Na temelju ¢lanka 58. Zakona o radu (NN 93/14, 127/17 1 98/19), ¢lanka 118. Zakona o
odgoju i obrazovanju (NN 87/8, 86/9, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12,
94/13, 152/14, 7/17, 68/18, 98/19 i 64/20) te ¢lanaka 26. i 58. Statuta, Skolski odbor Srednje
Skole Viktorovac, na sjednici odrzanoj dana 1. listopada 2021. godine, utvrduje

PRAVILNIK O KUCNOM REDU
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Pravilnikom o kuénom redu (u daljnjem tekstu: Pravilnik), ureduje se kuéni red Srednje Skole
Viktorovac (u daljnjem tekstu: Skola).

Kuénim redom u Skoli utvrduju se:

1. pravila i obveze ponasanja u Skoli, njenom unutarnjem i vanjskom prostoru
pravila ponasanja uéenika i njihovi medusobni odnosi i 0odnos prema radnicima
radno vrijeme
duznosti radnika
duznosti ucenika
pravila sigurnosti i zaStite od socijalno neprihvatljivih oblika ponaSanja,
diskriminacije, neprijateljstva i nasilja
7. nacin postupanja prema imovini.
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Rijeci koje se koriste u tekstu ovog Pravilnika koriste za osobe u muskom rodu su neutralne i
odnose 1 na muske 1 na zenske osobe.

Clanak 2.
Odredbe ovoga Pravilnika primjenjuju se na sluzbenike i namjestenike Skole (u daljnjem

tekstu: radnici), uéenike, roditelje, skrbnike, gradane i druge stranke za vrijeme nazocnosti u
Skoli.

Il. RADNO VRIJEME

Clanak 3.
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Skola radi u dvije smjene jutarnjoj i popodnevnoj.

2. Zadomara i Cistacice jutarnja smjena pocinje u 6:00 sati ujutro i zavrsava u 14:00 sati
poslijepodne, a popodnevna smjena za Cistacice pocinje u 13:00 sati i zavrSava u
21:00 sat.

3. Radno vrijeme tajnika, racunovode i administrativnih radnika pocinje u 7:00 sati
ujutro i zavrSava U 15:00 sati poslijepodne.

4. Radno vrijeme stru¢ne sluzbe (pedagog, psiholog) u jutarnjoj smjeni pocinje u 7:30

sati ujutro i zavrSava u 14:00 sati. U poslijepodnevnoj smjeni radno vrijeme strucne

sluzbe pocinje u 13:00 sati i zavrSava u 19:15 sati.
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zavrsava U 19:00 sati.

Radno vrijeme stru¢nih suradnik i administrativnih radnika istaknuto je u pisanoj
formi na ulaznim vratima sluzbenih prostorija.

Radno vrijeme nastavnika odreduje se rasporedom sati, rasporedom svih oblika
dezurstava, rasporedom ispita, rasporedom rada povjerenstava, rasporedom sjednica
te kulturnih i javnih aktivnosti.

Nastavnik je duzan do¢i u skolu najmanje petnaest minuta prije planiranih aktivnosti,
a na nastavu je obvezan i¢i odmah po zvonu za poceta nastavnog sata.

Nastavnici koji su zakasnili na nastavu ili su izostali iz nekog drugog razloga o tome
obavijestavaju voditelja smjene, ravnatelja Skole ili tajnika kako bi se nastava
organizirala i omogucio nesmetan rad razrednih odjela.

U slucaju izostanka zbog bolesti ili nekog drugog opravdanog razloga nastavnici
obvezni su odmah se javiti voditelju smjene, ravnatelju Skole ili tajniku, , a ostali
zaposlenici tajniku, u cilju vodenja propisane evidencije i pravovremenog osiguranja
zamjene. Ukoliko se radi o izostanku zbog bolesti, obveza svih radnika je u roku tri
dana dostaviti propisanu potvrdu o nesposobnosti za rad i o¢ekivanom trajanju
bolovanja kako bi se poduzele radnje za nesmetano i redovno odvijanje nastavnog i
radnog procesa, jer u protivnom ¢ini povredu iz radnog donosa,

Uobicajeni pocetak radnog vremena za ravnatelja je 7:00 sati ujutro, a zavrSetak u
15:00 sati poslijepodne.

