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Na temelju dlanka 190., Statuta Skole, Skolski odbor Tre6e ekonomske Skole, Zagreb,

Trg J. F. Kennedyj a 5,na 6. sjednici odrZanoj 22. velja(,e2007. godine donio je

PRAVILNIK
O KUCNOM REDU

za udenike, odrasle polaznike i sve zaposlenike Skole

elanak 1.

Ovim Pravilnikom se detaljnije ureduje kudni red i rad u Treioj ekonomskoj Skoli, a

duZni su ga se pridrZavati svi zaposlenici i udenici Skole.

Clanak2.

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

Clanak 3.

S odredbama ovog Pravilnika razrednici su duZni upoznati udenike i njihove roditelje.

Jedan primjeralc ovog Pravilnika istide se na vidljivom mjestu kod ulaznih vtata'

elanak 4.

Udenici, zaposlenici te druge osobe mogu boraviti u prostoru Skole samo tijekom

radno vremena Skole'
Za vrijeme radnog vremena ulaz u Skolsku zgrad:u se zakljudava tadt sigurnosti

udenika, iizlazakizigrade je slobodan odnosno propisan odredbama ovog Pravilnika'

RADNO VRIJEME
ilanak 5.

Nastava za udenike podinje u 8,00 sati i u pravilu traje do 13,ss sati u jutarnjem turnusu

i
9,oo sati i traje do 21,30 sati'

sati te obvezama koje Proizlaze rz

n 15'30 sati' azaqomocno-tehnidko

o Sat u PoslijePodnevnom turnusu'

St ot" da u djelokrugu svojih radnih obveza r

zad ve i zadace propisane kuinim redom'

sustavnoseoaviSaodredivanjempravilaponaSanjaudenika,

odr omo6nog osoblja i ostalih zaposlenika Skole'



SASTAVNICA:

1. Uvod
2. Kudni redza uienike

2. 1. Boravak u Skoli
2.2. eistoda Skolskog prostora i duvanje

2. 3. Posebni oblici neprihvatljivog pona5anja ( ovisnosti )
2.4.Dulnosti i obveze deZurnih udenika u razredu

3. Kufni redza nastavnike

3. 1. DuZnosti voditelja obrazovanja
3.2.DlLnosti i obveze nastavnika!- 3. 3. DuZnosti deZurnog nastavnika

4. Kudni redza odrasle Polaznike

4. 1. Voditelj obrazovanja odraslih polaznika
4.2. Obveze odraslih Polaznika

5. Kudni redza pomodno-tehniiko osoblje

5. 1. DuZnosti portira-telefoniste
5.2.DuLnosti domara
5. 3. DuZnosti sPremadica

6. Ku6ni red ostalih djelatnika Skole

6. 1. Kuini red u Skolskoj knjiZnici



elanak 6.

Zaposlenici su duZni dolazitt na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog

ur.-.nu. Nadin evidencije nazodnosti na radu odretluje ravnatelj.

Clanak 7.

Roditelji mogu razgovarati sa nastavnicima Skole u dane primanja i po potrebi u vriieme

koje odredi razrednik odnosno predmetni nastavnik'

2. KUCNI RED ZA UdNNTXN

Clanak 8.

u 5ko1u najmanje 5 minuta prije podetka nastave'

udionice se zawaraju, a udenici moraju biti na svojim mjestima'

i mirno, u tisini oet<ati dolazak nastavnika. vrijeme do dolaska

pripremu zanastavni sat, odnosno ponavljanje gradiva'

Clanak 9.

u vrijeme malih odmora udenicima nije dozvoljeno izlaziti iz skole, a napustaju

r-rdionicu samo u sluffipotrebe ( prijelaz u drugu udionicu,odlazaku sanitarni dio i s1')

za vrijeme velikog odmora udenici lzIaze iz udionice kako bi se ista mogla

prozraditi,te mogu izaci rzskolske zgrade r zadrLavati se u njenoj okolini'

ehnak 10.

U tijeku sata udeniku nije dozvoljen i ulazal< u udionicu gdje

se odrZava nastava osim u opravdanom sludaj a'

U vrijeme trajaniapismenih radova dozvoljeno napu5tanje

Udenik je duZan dodi

Na znak zvona vrata
pripremiti pribor za nastavu

nastavnika treba koristiti kao

r-rdionice.
elanak 11.

