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utroSka sredstava iz ¢lanka 1.

Clanak 4.

Za realizaciju ovog Zakljucka zaduzuje se Ministarstvo
financija Zupanije Zapadnohercegovacke i Struéna sluzba
Vlade Zupanije Zapadnohercegovacke, svatko u okviru
svoje ovlasti.

Clanak 5.
Ovaj Zakljucak stupa na snagu danom donosenja,
a objavit ¢e se u “Narodnim novinama Zupanije
Zapadnohercegovacke”.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA
- VLADA-
Broj: 01-769-1/20-65
Siroki Brijeg, 3. rujna 2020.
Predsjednik
Zdenko Cosi¢

393

Na temelju ¢lanka 63. stavak (3) Zakona o organizaciji
tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj
(,.Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke,
broj: 9/06 i 6/20) i ¢lanka 91. stavak (3) Zakona
o odgoju i obrazovanju u srednjoj Skoli (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 20/17)
ministrica obrazovanja, znanosti, kulture i §porta Zupanije
Zapadnohercegovacke donosi

PRAVILNIK
O TJEDNIM POSLOVIMA NASTAVNIKA,
STRUCNIH SURADNIKA, STRUKOVNIH
UCITELJA I SURADNIKA U NASTAVI TE
NACINU UTVRDPIVANJA BROJA IZVRSITELJA
NA TIM POSLOVIMA U SREDNJOJ SKOLI

POGLAVLJE I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom utvrduju se tjedni poslovi
nastavnika, strukovnih ucitelja, suradnika u nastavi i
strucnih suradnika te nacin utvrdivanja broja izvrsitelja
na tim poslovima u srednjoj Skoli.

Clanak 2.
(Znacenje pojmova u Pravilniku)
(1) Pojmovi koji se koriste u ovom Pravilniku su:
a) Neposredni odgojno-obrazovni rad ¢ine redovita
nastava, izborna nastava, dopunska nastava, dodatna
nastava, fakultativna nastava, izvannastavne
aktivnosti i razrednistvo.
b) Radne obveze su poslovi i vrijeme rada iskazani

u satima rada nastavnika, strukovnog ucitelja,
suradnika u nastavi i/ili stru¢nog suradnika.

¢) Redovita nastava je nastava obveznih predmeta
utvrdenih Nastavnim planom i programom.

d) lzborna nastava je nastava u razrednom odjelu
ili odgojno-obrazovnoj skupini nastavnog
programa predmeta utvrdenih Nastavnim planom
i programom.

e) Individualizirani postupak i produzeni strucni
tretman je jedan od dodatnih odgojno-obrazovnih i
rehabilitacijskih programa za ucenike s teskocama
koji se organizira individualno, u redovitim
odjelima ili u posebnim odgojno-obrazovnim
skupinama prije i/ili nakon redovite nastave ili u
posebnoj odgojno-obrazovnoj ustanovi.

f) Dopunska nastava je posebni odgojno-obrazovni
program namijenjen ucenicima koji ne svladavaju
redoviti nastavni program. Moze se organizirati
za sve nastavne predmete izuzevsi Likovnu
umjetnost, Glazbenu umjetnost i Tjelesnu i
zdravstvenu kulturu.

g) Dodatna nastava je poseban oblik nastave
namijenjen ucenicima koji iz odredenog nastavnog
predmeta ostvaruju natprosjecne rezultate ili
pokazuju poseban interes za odredeni nastavni
predmet.

h) Fakultativna nastava je vrsta nastave koja se izvodi
s ucenicima koji zele dodatno pohadati pojedine
predmete i koja se realizira kao i redovita. Ako se
ucenik opredijeli za fakultativni predmet, duzan
ga je pohadati tijekom te nastavne godine.

i) lzvannastavne aktivnosti su aktivnosti koje se u
skoli izvode s ucenicima u odgojno-obrazovnim
skupinama radi zadovoljavanja njihovih potreba
i interesa.