Ravnatelj moze samostalno odredivati vrijeme svog dolaska i odlaska ovisno o
potrebi boravka izvan Skole ili nadzora nad radom druge smjene te moze raditi i
dvokratno.

Odluke o dnevnom raspredu radnog vremena koje odstupaju od vremena propisanog
stavcima 2. do 12. ovog ¢lanka mogu donositi ravnatelj, za sve zaposlenike i tajnik, uz
prethodnu suglasnost ravnatelja, za pomoc¢no-tehni¢ko i administrativno osoblje.

O odlukama iz st. 13. ovog ¢lanka tajnik obvezno vodi pisanu evidenciju.

I11. RAD SA STRANKAMA

Clanak 4.

Rad sa strankama u pravilu se organizira:

- u tajni$tvu Skole od 10:00 do 14:00 sati (definirani rad)
- u raéunovodstvu Skole od 10:00 do 14:00 sati

- u uredima struc¢nih suradnika po prethodnom dogovoru
- u ravnateljevu uredu po prethodnom dogovoru.

Individualne konzultacije razrednika i roditelja organiziraju razrednici jednom tjedno
prema rasporedu koji priopéavaju roditeljima na prvom roditeljskom sastanku o ¢emu
izvjestavaju i ravnatelja (definirani rad).

U vrijeme definiranog rada sa strankama zaposlenici ne smiju napustati Skolu bez
posebnog odobrenja.

Stranka je svaka osoba koja nije u radnom odnosu u Skoli.



V. BORAVAK UCENIKA U SKOLI
Clanak 5.

Ucenik ima prava i duznosti utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
skoli, Statutom Skole, ovim Pravilnikom i drugim op¢im aktima Skole.

Pored prava i duznosti iz stavka 1. ovoga ¢lanka ucéenik je duzan:

1. izvrSavati naloge ravnatelja, razrednika, nastavnika i stru¢nih suradnika

2. u Skoli, na javnom mjestu i u medusobnim odnosima sa radnicima Skole,
ucenicima i drugim osobama, postupati i ponasati se prema pravilima lijepog
ponasanja i kulturnog ophodenja,

3. pridrzavati se nalozenih mjera zastite od pozara,

4. pridrzavati se higijenskih mjera,

5. Cuvati Skolsku imovinu,

6. sudjelovati u radu Vijeca ucenika,

7. pridrzavati se zabrane ulaska u zbornicu; u slucaju potrebe, s nastavnikom

mogu razgovarati u razredu, kabinetu ili hodniku,

8. wuredivati Skolski okolis, sudjelovati u zastiti prirode, kulturnim, sportskim 1i
drugim korisnim aktivnostima Skole,

9. na pocetku skolske godine razredniku prijaviti ime i prezime svoga lije¢nika,
mjesto gdje radi i telefonski broj, jer se uéeniku priznaju ispri¢nice samo od
toga lijecnika

10. pridrzavati se ku¢nog reda utvrdenog ovim Pravilnikom i drugim opéim
aktima Skole.

Clanak 6.

Uceniku koji ne ispunjava svoje duznosti i obveze utvrdene u ¢lanku 5. ovoga Pravilnika,
izrice se pedagoSka mjera zbog krSenja kuénog reda, na nacin i u postupku utvrdenom
Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj koli, Statutom Skole i Pravilnikom o
kriterijima za izricanje pedagoSkih mjera.

Clanak 7.

Prilikom dolaska u Skolu i odlaska iz Skole, osim navedenog, uéenik je duzan:
e do¢i u Skolu uredan i primjereno obugen,
e mirno uci u ucionicu najmanje pet minuta prije pocetka nastave 1 pripremiti se za
nastavu,

e prilikom ulaska nastavnika u ucionicu ustati i pozdraviti (ako nastavnik ne odredi
drugacije), a potom uz dopustenje nastavnika sjesti,

e u slucaju zakaSnjenja javiti se dezurnom nastavniku ili u¢eniku, pokucati i tiho u¢i u
ucionicu te opravdati zakasnjenje nastavniku,

e pravodobno, u roku od 10 dana od prestanka razloga izostanka, opravdati izostanak s

nastave: lijeéni¢kom potvrdom ili drugom valjanom potvrdom te usmenom isprikom
roditelja/skrbnika

e ne smije ometati tijek nastave razgovorom, Saptanjem, dovikivanjem, prepiranjem,
kretanjem po ucionici i sl.,



e nakon zavrSetka nastave i drugog odgojno-obrazovnog rada napustiti ucionicu ili
Skolsku zgradu, osim ucenika putnika koji ¢ekaju prijevoz.

