od opomene do
iskljucenja iz Skole.

Ugionica u tijeku i nakon nastave mora biti uredna i Cista.




Clanak 15.

Svaki ugenik odgovoran je za svoje radno mjesto, a deZurni uéenik — redar — odgovoran je za
izgled udionice u Cemu ¢e mu pomoci predmetni nastavnici i razrednik.

Za bilo kakvo uni$tavanje imovine udenik je duzan snositi Stetu, a ako se ne utvrdi
poginitelj, §tetu ¢e solidarno snositi svi u¢enici u razrednom odjelu.

Svi udenici jednog etaznog krila snose zajedno odgovornost za rad i ispravnost na
hodniku i u sanitarnim prostorijama

Steta se procjenjuje i obradunava u tijeku ili na kraju nastavne godine.

Procjenu $tete obavlja domar u suradnji s razrednikom odnosno voditeljem turnusa.

Skola nije odgovorna za osobnu imovinu udenika. O njoj brine sam u¢enik. Uputno je
ne unositi u kolu vrijedne predmete ili veée svote novca.

Zabranjeno je u 8kolu unositi bilo kakvo oruzje ili eksplozivne naprave. U tom slucaju
posljedice ¢e snositi ucenik i roditelji, a Skola je duzna obavijestiti policiju.

Clanak 16.

Za vrijeme nastave tjelesnog odgoja ucenici su duzni sve predmete dati na ¢uvanje
redarima ili za to zaduZenim osobama, ukoliko to ne ugine sami snose rizik nestanka vrijednih
predmeta.

Za vrijeme nastave tjelesne i zdravstvene kulture, udenici koji ne vjeZbaju iz bilo kojeg
razloga ne smiju se zadrzavati u svladionicama, a one moraju biti zakljudane.

2. 3. Poscebni oblici neprihvatljivog ponaSanja ( ovisnosti) '

¢ Clanak 17.

Zakonom o ograni¢avanju uporabe duhanskih proizvoda ( «NN», br. 128/99.) ¢lanak
12 zabranjeno je pusenje u svim prostorijama Skole i ispred ulaza u Skolu.

Ukenicima je najstroZe zabranjeno uno$enje u §kolu i konzumiranje alkohola i droga.
Skola ée posebnim odgojnim programom nastojati utjecati na stavove ucenika prema
ovisnostima.

Na nastavi udenik ne smije koristiti mobitel, walkman i druge sli¢éne audio vizualne

uredaje.
:
A

Clanak 18.

Ako za vrijeme nastavnog sata neki udenik neprekidno narusava radnu disciplinu i
time dovede u pitane ostvarenje osnovnog cilja nastavnog sata, nastavnik je duzan takvog
udenika udaljiti sa nastave i uputiti voditelju turnusa, koji ¢e dalje poduzeti mjere prema
Statutu skole.

Ako uéenik smatra da mu je na bilo koji nadin nanesena nepravda ima pravo da to
iznese predmetnom nastavniku, razredniku ili da zatraZi zaStitu pedagoga, voditelja ili
ravnatelja Skole prema dogovoru izvan redovne nastave.




2. 4. Du’nosti i obveze dezurnih uéenika u razredu
Clanak 19.

U razredu deZuraju dva udenika i medusobno dijele obveze.
Ukoliko je dezurni ugenik odsutan, zamj enjuje ga iduéi po abecednom redu.

DeZurni uéenik:

Clanak 20.

Brine o inventaru uéionice
Dolazi na nastavu 10 minuta prije podetka nastave i provjerava da li je sav inventar 1
udionica u redu, u protivnom prijavljuje ostecenja dezurnom nastavniku ili voditelju turnusa.
U tijeku nastave prijavljuje eventualne kvarove i Stete.
Nakon nastave zadnji izlazi iz ucionice 1 provierava da li je ostavljena uredna i
neo$tecena.

Osigurava uvjete za pocetak nastavnog sata

Clanak 21.

~ plo¢a mora biti obrisana,

- krede pripremljene za sat,

—  udionica &ista i uredna, a klupe 1 stolice na mjestu,

- po potrebi javlja se predmetnom nastavniku i donosi u udionicu potrebna nastavna
sredstva i pomagala,

- provjerava tko je od udenika odsutan i o tom obavjeStava nastavnika.