Udeniku je dozvoljen boravak u Skoli

aktivnosti ili boravka u Skolskoj ditaonici'
u vriieme nastave, rada grupa izvanrednih
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elanak 12.

Udenici su duZni uljudno se odnositi prema nastavnicima i drugim radnicima Skole.

Tijekom nastave udenici ne smiju razgovarati, Saptati, dovikivati se, prepirati i Setati

po nzredu. Udenik koji Zeli ne5to pitati ili priopditi treba svoju namjeru pokazati dizaniem
ruke,

Udenik kojeg je nastavnik prozvao duZan je ustati.
Udenici ne smiju bez dopu5tenja ulaziti u zbornicu, ured ravnatelja i tajnika. Ako

trebaju nastavnika s njim mogu razgovarati u hodniku ili u sobi za roditelje.
Kada udenici Zele otiii iz Skole za vrijeme nastave,iz opravdanih ili neopravdanih

razloga, obvezatno se moraju javiti voditelju turnusa .Voditelj ce odmah telefonski obavijestiti
roditelja udenika o namjeri r razlozima odlaska udenika iz Skole, te ce omoguditi udeniku da

napusti Skolsku zgradu, koja je inade za,.vrijeme nastave zaklit(,ana kako bi se mogao

kontro I irat i izlazak i ulazak o s ob a u zsr adu S ko I e.

elanat< 13. ,

Udenicima nije dozvoljeno sjedenje na prozorima. Bacanje sme6a kroz prozor i
uznemiravanje prolaznika i gradana u susjedstvu Skole bit 6e strogo kaZnjeno uz posebnu

obavijest irazgovor sa roditeljima udenika.

2.2. tisto(a Skolskog prostora i
iuvanje imovine

Clanak 14.

Skola je odgojno-obrazovna ustanova, a izgled prostora u kojem borave udenici

ukazuje na odgojni utjecaj Skole.

Civilizacijske navike dovjeka i njegova kultura zahtiievaju disto6u, urednost i ljepotu

prostora u kojem Zivi i radi.
Od udenika se odekuje da duvaju i uljep5avaju prostor u kojem borave. Uni5tavanje

Skolskog namje5taja, zidova, Skolskog pribora ( krede, spuZve, nastavna pomagala u udionici )

najstroZe je zabranjeno i uvjetuje poduzimanje odgovarajuiih mjera od opomene do

iskljudenja iz Skole,

Udionica u tiieku i nakon nastave mora biti uredna i dista.
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elanak 15.

Svaki udenik odgovoran je za svoje radno mjesto, a deZurni udenik - redar - odgovoran je za

izgledudionice u demu ie mu pomo6i predmetni nastavnici i razrednik.

ZabiIo kakvo uni5tavanje imovine udenik je duZan snositi Stetu, a ako se ne r-rtvrdi

podinitelj, Stetu 6e solidarno snositi svi udenici utaztednom odjelu.

Svi udenici jednog etaZnog krila snose zajedno odgovornosl za rud i ispravnost na

hodniku i u sanitarnim prostorij ama

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

Procjenu Stete obavlja domar u suradnji s razrednikom odnosno voditeljem turnusa,

Skola nije odgovorara za osobnu imovinu udenika. O njoj brine sam udenik. Uputno je

ne unositi u Skolu vrijedne predmete ili vede svote novca.
Zabranjenoje u Skolu unositi bilo kakvo oruZje ili eksplozivne naprave. U tom sludaju

posljedice 6e snositi udenik i roditelji, a Skola;e duLnaobavijestiti policiju.

elanak 16.

Za vrijeme nastave tjelesnog odgoja udenici su duZni sve predmete dati na duvanje

redarima rli zato zaduLenim osobama, ukoliko to ne udine sami snose rizik nestanka vrijednih
predmeta.

Zavrijeme nastave tjelesne i zdravstvene kulture, udenici koji ne vjeZbaju izbilo kojeg

razlogane smiju se zadrLavati u svladionicama, a one moraju biti zakljudane.

2. 3. Posebni oblici neprihvatljivog ponabanja ( ovisnosti ) t

' Cllnak 17. .)