Primjerena odjec¢a ucenika podrazumijeva Cistu odjecu koja iskljucuje otvorenu, dekoltiranu,
usku, poderanu i prekratku odjecu. Odredba o primjerenom odijevanju odnosi se i na sve
zaposlenike Skole.

Ucenik mozZe oti¢i iz Skole, odnosno s nastave, ili drugog odgojno-obrazovnog rada, po
odobrenju nastavnika, razrednika, uz prethodnu najavu roditelju.

Clanak 8.

Ucenik koristi uéionicu postujuci sljedeca pravila:
1. ponasa se sukladno odredbama ovoga Pravilnika prije poCetka nastave, za vrijeme
nastave i drugih odgojno-obrazovnih oblika rada,

2. mnarocito mora voditi brigu o nastavnim sredstvima (kompjutorima, pisa¢im
strojevima, grafoskopima, zemljopisnim i drugim kartama i drugim nastavnim
sredstvima)

raspored ucenika po klupama vrsi razrednik ili predmetni nastavnik za svoj sat
cuva 1 pazljivo koristi Skolsku imovinu,

obavlja duznost redara, predsjednika i blagajnika razreda,

strogo je zabranjeno u ucionicu unositi cigarete, drogu i alkohol,
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strogo je zabranjeno u ucionicu unositi sredstva, opremu, uredaje ili druge stvari
koje mogu izazvati pozar ili eksploziju,
8. svoje mjesto u Skolskoj klupi nakon zavrsetka nastave ostaviti uredno i ¢isto.

Ucenik koji postupi suprotno stavku 1. tocka 6. i 7. ovoga ¢lanka, tesko krsi kuéni red.
Clanak 9.

Ucenik koristi knjiznicu prema utvrdenom radnom vremenu. Rad u knjiZnici obavlja i
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UcCenik je duzan posudene knjige Cuvati, pazljivo ih koristiti i vratiti u utvrdenom roku
neostecene odnosno u stanju u kojem su mu izdane.

IV. PRAVILA MEDPUSOBNI ODNOSA RADNIKA I UCENIKA I RODITELJA
Clanak 10.

Roditelji i skrbnici, gradani i druge stranke za vrijeme djelatnog vremena imaju pravo uci u
Skolu i traziti odgovarajuce obavijesti.

Radnik Skole, bez odugovladenja i uz doli¢no ponasanje, duzan je roditelju, skrbniku,
gradaninu ili drugoj stranci dati odgovaraju¢u obavijest.

Roditelji mogu razgovarati s nastavnicima Skole u dane primanja roditelja, ili u vrijeme koje
odredi razrednik, odnosno predmetni nastavnik.

Clanak 11.
U djelatno vrijeme za rad s ucenicima, radnici Skole duZni su dati udenicima traZene
obavijesti 1 objaSnjenja.
Radnik Skole ¢ini tezu povredu radne obveze ako prema uéeniku postupi nedoli¢no.



Radnik postupa nedoli¢no ako u djelatno vrijeme postupi suprotno stavku 1. ovoga ¢lanka,
osvecuje se uceniku, ponizava ga, zastrasuje ili zlostavlja.

Radnik Skole svoje primjedbe na rad i ponasanje udenika iznosi razredniku, a ako postupi
drugacije Cini tezu povredu radne obveze.

Clanak 12.

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

Ugenici su duzni pozdraviti radnike Skole u $kolskom prostoru i izvan njega.

Ucenici su duzni ustajanjem pozdraviti osobu koja ulazi u ucionicu za vrijeme nastavnog
sata.

Kod ulaska u Skolu ili izlaska iz Skole ugenici trebaju dati prednost starijim osobama.