Brine za red razrednog odjela

Clanak 22.

Na znak zvona upozorava uenike da sjednu na svoja mjesta i pripreme pribor za
nastavni sat, te u tidini éekaju nastavnika.



U vrijeme malog odmora ucenike upozorava da ne izlaze iz uionice, osim po potrebi.

U vrijeme velikog odmora udenici izlaze iz uGionice i ona se provjetrava. Redar ostaje
u ucionici.

Ukoliko nastavnika nema 10 minuta nakon zvona, redar odlazi u sobu voditelja ili u
zbornicu i obavjestava voditelja turnusa o odsutnosti nastavnika.

7a vrijeme pisanih radova pojedini udenici ili grupe udenika ne smije biti pustena
izvan uéionice do kraja nastavnog sata.

Clanak 23.

U sludaju preseljenja udenika u drugu ulionicu redar izlazi zadnji iz ucionice i
provijerava da li je ostavljena u redu.

U novoj udionici brine da ne dode do oSteCenja inventara.

Obavjestava predmetnog nastavnika (u tijeku odmora ), u koju je ucionicu razredni
odjel premjesten. Nakon povratka u u&ionicu provjerava eventualna oStecenja i kvarove.

3. KUCNI RED ZA NASTAVNIKE

3. 1. Duznosti voditelja turnusa
Clanak 24.

Voditelj je duZan organizirati i nadzirati provodenje kuénog reda.
Voditelj je duzan:

- organizirati deZurstvo nastavnika u $koli te nadzirati njihov rad,

_ nadzirati rad nastavnika u cilju provodenja ku¢nog reda,

- nadzirati, u suradnji s ravnateljem 1 tajnikom, rad portira 1 pomocénog osoblja u cilju
provodenja kuénog reda,

— inicirati pokretanje postupaka pri te#im povredama kucnog reda i o tome obavijestiti
ravnatelja.

_  voditi ratuna o vodenju dnevnika dezurstva i kuénog reda i svakodnevno ga na kraju
radnog vremena potpisivati

—  svakodnevno izvijestavati ravnatelja o zapaZanjima iz podrucja primjene kuénog reda.

4. 2.DuZnostiiobveze nastavnika
Clanak 25.

Skola je odgojno-obrazovna ustanova, a nastavnici svojim primjerom 1 djelovanjem
doprinose odgoju mladeZzi.




Red 1 rad u 8koli, o¢uvanje imovine i estetski izgled $kole sastavni su dio obveza
svakog nastavnika.

Svaki je nastavnik duZan pridrZavati se kuénog reda te nadzirati u¢enike i upuéivati ih
na primjereno ponasanje

Nastavnik je duZan svojim ponaSanjem,na¢inom ophodenja , urednim i primjerenim
na¢inom odijevanja utjecati na isto takovo ponasanje udenika. .

Clanak 26.

Nastavnik je duzan:

- dolaziti u Skolu najmanje 10 minuta prije pocetka nastave,

- nastavni sat odrzati u punom trajanju od 45 minuta i na svaki nastavni sat odlaziti na
vrijeme tako da se zvono za pogetak nastavnog sata do¢eka u udionici

- ne dozvoljavati zakaSnjavanja ucenika na nastavni sat i svako zaka$njenje upisati kao
izostanak, a razrednik ¢e provjeriti razlog,

- uCenika koji je zakasnio uputiti u predvorje $kole u prizemlju gdje de sadekati
zavrSetak sata,

- u tijeku nastavnog sata ne dozvoljavati uéenicima da izlaze iz ulionice, osim po
posebnoj potrebi,

- voditi racuna da udenici u ucionici sjede iskljuéivo prema rasporedu sjedenja koji je
utvrdio razrednik u dnevniku rada,

- utijeku sata, pobudivanjem interesa i aktiviranjem u¢enika odrZavati radnu atmosferu
1 disciplinu,

- ako za vrijeme nastavnog sata neki ué¢enik neprekidno narusava radnu disciplinu i time
dovede u pitanje ostvarenje osnovnog cilja nastavnog sata, nastavnik je duzan takvog
ucenika udaljiti sa nastave i uputiti voditelju turnusa, koji ée dalje poduzeti mjere
prema Statutu $kole,