Zakonom o ogranidavanju uporabe duhanskih proizvoda ( <<NN>, br. 128199.) dlanak

12 zabranjeno je puSenje u svim prostorijama Skole i ispred ulazau Skolu'

Udenicima je najstroZ e zabranjeno uno5enje u Skolu i konzumiranje alkohola i droga.

Skola 6e posebnim odgojnim programom nastojati utjecati na stavove udenika prema

ovisnostima.

Na nastavi udenik ne smije koristiti qobitelr_yalkrrtan i druge slidne audio vizualne

uredaje. 
)

Clanak 18.

Ako za vrijeme nastavnog sata neki udenik neprekidno naru5ava 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 ce dalje poduzeti mjere prema

Statutu Skole.
Ako udenik smatra da mu je na bilo koji nadin nanesena nepravda ima pravo da to

iznese predmetnom nastavniktt, razredniku ili da zafiaLi za trtu pedagoga, voditelja ili
ruv natelj a Sko le prema do govoru izv an redovne nastave.



2. 4. DuZnosti i obveze deZurnih

U razredu deZuraju

Ukoliko je deZurni udenik

uienika u razredu

ilanak 19.

dva udenika i medusobno dijele obveze.

odsutan, zamjenjuje ga idu6i po abecednom redu'

Clanak 20.

Brine o inventaru udionice

Dolazina nastavu 10 minuta prije podetka nastave i provjerava da li l: sav inventar

r,rdionica u redu, u protivnom prijavljuje oSteeen3a deZurnom nastavniku ili voditelju turnusa'

U tijeku nuitaue prijavljuje eventualne kvarove i Stete'

Nakon nastave )ainit'iLlazi iz t1ionice i provj erava da li je ostavljena utedna

neoSteiena.

DeZurni uienik:

ehnak 21'

- oloda mora biti obrisana,

- i<rede pripremljene za sat,

- udionicuiittu iuredna, a klupe i stolice na mjestu'

- po potrebi javtja se predmetnom nastavniku i donosi u udionicu potrebna nastavna

sredstva i Pomagala,
_ proul..ava tko ji od udenika odsutan i o tom obavj estava nastavnika.

Clanak22'

Na znak zvorra vpozorava udenike da sjednu na svoja

nastavni sat, te u ti5ini dekaju nastavnika'

mjesta i PriPreme Prtbot za
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U vrijeme malog odmora udenike upozorava date tzlaze iz udionice, osim po potrebi'

U vrijeme veliklg odmora udenici izlaze iz udionice i ona se provjetrava. Redar ostaie

u uiionici.
Ukoliko nastavnika nema 10 minuta nakon zvorra, redar odlazi u sobu voditelja ili u

zbornicu i obavjestava voditelja turnusa o odsutnosti nastavnika.

za vijeme pisanih ,udouu pojedini udenici ili grupe udenika ne smije biti pustena

rzvanudionice do kraja nastavnog sata.

elanak23.

U sludaju preseljenja udenika u drugu udionicu redat izlazi zadnit iz udionice i

provjerava da ii je ostavljena u redu'

u novoj udionici brine da ne docle do ostedenja inventara.

ObavjeStava predmetnog nastavnika ( u tijetu odmora ), u koju je udionicu razrednt

odjel premj.it".r. NJkon porrrutku u udionicu provjerava eventualna oSte6enja i kvarove'

3. KUENI RED ZA NASTAVNIKE

3. 1. Duinosti voditelja turnusa

elanak24'

VoditeljjeduZanorganiziratiinadziratiprovodenjekucnogreda.
Voditelj je duZan:

- orgarriiiiati deZurstvo nastavnika u Skoli te nadziratr njihov rad,

- nidzirati rad nastavnika u cilju provodenja kuinog reda'

- nadzirati, u ,uruJrrSi s ravnai"ljem i tajnikom, rad portira i pomoinog osoblja u cilju

provodenja ku6nog reda,

- inicirati pokretanje postupaka pri teZim povredama kudnog reda i o tome obavijestiti

ravnatelja.
- voditi raduna o vodenju dnevnika deZurstva i kuinog reda i svakodnevno ga na kraju

radno g vremena PotPisivati
- svakodnevno izvjeitavati ravnatelja o zapai,anjimaizpodrudja primjene kudnog reda'

4. 2. DuZnosti i obveze nastavnika

Skola je odgojno-obrazovna

doprinose odgoju mladeZi'

Clanak25.

ustanova, a nastavnici svojim primjerom i djelovanjem
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Red i rad u Skoli, oduvanje imovine i estetski izgled Skole sastavni su dio obveza
svakog nastavnika.