V1. PRAVILA MEDUSOBNIH ODNOSA UCENIKA
Clanak 13.

U medusobnim odnosima, u¢enici su duzni:
e ne smiju ometati druge uc¢enike u ucenju i pra¢enju nastave
e trebaju posStovati i njegovati spolnu ravnopravnost
e ponasati pristojno,
e paziti na vlastito dostojanstvo i dostojanstvo drugog ucenika,
e Cuvati osobni ugled i ugled drugog ucenika,
e pruziti pomo¢ drugome i prihvatiti pruzenu pomoc,

e uvazavati i poStovati drugoga.

Clanak 14.
Medusobne sporove uéenici ne smiju rjeSavati svadom i fizickim obracunom, uvredama,
Sirenjem neistina 1 sl.

U slucaju medusobnog spora ucenici su duzni zatraziti pomoc¢ razrednika ili dezurnog
nastavnika.

Ucenik koji povrijedi duznosti iz ¢lanka 14. i 15., tesko krsi kuéni red.
VIl. DEZURSTVA
Clanak 15.
U Skoli za vrijeme rada deZuraju nastavnici i pomo¢no osoblje.
Nositelji dezurstva su dezurni nastavnik i spremacica koja radi u jutarnjoj smjeni.

Raspored i obveze dezurnih nastavnika odreduje ravnatelj.
Raspored dezurstava objavljuje se na oglasnoj plo¢i Skole.

VIII. NACIN POSTUPANJA PREMA IMOVINI
Clanak 16.

Radnik Skole duZan je pazljivo Guvati $kolsku imovinu.
Radnik koji ne ¢uva imovinu Skole krsi kuéni red.

Za Stetu ucinjenu na Skolskoj imovini radnik odgovara prema odredbama Pravilnika o radu.
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Clanak 17.

Ucenik je duzan Cuvati Skolsku imovinu.

Ucenik je duzan Cuvati nastavna sredstva i pomagala. UcCenik je duzan odmah prijaviti
uocenu Stetu pocinjenu na nastavnom sredstvu predmetnom nastavniku.

Ucenik je duzan ¢uvati udzbenike, priru¢nike i ostale knjige koje su mu dane na koriStenje za
tu Skolsku godinu.

Roditelj ucenika je duzan nadoknaditi Stetu koju je ucenik ucinio na Skolskoj imovini.
Ukoliko se ne moze utvrditi pocinitelj, Stetu nadoknaduju svi ucenici razreda odnosno
odgojne skupine solidarno.

Clanak 18.

Visinu Stete utvrduje povjerenstvo za utvrdivanje Stete.
Povjerenstvo za utvrdivanje Stete imenuje ravnatelj. Povjerenstvo ima tri ¢lana.

Visina Stete utvrduje se u visini cijene oste¢ene imovine, odnosno temeljem procjene visine
Stete, ako povjerenstvo ne moze utvrditi cijenu koStanja oSteene imovine.

Clanak 19.

Roditelj uc¢enika, odnosno skrbnik u¢enika je duZzan novcani iznos $tete nadoknaditi u roku od
petnaest dana od dana donosenja odluke o uc¢injenoj Steti i visini Stete.

Clanak 20.

Radnici i u¢enici, bez prethodnog odobrenja ravnatelja ne mogu skolsku imovinu:
- iznositi iz Skolske zgrade,
- rabiti u privatne svrhe.
Radnik ili u¢enik koji postupi suprotnu stavku 1. ovoga ¢lanka, teSko krsi kuéni red.

Clanak 21.
Radnici i uéenici moraju se racionalno koristiti sredstvima Skole koja su im stavljena na
raspolaganje.
Svaki uoceni kvar na instalacijama elektri¢ne struje, plina ili vodovoda, grijanja ili drugi kvar
radnici 1 u€enici obvezni su prijaviti ravnatelju ili tajniku.

Clanak 22.

Nakon isteka radnog vremena radnici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate i zakljucati radne prostorije.

Clanak 23.
Kod napustanja skolskog prostora radnici i uéenici trebaju ponijeti svoje stvari.

Skola nije odgovorna za nestanak stvari osoba iz stavka 1. ovoga ¢lanka tijekom njihova
boravka u skolskom prostoru.