- prije pocCetka nastavnog sata, ako je ucionica neuredna, zahtijevati da ucenici i redari
urede uc¢ionicu,

- ako odrzava zadnji sat nastave ne napustati ucionicu prije uc¢enika i zahtijevati da se
udionica ostavi u redu ( pokupljeno smece, klupe i stolci u redu, obrisana ploca
spremljena pomagala),

- ukoliko je uoceno unistavanje inventara, upozoriti redare da Stetu prijave voditelju i o
tome obavijestiti razrednika,

- izvan nastavnih obveza odrediti vrijeme primanja roditelja,

- primati roditelje najmdfije jednom u svakom tjednu u vremenu od 45 minuta ili prema
potrebi,

- iIpoznati se s planom evakuacije kako bi u slu¢aju potrebe mogao pravovremeno 1
ispravno postupiti,

- kabinete i radno mjesto odrZavati u redu, sukladno zakonskim odredbama

- na zavrSetku radnog vremena sve kori$tene stvari u zbornici spremiti u svoje ladice

- primati roditelje na razgovor isklju¢ivo u sobi za primanje roditelja. Ako je soba ve¢
zauzeta onda se primanje roditelja moZe obaviti u nekoj drugoj prikladnoj prostoriji u
dogovoru sa voditeljem turnusa. Zabranjeno je primati roditelje u zbornici, sobi
voditelja, po hodnicima ili drugim neprikladnim prostorijama,

- odmah dostaviti u $kolu potvrdu o bolovanju

- odmah po prestanku bolovanja donijeti doznaku, a najkasnije do 28. u tekucem
mjesecu za tekuéi mjesec. Ako je nastavnik na bolovanju nekoliko mjeseci, duZan je
do 28. u tekuéem mijesecu donijeti doznaku za taj ( tekuci ) mjesec. Znaci, za svaki
mjesec je potrebna doznaka bez obzira koliko je mjeseci nastavnik na bolovanju. Ako
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nastavnik odlazi na bolovanje nakon 28. u tekuéem mjesecu, duzan je odmah isti dan,
donijeti doznake za tekué¢i mjesec, makar se radilo samo o jednom danu bolovanja u
tekuéem mjesecu, a bolovanje Ce se nastaviti u sljede¢em mjesecu.

Clanak 27.

Nastavnik koji je zakasnio na svaki sat nastave iz bilo kojeg razloga duzan je svoje
zakagnjenje ili izostanak odmah prijaviti voditelju smjene, a voditelj ravnatelju.

Clanak 28.

Nastavnici su obvezni na vrijeme javiti izostanak zbog bolesti ili nekog drugog razloga
da bi se mogla osigurati struéna zamjena .U tom slu¢aju duZni su obavijestiti voditelja smjene
, a voditelj ravnatelja.

Nastavnici su duzni prihvatiti zamjene za odsutnog nastavnika kako strucne tako i
nestruéne zamjene prema rasporedu koji odredi satnicar, jer se to smatra preraspodjelom
radnog vremena.

Clanak 29.

Nastavnici na vrijeme moraju pismeno obavijestiti voditelja smjene odnosno
ravnatelja o organiziranju posjeta, izlozbi ili nekoj drugoj manifestaciji, izleta i ekskurzije 1
priloZiti pismeni plan ekskurzije koji je prethodno odobren od razredne zajednice.

Clanak 30.

Nastavnici zaduZeni za pojedine prostorije (kao $to su ulionice s pripadaju¢im
hodnicima ispred njih) i ostalu imovinu u navedenim prostorijama i hodnicima , duzni su
redovito naplac¢ivati u¢injene Stete koje su registrirane u knjizi dezurstva. Steta se naplacuje
prema stvarnoj vrijednosti odtecenja koju utvrduje zaduzena osoba s upravom Skole ili prema
odluci Skolskog odbora, a naplacivanje se obavlja u radunovodstvu Skole pri Semu se
dobivaju odgovarajuce potvrde.

3. 3. Dezurstvo
Clanak 31.

U $koli za vrijeme rada deZuraju nastavnici.

Dezurstvo u Skoli je glavni imbenik sigurnosti utenika i zaposlenika, a isto tako
preduvjet za nesmetano odvijanje odgojno obrazovnog procesa, kao temeljnog zadatka Skole.