Svakije nastavnik duZan pridrLavati se ku6nog reda te nadzirati udenike i upudivati ih
na primj ereno pona5anj e

Nastavnik je iltLan svojim ponaSanjem,nadinom ophodenja, , urednim i primjerenim
nadinom odijevanja utjecati na isto takovq pona5anje udenika. ( ,

CIanak26.
Nastavnik je duian:

- dolaziti u Skolu najmanje 10 minuta prije podetka nastave,
- nastavnt sat odrlati u punom trajanju od 45 minuta i na svaki nastavni sat odlaziti na

vrijeme tako da se zvono zapo(,etaknastavnog sata dodeka u udionici
- ne dozvoljavati zaka5njavanja udenika na nastavni sat i svako zakaSnjenje upisati kao

izo stanak, a r azr ednik ie provj eri ti ruzlo g,

- udenika koji je zakasnio uputiti u predvorje Skole u prizemlju gdje 6e sadekati
zavr5etak sata,

- u tijeku nastavnog sata ne dozvoljavati udenicima da izlaze iz udionice, osim po
posebnoj potrebi,

- voditi raduna da udenici u udionici sjede iskljudivo prema rasporedu sjedenja koji je
utvrdio ruzredniku dnevniku rada,

- u tijeku sata, pobudivanjem interesa i aktiviranjem udenika odrLavati radnu atmosferu
i disciplinu,

- ako zavrrjeme nastavnog sata neki udenik neprekidno naru5ava radnu disciplinu i time
dovede u pitanje ostvarenje osnovnog cilja nastavnog sata, nastavnik je duZan takvog
udenika udaljiti sa nastave i uputiti voditelju turnusa, koji 6e dalje poduzeti mjere
prema Statutu Skole,

- pnje podetka nastavnog sata, ako je udionica neuredna, zahtijevati da udenici i redari
urede udionicu,

- ako odrLava zadnji sat nastave ne napu5tati udionicu prije udenika r zahtijevati da se

udionica ostavi u redu ( pokupljeno smede, klupe i stolci u redu, obrisana ploda
spremljena pomagala),

- ukoliko je uodeno uniStavanje inventara, upozoriti redare da Stetu prijave voditelju i o

tome obavij estiti razrednika,
- izvq_+gstavnih obvezg_odrediti vrijeme Wlmaryqroditelja, .

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

- upoznati se s planom evakuacije kako bi u sludaju potrebe mogao pravovremeno i
ispravno postupiti,

- kabinete i radno mjesto odrLavati u redu, sukladno zakonskim odredbama
- na zavrsetku radnog vremena sve koriStene stvari u zbomici spremiti u svoje ladice
- primati roditelje :narazgovor iskljudivo u sobi zaprimanje roditelja. Ako je soba vei

zauzeta onda se primanje roditelja mole obaviti u nekoj drugoj prikiadnoj prostoriji u
dogovoru sa voditeljem turnusa. Zabranjeno je primati roditelje u zbornici, sobi

voditelja, po hodnicima ili drugim neprikladnim prostorijama,
- odmah dostaviti u Skolu potvrdu o bolovanju
- odmah po prestanku bolovanja donijeti doznaku, a najkasnije do 28. u teku6em

mjesecu za tekuli mjesec. Ako je nastavnik na bolovanju nekoliko mjeseci, duLan ie
do 28. u teku6em mjesecu donijeti doznaku zataj ( tekuii ) mjesec. Znadi, za svakr

mjesec je potrebna doznakabez obzira koliko je mjeseci nastavnik na bolovanju. Ako
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nastavnik odlazi na bolovanje nakon 28. u teku6em mjesecu, duZan je odmah isti dan,

donijeti doznake zatekuli mjesec, makar se radilo samo o jednom danu bolovanja u

tekucem mjesecu, a bolovanje 6e se nastaviti u sljedefem mjesecu.

Clanak27.

Nastavnik koji je zakasnio na svaki sat nastave iz bilo kojeg razloga duLanje svoje

zaka5njenje ili izostanak odmah prijaviti voditelju smjene, a voditelj ravnatelju.

Clanak 28.