IX. PRAVILA SIGURNOSTI I ZASTITE OD SOCIJALNO NEPRIHVATLJIVIH
OBLIKA PONASANJA, DISKRIMINACIJE, NEPRIJATELJSTVA I NASILJA

Clanak 24.
Radnici Skole u suradnji s u¢enicima duzni su se skrbiti za siguran boravak i rad u Skoli.
Clanak 25.

U skolsku zgradu i ostale prostore Skole, strogo je zabranjeno:
1. unoSenje sredstava, uredaja i opreme koji mogu izazvati pozar ili eksploziju,
unosenje 1 konzumiranje alkohola i narkoti¢nih sredstava,
unosenje oruzja,
unos$enje tiskovina nepo¢udnog sadrzaja,
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unos$enje predmeta koji mogu izazvati ozljedu (noziéi, odvijaci, britvice i sl.).
Clanak 26.

U zgradi i prostorijama Skole zabranjeno je pusenje.

Clanak 27.

U Skoli je svakome zabranjeno izrazavanje diskriminacije na osnovi rase ili etnicke
pripadnosti ili boje koze, spola, jezika, vjere, politickog ili drugog uvjerenja, nacionalnog ili
socijalnog podrijetla, imovnog stanja, ¢lanstva u gradanskim udrugama, obrazovanja,
drustvenog poloZaja, bra¢nog ili obiteljskog statusa, dobi, zdravstvenog stanja, invaliditeta,
genetskog naslijeda, rodnog identiteta, izraZavanja ili spolne orijentacije.

Svatko tko kod drugih uoci postupanje suprotno stavku 1. ovoga ¢lanka, treba svoje saznanje
priop¢iti puckom pravobranitelju.

Clanak 28.

U Skoli je zabranjen svaki oblik nasilja, izrazavanja neprijateljstva, nesnosljivosti i drugoga
neprimjerenog ponasanja.

Svatko je duzan upozoriti 0sobu koja protupravnim ¢injenjem krsi zabranu iz stavka 1. ovoga
¢lanka.

Od osobe koja 1 nakon upozorenja iz stavka 2. ovoga ¢lanka nastavi s krSenjem zabrane iz
stavka 1. ovoga Clanka, treba zatraziti da se udalji iz prostora protupravnog ¢injenja.
Ako se osoba ne udalji iz prostora protupravnog ¢injenja, svatko se treba za pomo¢ obratiti
najblizoj policijskoj postaji.
Svatko tko postupi suprotno odredbama ¢l. 25.-28. osobito tesko krsi kuéni red.

Clanak 29.

Skolska zgrada i prostorije Skole otkljuavaju se u 6:00 sati na po¢etku rada. A zaklju¢avaju
se po zavrSetku rada u 21:00 sati.



O otkljugavanju i zakljutavanju $kolske zgrade i prostorija Skole, te o uvanju kljudeva skrbi
spremacica i osobe zaduZene za kljuceve.

X. KRSENJE KUCNOG REDA
Clanak 30.

Postupanje prema odredbama ovoga Pravilnika sastavni je dio radnih obveza radnika i
ucenika Skole.

Clanak 31.

Radnik Skole odgovara za kr$enje kuénog reda prema odredbama Pravilnika o radu.
Radnik kr$i kuéni red ako ne izvrSava duznosti i obveze utvrdene ovim Pravilnikom.

Clanak 32.
Ucenik odgovara za krSenje kuénog reda prema odredbama ovoga Pravilnika na nacin i u

postupku utvrdenom Zakonom 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skol, Statutom,
ovim Pravilnikom i ostalim op¢im aktima Skole.

Clanak 33.

Osobu koja za vrijeme boravka u Skoli krsi kuéni red, dezurni nastavnik ili ravnatelj udaljit
¢e 1z prostora Skole.

XI. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 34.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmoga dana od dana objave na oglasnoj plo¢i Skole.

Predsjednik Skolskog odbora
Hrvoje Kovacié¢, prof.

Ravnateljica
Koraljka Pori¢, dipl.paed.

Klasa:003-05/21-01/01
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Sisak, 1. listopada 2021.