Dezurstvo nastavnika u Skoli sastavni je dio radnih obaveza i ugovora o radu svakog
nastavnika.

Obveze dezurnih nastavnika odreduje ravnatelj.

Raspored deZurstava istaknut je na rasporedu sati.
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U slu€aju da je dezurni nastavnik odsutan voditelj turnusa sa satni¢arem odreduje mu
obveznu zamjenu iz redova ostalih nastavnika.

Dezurni nastavnik koji je na nastavi, odmah nakon zvona treba vratiti imenik u
zbornicu i doé¢i na svoje mjesto dezurstva.

Za vrijeme deZurstva deZurni nastavnik ne moZe primati roditelje ni obavljati bilo koje
druge poslove.

Clanak 32.

Svaki dan u jutarnjem i popodnevnom turnusu deZura po $est (6) nastavnika prema
rasporedu koji odredi satnicar.

Clanak 33.

U skoli nastavnici dezuraju na tri deZurna mjesta i u dva vremenska intervala .
DeZurna mjesta su:
- prizemlje i prostor ispred ulaza u zgradu
- prvikat
- drugi kat

Vremenski intervali deZurstva u jutarnjem turnusu su:
- prvi vremenski interval od 7,50 do 10,40 sati
- drugi vremenski interval od 10,25 do 14,00 sati

Vremensku intervali deZurstva u popodnevnom turnusu su:
- prvi vremenski interval od 13,55 do 16, 40 sati
- drugi vremenski interval od 16,25 do 20 sati

Dezurstva u jutarnjem turnusu

1. Prvi vremenski interval ( 7,50—10,40)
Prva tri dezurna profesora sa rasporeda dezuraju u prvom vremenskom intervalu po jedan

na svakom dezurnom mjestu

- uprizemlju i dvoristu

- naprvom katu

- na drugom katu
i to u vremenu prije pocetka 1. sata, za vrijeme malih odmora i za vrijeme velikog odmora, a u
vremenskom intervalu od 7,50 do 10,40 sati.

2. Drugi vremenski interval ( 10,25 — 14,00)
Druga tri deZurna profesora sa rasporeda deZuraju u drugom vremenskom intervalu po jedan
na svakom deZurnom mjestu

- uprizemlju i dvoristu

- naprvom katu

- nadrugom katu
i to za vrijeme velikog odmora, za vrijeme malih odmora i nakon zavrSetka 7. sata do poCetka
poslijepodnevnog turnusa od 10,25 do 14,00 sati.
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Dezurstva u poslijepodnevnom turnusu

1. Prvi vremenski interval ( 13,55—16,40)
Prva tri dezurna profesora sa rasporeda dezuraju u prvom vremenskom intervalu po jedan

na svakom deZurnom mjestu

- uprizemljui dvoristu

- naprvom katu

- nadrugom katu
i to u vremenu prije pocetka 1. sata, za vrijeme malih odmora i za vrijeme velikog odmora, a u
vremenskom intervalu od 13,55 do 16,40 sati.

2. Drugi vremenski interval ( 16,25 — 20,00)
Druga tri deZurna profesora sa rasporeda deZuraju u drugom vremenskom intervalu po jedan
na svakom deZurnom mjestu

- uprizemlju i dvoristu

- na prvom katu

- nadrugom katu
i to za vrijeme velikog odmora, za vrijeme malih odmora i nakon zavrSetka 7. sata do
zavrietka poslijepodnevnog turnusa 16,25 do 20,00 sati.

Duznosti dezurnog nastavnika

Clanak 34.

Tijekom deZurstva nastavnici vode brigu o provodenju reda i discipline u Skoli.

Dezurni nastavnik, u sluéaju neplaniranih dogadaja ili incidenta, napusta mjesto
dezurstva tek nakon rjeSenja nastale situacije u suradnji sa voditeljem turnusa.

Nastavnici koji su rasporedom deZurni svoje deZurstvo moraju obavljati prije poCetka
prvog sata nastave, za vrijeme malih odmora, za vrijeme velikog odmora kao i nakon
zavrietka nastave u jutarnjem i popodnevnom turnusu dok ucenici ne napuste zgradu.

Clanak 35.

Za vrijeme malih odmora ne dozvoljava zadrzavanje i okupljanje ulenika izvan
ucionice.