Nastavnici su obvezni na vrijeme javiti izostanak zbogbolesti ili nekog drugog razloga

da bi se mogia osigurati strudna zamjena.U tom sludaju duZni su obavijestiti voditelja smjene

, a voditelj ravnatelja.
Nastavnici su duZni prihvatiti zamjene za odsutnog nastavnika kako strudne tako i

nestrudne zamjene prema rasporedu koji odredi satnidar, jer se to smatra preraspodjelom

radnos vremena.

Clanak29.

Nastavnici na vrijeme moraju pismeno obavijestiti voditelja smjene odnosno

ravnatelja o organiziranju posjeta, rzloLbi ili nekoj drugoj manifestacijr, izleta i ekskurzije i
priloZitipismeni plan ekskurzije koji je prethodno odobren od razredne zajednice.

dlanak 30.

Nastavnici zadu1eni za pojedine prostorije (kao Sto su udionice s pripadaju6im

hodnicima ispred njih) i ostalu imovinu u na

redovito naplaiivati udinjene Stete koje su reg

prema stvarnoj vrijednosti o5teienja koju utvr
odluci Skolskog odbora, a napladivanje se

dobivaj u odgovaraj u6e Potvrde.

3.3. DeZurstvo

ilanak 31.

U Skoii zavttjeme rada deLuraiu nastavnici'

DeZurstvo ,, St oti je glavni 8imbeni sigurnosti udenika i zaposlenika, a isto tako

preduvjet za nesmetano oOvijanje odgojno obr rzovnog procesa, kao temeljn og zadatka Skole'

I)eZurstvo nastavnika n St oti*rtavni je dio radnih obaveza i ugovora o radu svakog

nastavnika.
Obveze deZurnih nastavnika odreduj e ravnatelj'

Raspored deZurstava istaknut je na rasporedu sati'
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U sludaju da je deZurni nastavnik odsutan voditelj turnusa sa satnidarem odreduje mu
obveznu zamjenu iz redova ostalih nastavnika.

DeZurni nastavnik koji je na nastavi, odmah nakon zyona treba vratiti imenik u
zbornicu i do6i na svoje mjesto deZurstva.

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

Clanak32.

Svaki dan u jutarnjem i popodnevnom turnusu deZura po Sest (6) nastavnika prema
rasporedu koji odredi satnidar.

Clanak 33.

U Skoli nastavnici deZuraju na tri deZurna mjesta i u dva vremenska intervala .

DeZurna mjesta su:
- pflzemlje i prostor ispred ulazau zgradu
- prvi kat
- 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 deLurna profesora sa rasporeda deluraju u pruom vremenskom intervalu po jedan

na svakom deZurnom mjestu
- uprizemljuidvori5tu
- naprvom katu
- na drugom katu

i to u vremenu prije podetka 1. sata, zavrijeme malih odmora i zavrrjeme velikog odmota, a u
vremenskom intervalu od 7,50 do 10,40 sati.

2. Drugi vremenski interval (I0,25 - 14,00)

Druga tri deluma profesora sa rasporeda deluraju u drugom vremenskom intervalu po jedan

na svakom deZurnom mjestu
- uprizemljuidvori5tu
- na prvom katu
- na drugom katu

rto zavrijeme velikog odmora, zavrtjeme malih odmora i nakon zavrletkaT. sata do podetka

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 delurna profesora sa rasporeda deLurqu u prvom vremenskom intervalu po jedan

na svakom deZurnom mjestu
- tprizemlju i dvori5tu
- na prvom katu
- na drugom katu

i to u vremenu prije podetka 1. sata, zavrljeme malih odmora i za vrijeme velikog odmota, a tt
vremenskom intervalu od 13,55 do 16,40 sati.

2. Drugi vremenski interval (16,25 - 20,00)
Druga tri deZuma profesora sa rasporeda deluraju u drugom vremenskom intervalu po jedan

na svakom deZumom mjestu
- uprizemlju i dvori5tu
- fiaprvom katu
- na drugom katu

r to za vrijeme velikog odmora, za vrrjeme malih odmora i nakon zavr5etka 7. sata do

zavrsetka poslijepodnevnog turnusa 16,25 do 20,00 sati.

DuZnosti deZurnog nastavnika

Clanak 34.

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

DeZurni nastavnik, u sludaju neplaniranih dogadaja ili incidenta, napuSta mjesto

deZurstva tek nakon rjeSenja nastale situacije u su'adnji sa voditeljem tutnusa.

Nastavnici koji su rasporedom deZurni svoje deZurstvo moraju obavljati prije podetka

pruog sata nastave, za vrijeme malih odmora, za vrljeme velikog odmora kao i nakon

zavrsetka nastave ujutarnjem i popodnevnom tutnusu dok udenici ne napuste zgradu.

elanak 35.

Za vrijeme malih odmora ne dozvolj ava zadrlavanje i okupljanje udenika izvan
udionice.

Nakon zvonaza podetak sata deZurni nastavnik napuSta mjesto deZurstva tek nakon Sto

su svi udenici u svojim udionicama.
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DeZurstvo u prizemlju i prostoru ispred ulaza u zgradu

Clanak 36.

DeZurni nastavnici u prizemlju duZni su nadzirati ulazak udenika u Skolu na podetku
turnusa i ulazak udenika nakon velikog odmora, te se pobrinuti da se nakon zvona zgrada
zal<1uda, a udenike koji su zakasnili uputit 6e da pridekaju u predvorju Skole zavrSetak sata
kada mogu otiii u svoje udionice.

DeZurni nastavnik u prizemlju na klaju jutarnjeg turnusa duZan je deZr-rrati sve dok udenici
jutarnjeg turnusa nisu napustili zgradu, a deZurni nastavnik u popodnevnom turnusu duZanje
u isto vrijeme deZurati sve dok udenici njegovog turnusa nisu nesmetano u5li u zgradu i otiSli
u svoje udionice.

DeZurni nastavnik u prizemlju zabranrt ie pu5enje i sjedenje na stepenicama ispred
ulazau zgradu Skole.

DeZursfvo na prvom i drugom katu:

Clanak 37.

Nastavnici koji su deZumi u prvom i drugom katu duZni su za vrijeme malog i velikog

odmora obilaziti prostor zakoji su deZurni i to u cijeloj duZini kako bi sprijedili zadrLavanjar

sakupljanje udenika 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 nadziratr disciplinu udenika i u njihovim udionicama.

Nakon zvona za podetak sata upuiuje udenike da sve udionice budu zatvorene, a da

udenici na svojim mjestima pripremljeni za Skolski sat dekaju predmetne profesore.

Nastavnici koji su po rasporedu deZurni odlaze posljednji na svoje satove, odnosno

nakon Sto svi udenici udu u svoje udionice shodno dlanku 9. ovog Pravilnika.

Nastavnici su duZni o svakom lasenju kuinog reda tijekom njihovog deZurstva

obavij estiti voditelj a turnusa.
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4. KUCNI RED ZA ODRASLE POLAZNIKE

4. 1. DuZnosti voditelja obrazovanja
odraslih polaznika

Clanak 38.

DeLwa osobno ili organizira deZurstvo u cilju provodenja ku6nog reda i time

osigurava mir i red u tijeku nastave i ostalih oblika rada s odraslim polaznicima.
DeZurau zbornici i upu6uje nastavnike na pravovremeni odlazak na nastavu.

Organizira zamjene.
Organizira rad referade za odrasle polaznike na nadin da ne dolazi do naruSavanja

kuinog reda.
S pomoino-tehnidkim osobljem dogovara obveze provodenja kudnog reda:

- odredivanje pomo6ne udionice zabotavak polaznlka,
- upisivanje primjedbi u knjigu deZurstva, nakon vedernje nastave.

U sludaju odsutnosti voditelj odreduje tko 6e ga zamjenjivati, tj. deZurnog nastavnika za

odrasle polaznike.
Voditelj obrazovanja odraslih polaznika duLan je upoznati polaznike s planom

evakuacije.

5. 2. Obveze odraslih Polaznika

Clanak 39,

Odrasli polaznici duZni su se pridrZavati kuinogreda'
Nastava za odrasle polaznike u pravilu podinje u 19 sati'

Ukoliko odrasli polaznici dolaze ranije u Skolu, voditelj obrazovanja 6e odrediti jednu

do dvije udionice za njihov boravak.