Nakon zvona za po&etak sata deZurni nastavnik napusta mjesto dezurstva tek nakon Sto
su svi udenici u svojim uéionicama.
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Dezurstvo u prizemlju i prostoru ispred ulaza u zgradu

Clanak 36.

Dezurni nastavnici u prizemlju duzni su nadzirati ulazak uéenika u Skolu na po&etku
turnusa 1 ulazak ucenika nakon velikog odmora, te se pobrinuti da se nakon zvona zgrada
zakjuda, a ulenike koji su zakasnili uputit ée da pridekaju u predvorju Skole zavrietak sata
kada mogu otiéi u svoje ucionice.

Dezurni nastavnik u prizemlju na kraju jutarnjeg turnusa duzan je dezurati sve dok ucenici
jutarnjeg turnusa nisu napustili zgradu, a deZurni nastavnik u popodnevnom turnusu duZan je
u isto vrijeme deZurati sve dok ucenici njegovog turnusa nisu nesmetano usli u zgradu i otisli
u svoje ucionice.

DeZurni nastavnik u prizemlju zabranit ¢e pusenje i sjedenje na stepenicama ispred
ulaza u zgradu Skole.

Dezurstvo na prvom i drugom katu:

Clanak 37.

Nastavnici koji su deZzurni u prvom i drugom katu duzni su za vrijeme malog i velikog
odmora obilaziti prostor za koji su deZurni i to u cijeloj duZini kako bi sprijecili zadrZzavanja i
sakupljanje uéenika u pojedinim dijelovima hodnika, poglavito na kraju Skolskog hodnika.

Nastavnici koji su deZurni na prvom i drugom katu duZni su za vrijeme malih i velikih
odmora redovito nadzirati disciplinu u€enika i u njihovim u¢ionicama.

Nakon zvona za podetak sata upucuje uéenike da sve udionice budu zatvorene, a da
udenici na svojim mjestima pripremljeni za 8kolski sat Eekaju predmetne profesore.

Nastavnici koji su po rasporedu dezurni odlaze posljednji na svoje satove, odnosno
nakon $to svi uéenici udu u svoje udionice shodno &lanku 9. ovog Pravilnika,

Nastavnici su duZni o svakom krenju kuénog reda tijekom njihovog deZurstva
obavijestiti voditelja turnusa.
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4. KUCNI RED ZA ODRASLE POLAZNIKE

4. 1. Duznosti voditelja obrazovanja
odraslih polaznika

Clanak 38.

DeZura osobno ili organizira deZurstvo u cilju provodenja kucnog reda i time
osigurava mir i red u tijeku nastave i ostalih oblika rada s odraslim polaznicima.
Dezura u zbornici i upuéuje nastavnike na pravovremeni odlazak na nastavu.
Organizira zamjene.
Organizira rad referade za odrasle polaznike na na¢in da ne dolazi do naruSavanja
kuénog reda.
S pomoéno-tehnickim osobljem dogovara obveze provodenja kuénog reda:
- odredivanje pomoéne uéionice za boravak polaznika,
- upisivanje primjedbi u knjigu deZurstva, nakon vecernje nastave.
U sluéaju odsutnosti voditelj odreduje tko ¢e ga zamjenjivati, tj. deZurnog nastavnika za
odrasle polaznike.
Voditelj obrazovanja odraslih polaznika duZan je upoznati polaznike s planom
evakuacije.

5. 2. Obveze odraslih polaznika

Clanak 39.

Odrasli polaznici duzni su se pridrZavati kuénog reda.

Nastava za odrasle polaznike u pravilu podinje u 19 sati.

Ukoliko odrasli polaznici dolaze ranije u $kolu, voditelj obrazovanja ce odrediti jednu
do dvije u¢ionice za njihov boravak.

Clanak 40.

Odrasli polaznici duzni su uvati Skolski prostor, a u slu¢aju namjernog unistavanja
:nventara nadoknadit e Stetu i biti opomenuti, a po potrebi i udaljeni iz Skole o cemu odluduje
voditelj obrazovanja i ravnatel].

Clanak 41.

Svaka grupa polaznika tjedno ( ili dnevno ) odreduje dezurnog polaznika koji brine o
priboru za nastavu i uvanju Skolske imovine.

U sluaju naruavanja kucnog reda dezurni polaznik obavjeStava predmetnog
nastavnika ili voditelja koji ¢e poduzeti odgovarajuce mjere.

Odraslim polaznicima se zabranjuje pusenje u prostorijama kole kao i konzumiranje
alkoholnih piéa, droga i sli¢no.
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Clanak 42.

Nakon nastave odrasli polaznici duzni su ucionicu ostaviti u redu, a posljednji napusta
uc¢ionicu dezurni polaznik i nastavnik.

NajstroZe je zabranjeno unofenje oruzja i eksplozivnih naprava u Skolu. O svakom
sluCaju nepostivanja ove zabrane Skola ée obavijestiti policiju.

6. KUCNI RED ZA POMOCNO-TEHNICKO OSOBLJE
Clanak 43.

Organizaciju rada odnosno kuénog reda pomoéno-tehni¢kog osoblja provodi tajnik
Skole u suradnji s ravnateljem, te voditeljima turnusa.

5. 1. Duznosti portira
Clanak 44.

Raspored rada djelatnika na porti odreduje ravnatelj odnosno tajnik.

Na ulazu u Skolu — porti rade dva djelatnika u dvije smjene, §to omogucava da je
Skola otvorena od ponedjeljka do petka od 7,00 do 22,00 sata. Nedjeljom je Skola zatvorena.

Radno vrijeme portira je u jutarnjem turnusu od 6,00 — 14,00 sati, a u popodnevnom
turnusu od 14,00 do 22,00 sata.

Portir je duzan nadzirati ulazak stranaka odnosno nepoznatih osoba u Skolu

Clanak 45.

Stranke, odnosno nepoznate osobe duZne su na porti ostaviti osobnu iskaznicu, 0 ¢emu
portir vodi pisanu evidenciju.

Portir- telefonista osobno uspostavlja vezu sa traZzenom osobom i nakon dogovora
upucuje stranku na Zeljeno mjesto.

Dok portir ne uspostavi komunikaciju sa traZenom osobom stranka ¢eka u predvorju
Skole.

Zabranjeno je stranku poslati traZenoj osobi bez prethodnog dogovora portira sa
trazenom osobom.

U slugaju bilo kakvih ekscesnih situacija portir je duZan obavijestiti voditelja turnusa
ili deZurnog nastavnika odnosno ravnatelja.

Na kraju radnog vremena portir zakljuduje evidenciju ulaska stranaka uz kratku
napomenu i potpis.

Clanak 46.

Portir preuzima kljueve svih prostorija Skole, i daje ih prema potrebi, uz biljesku
kome je predao kljug. Isto tako u poseban ormari¢ sprema kljuceve.

Ukoliko netko nije predao kljudeve portir je duZan zabiljeZiti u evidenciju.

Kako je portir osoba s kojom se stranke najprije susre¢u, na svom radnom mjestu mora
izgledati uredno i nadasve biti uljudan, primjereno odjeven, usluzan i susretljiv.

U prostorijama porte zabranjeno je konzumiranje hrane i pica.
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5. 2. Duznosti domara

Clanak 47.

Opisom radnog mijesta odreden je sadrZaj i obujam poslova, no osim toga treba
naglasiti i sljedece:

na poslovima domara rade dva zaposlenika rasporedena tako da svaki pokriva po
jedan turnus,

radno vrijeme domara je u jutarnjem turnusu od 6,00 do 14,00 sati, a u popodnevnom
od 14,00 do 22,00 sati,

domar brine o §kolskom inventaru i ujedno ga odrzava.

U slugaju potrebnih hitnih intervencija tijekom radnog vremena domar je duZan po
moguénosti sanirati Stetu, odnosno pozvati odgovarajucu stru¢nu sluzbu.

Domar je duzan voditi dnevnik rada.

Ukoliko udenici ili odrasli polaznici ostete inventar ili izazovu kvarove, domar je
duzan obavijestiti voditelja turnusa, te procijeniti naknadu Stete o Cemu se vode biljeske u
dnevniku domara.

5. 3. DuiZnosti spremacica

Clanak 48.

Radno vrijeme spremaéice moZe biti u jutro ili poslije podne $to odreduje tajnik Skole,
odnosno ravnatelj.

Radno vrijeme spremadice je u jutarnjem turnusu od 6,00 do 14,00 sati, a u
popodnevnom turnusu od 14,00 do 22,00 sati.