Odrasli polaznici duZni su

inventara nadoknadit 6e Stetu i biti
voditelj obrazovanja i ravnatelj'

elanak 40.

duvati Skolski prostor, a

opomenuti, a po potrebi i

ehnak 41.

u sludaju namjernog uniStavanja

udaljeni iz Skole o demu odluduje

Svaka grupa polaznika tjedno ( ili dnevno ) odreduje deZurnog polaznlka koji brine o

priboru zanastavui duvanju Skolske imovine'
U sludaju naru5avanja kuinog reda deZurni polaznik obavje5tava predmetnog

nastavnika ili voditelja koji 6e poduzeti odgovaraju6e mjere.

Odraslim polazniclmaie zabranjuje pu5enje u prostorijama Skole kao i konzumiranie

alkoholnih pica, droga i slidno'
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(lanak42.

Nakon nastave odrasli polaznici dulni su udionicu ostaviti u redu,

udionicu deZurni polaznik i nastavnik.
NajstroZe je zabranjeno uno5enje oruZja i eksplozivnih naprava

sludaju nepo5tivanj a ove zabrane Skola 6e obavijestiti policiju.

a posljednji napLr5ta

u Skotu. O svakom

6. KUENI RED ZA POMOENO-TEHNICXO OSOBLJE

Clanak43.

Organizaciju rada odnosno ku6nog reda pomo6no-tehnidkog osoblja provodi tajnik
Skole u suradnji s ravnateljem, te voditeljima turnusa.

5. 1. Duinosti portira

Clanak44.

Raspored rada djelatnika na porti odreduje ravnatelj odnosno tajnik.
Na ulazu u Skolu - porti rade dva djelatnika u dvije smjene, Sto 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 tumusu od 6,00 - 14,00 sati, a u popodnevnom

tumusu od 14,00 do 22,00 sata.
Portir je duLan nadziatitlazakstranaka odnosno nepoznatih osoba u Skolu

Clanak 45.

Stranke, odnosno nepoznate osobe duZne su na porti ostaviti osobnu iskaznicu, o demu

portir vodi pisanu evidenciju.
Portir- telefonista osobno uspostavlja vezu sa ttaLenom osobom i nakon dogovora

upuduje stranku na Zeljeno mjesto.
Dok portir ne uspostavi komunikaciju sa traLenom osobom stranka deka u predvorju

Skole.
Zabranjeno je stranku poslati fiaLenoj osobi bez prethodnog dogovora portira sa

fiaLenom osobom.
U sludaju bilo kakvih ekscesnih situacija portir je duZan obavijestiti voditelja turnusa

ili deZumog nastavnika odnosno ravnatelja.
Na kraju radnog vremena portir zakljuduje evidenciju ulaska stranaka uz kratku

napomenu i potpis.

CIanak46.

Portir preuzima kljudeve svih prostorija Skole, i daje ih prema potrebi, uz bilje5ku

kome je predao kljud. Isto tako u poseban ormaic sprema kljudeve.
Ukoliko netko nije predao kljudeve portir je duLan zablljeliti u evidenciju.
Kako je portir osoba s kojom se stranke najprije susteiu, na svom radnom mjestu mora

izgledatturedno i nadasve biti uljudan, primjereno odjeven, usluZan i susretljiv.
U prostorijama porte zabranjeno je konzumiranje hrane r pi6a.
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5.2. DuZnosti domara

(lanak47.
Opisom radnog mjesta odreden je sadrZaj i obujam poslova, no osim toga treba

naglasiti i sljede6e:
na poslovima domara rade dva zaposlenika rasporedena tako da svaki pokriva po

jedan tutnus,
radno vrijeme domara je u jutarnjem turnusu od 6,00 do 14,00 sati, a u popodnevnoln

od 14,00 do22,00 sati,
domar brine o Skolskom inventaru i ujedno ga odti'ava.
U sludaju potrebnih hitnih intervencija tijekom radnog vremena

mogu6nosti sanirati Stetu, odnosno pozvati odgovarajuiu strudnu sluZbu.

Domar je duLanvoditi dnevnik rada.

Ukoliko udenici ili odrasli polaznici ostete inventar ih izazovu

duLan obavijestiti voditelja turnusa, te procijeniti naknadu Stete o demu

dnevniku domara.

5. 3. Duinosti spremaiica

domar je duZan po

kvarove, domar je
se vode biljeSke u

Clanak 48.