Clanak 49.

Opisom radnog mijesta odreden je sadrzaj i obujam poslova, no osim toga treba
naglasiti sljedece:

- &kolski hodnici &iste se tijekom cijelog radnog vremena, a isto tako i WC-i,

- nakon prijepodnevne nastave spremacice ureduju ucionice,

- u sludaju veéeg nereda u ucionici spremacica je duZna obavijestiti voditelja turnusa 1
razrednika,

- u sludaju odteéenja inventara spremacica obavjetava domara, koji Stetu procjenjuje 1
biljezi u svoj dnevnik,

- oftedeni inventar ( stolice, klupe ) iznose se iz uéionice u Skolsku radionicu na
popravak,

- sprematica je duZna voditi brigu o inventaru prostorija koje &isti,

- osim ucionica, spremadice su duZne redovito Cistiti kabinete nastavnika, Skolsku
knjiZnicu te prostorije uprave Skole.
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7. KUCNI RED OSTALIH ZAPOSLENIKA SKOLE
Clanak 50.

Pod ostalim zaposlenicima Skole podrazumijeva se administrativno osoblje u referadi

za ucenike te zaposlenici Struéno-pedagoske sluzbe ( knjizni¢ar, pedagog dr.).
Clanak 51.

Svi djelatnici Skole kao odgojno-obrazovne ustanove duzni su pridrzavati se kuénog
reda Sto podrazumijeva:

- redovito dolaZenje na posao prema odredbama cjelokupne organizacije rada,

- Cuvanje i odrZavanje Skolske imovine i pravovremeno prijavljivanje kvarova,

- svako konzumiranje alkohola na radnom mjestu kao i drugih opijata smatrat ¢e se
teZom povredom radne duznosti,

- svojim ponaSanjem i izgledom zaposlenici Skole moraju odgojno djelovat,$to
podrazumijeva da zaposlenici moraju na posao dolaziti primjereno odjeveni
izbjegavajuéi neprikladnu i neprimjerenu odjeéu.

- nije dozvoljeno bilo kakvo ekscesno ponaSanje prema ulenicima i polaznicima, a u
slu€aju da dode do takovog ponaSanja obavijestiti voditelja turnusa ili deZurnog nastavnika.

7.1. Kuéni red u skolskoj knjiznici

Clana 52.

Skolska knjiZnica otvorena je za udenike. Radno vrijeme knjiZnice isto je kao za sve
djelatnike Skole — 40 sati tjedno.
KnjiZnica ima funkciju odgojno-obrazovnog djelovanja.

U knjiznici uenik — polaznik posuduje knjige za lektiru i ostale knjige kojima
udovoljava osobne interese.

evn e

vrijeme. U protivnom, ucenik — polaznik obvezan je nadoknaditi Stetu.

Clanak 53.

Ucenik — polaznik koristi $kolsku knjiZnicu za zadovoljavanje svojih potreba ( novine,
asopisi, struéne knjige, videokasete, slusanje glazbe i sl. ). U knjiznici mora vladati red i mir.
U sludaju pravljenja nereda ili uniStavanja inventara uéenik — polaznik ¢e biti udaljen iz
knjiZnice, a knjiZnicar ¢e sluaj po potrebi prijaviti voditelju radi poduzimanja odgovarajuéih
mjera.

—— e —
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Clanak 54.

Postupanje prema odredbama ovog Pravilnika sastavni je dio radnih obveza zaposlenika
i ugenika Skole.

Zaposlenik koji postupu suprotno odredbama ovog Pravilnika odgovoran je za tezu
povredu radne obveze.

Ucenik koji postupi suprotno odredbama ovog Pravilnika odgovoran je prema Statutu

Skole.

Osobu koja za vrijeme boravka u Skoli kr§i unutarnji red dezurni nastavnik udaljit ¢e iz
prostora Skole.
8. ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploci

Skole.
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Zamjenik pTCdeCdl’Lﬁka Skolskog odbora:
UV
/mr.sc. JlJZO omas/

Klasa: 602-03/07-02/1
Urbroj: 251-299-07-1

Ovaj Pravilnik objavljen je dana 27. veljace 2007. godine, a stupio je na snagu 7.
ozujka 2007.godine.
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