Radno vrijeme spremadice moZe biti u jutro ili poslije podne Sto odreduje tajnik Skole,

odnosno ravnatelj.
Radno vrijeme spremadice je u jutamjem turnusu od 6,00 do 14,00 sati, a u

popodnevnom turnusu od 14,00 do 22,00 sati.

Clanak 49.

Opisom radnog mjesta odreden je sadrZai i obujam poslova, no osim toga treba

naglasiti sljedede:
- Skolski hodnici diste se tijekom cijelog radnog vremena a isto tako i WC-i,
- nakon prijepodnevne nastave spremadice ureduju udionice,

- u sludaj.r u.."g nereda u udionici spremadica je dtLna obavijestiti voditelja turnusa i

razredntka,
- u sludaju o$te6enja inventara spremadica obavje5tava domara, koji Stetu procjenjuje i

biljeZi u svoj dnevnik,
- o5ie6eni inventar ( stolice, klupe ) iznose se iz udionice u Skolsku radionicu na

popravak,
- spremadica je duLnavoditi brigu o inventaru prostorija koje disti,

- ori* udionica, spremadice su duZne redovito distiti kabinete nastavnika, Skolsku

knjiZnicu te prostorije uprave Skole.
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7. KUiNr Rr,D osrALIH zAposLENIKA Sxor,B

Clanak 50.

Pod ostalim zaposlenicima Skole podrazumijeva se administrativno osoblie u referadi
za udenike te zaposlenici Strudno-pedagoske sluZbe ( knjiZnidar, pedagog dr.).

elanak 51.

Svi djelatnici Skole kao odgojno-obrazovne ustanove duZni su pridrZavati se ku6nog
reda Sto podrazumijeva:

- redovito dolaZenje na posao prema odredbama cjelokupne organizaclje rada,
- duvanje i odrZavanje Skolske imovine i pravovremeno prijavljivanje kvarova,
- svako konzumiranje alkohola na radnom mjestu kao i drugih opijata smatrat 6e se

teZom povredom radne duZnosti,
- svojim ponaSanjem i izgledom zaposlenici Skole moraju odgojno djelovat,Sto

podrazumijeva da zaposlenici moraju na posao dolaziti primjereno odjeveni
izbj egavaj uii neprikladnu i neprimj erenu odj eiu.

- ntje dozvoljeno bilo kakvo ekscesno pona5anje prema udenicima i polaznicima, a u
sludaju da dode do takovog pona5anja obavijestiti voditelja turnusa ili deZurnog nastavnika.

7.1. Kudni red u Skolskoj knjiinici

elana 52.

Skolska knjiZnica otvorena je zau(,enike. Radno vrijeme knjiZnice isto je kao za sve
djelatnike Skole - 40 sati tjedno.

Knj iZnica ima funkcij u odgoj no -obrazovno g dj elovanj a.

U knjiZnici udenik - polaznik posuduje knjige za lektilu i ostale knjige kojirna
udovolj ava osobne interese.

Udenik - polaznik je duZan ( prema zahtjevu knjiZnidara ) neo5teienu Lnjigu vratiti na
vrijeme. U protivnom, udenik - polaznik obvezan je nadoknaditi Stetu.

Clanak 53,

Udenik - polaznik koristi Skolsku knjiZnicu za zadovoljavanje svojih potreba ( novine,
dasopisi, strudne knjige, videokasete, slu5anje glazbe i sl. ). U knjiZnici mora vladati red i mir.
U sludaju pravljenja nereda ili uni5tavanja inventara udenik - polaznik 6e biti udaTjen rz
knjiZnice, a knjiZnidar ie sludaj po potrebi prijaviti voditelju radi poduzimanja odgovarajuiih
mjera.
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elanal< 54.

Postupanje prema odredbama ovog Pravilnika sastavni je dio radnih obvezazaposlenika
i udenika Skole.

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

Udenik koji postupi suprotno odredbama ovog Pravilnika odgovoran je prema Statutu
5Kole.

Osobu koja zavrijeme boravka u Skoli krsi unutarnji red deZurni nastavnik udaljit 6e iz
orostora Skole.

8. ZAVRSNE ODREDBE

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj plodi
Skole.

Zamjenik ka Skolskos odbora:

Klasa: 602-03107-0211
Urbroj :251-299-07-I

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

oZujka 2007.godine.
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