(2) Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe

u muskom rodu su neutralni i odnose se na muske i
zenske osobe.

POGLAVLJE II. POSLOVI NASTAVNIKA,
STRUKOVNIH UCITELJA I SURADNIKA U
NASTAVI

Clanak 3.
(Poslovi nastavnika, strukovnih ucitelja i suradnika
u nastavi)

(1) Nastavnici u skoli izvode nastavu i druge oblike
neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima, vode
razrednistvo, obavljaju ostale poslove koji proizlaze iz
naravi i koli¢ine odgojno-obrazovnog rada s ucenicima,
aktivnosti i poslove iz Nastavnog plana i programa,
godisnjeg programa rada Skole i drugih zakonskih i
podzakonskih propisa te posebne poslove koji proizlaze
iz ustroja rada Skole.

(2) Poslove iz stavka (1) ovog ¢lanka obavljaju i
nastavnici struénjaci edukacijsko-rehabilitacijskog profila
koji neposredni odgojno-obrazovni rad izvode s u¢enicima
s teSko¢ama u razvoju prema posebnim nastavnim
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planovima i programima.

(3) Strukovni ucitelji izvode vjezbe i prakticnu nastavu
i druge oblike neposrednog odgojno-obrazovnog rada s
ucenicima, vode razrednistvo, obavljaju ostale poslove
koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno-obrazovnog
rada s ucenicima, aktivnosti i poslove iz Nastavnog
plana i programa, godisnjeg programa rada skole i drugih
zakonskih i podzakonskih propisa.

(4) Suradnci u nastavi izvode prakticnu nastavu
i vjezbe pod neposrednim vodstvom nastavnika ili
strukovnog ucitelja te obavljaju druge oblike neposrednog
odgojno-obrazovnog rada s ucenicima, obavljaju ostale
poslove koji proizlaze iz naravi i koli¢ine odgojno-
obrazovnog rada s ucenicima, aktivnosti i poslove iz
Nastavnog plana i1 programa, godisnjeg programa rada
Skole i drugih zakonskih i podzakonskih propisa.

Clanak 4.
(Neposredni odgojno-obrazovni rad)

(1) Neposrednim odgojno-obrazovnim radom s
ucenicima smatra se svaki rad koji nastavnik, strukovni
ucitelj ili suradnik u nastavi obavlja s ucenicima, koji je
planiran Nastavnim planom i programom te godisnjim
programom rada Skole.

(2) Neposrednim odgojno-obrazovnim radom smatraju
se 1 ostale aktivnosti koje nastavnici, strukovni ucitelji
i suradnici u nastavi ostvaruju s ucenicima, a odredene
su drugim propisima.

Clanak 5.
(Razredni$tvo)

(1) Razrednistvo je skup poslova razrednika na izvedbi
odgojno-obrazovnog plana i programa rada razrednog
odjela.

(2) Razrednistvo se ostvaruje u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu s uéenicima, posrednom
radu s roditeljima/skrbnicima (u daljnjem tekstu:
roditeljima), struénim suradnicima, nastavnicima,
strukovnim uciteljima i suradnicima u nastavi ¢lanovima
razrednog vijec¢a te u ostalim poslovima koji proizlaze iz
neposrednog odgojno-obrazovnog rada.

(3) Vodenje razrednog odjela je skup poslova od Cetiri
sata tjedno od kojih su dva sata poslovi u neposrednom
odgojno-obrazovnom radu s ucenicima, a dva sata su
ostali poslovi vodenja razrednog odjela.

(4) Neposredni odgojno-obrazovni rad razrednika
ukljucuje:

a) jedan sat razrednog odjela

b) jedan sat ostalih aktivnosti s u¢enicima.

(5) Poslovi koji proizlaze iz naravi posla razrednika
su:

a) odrzavanje informacija za roditelje

b) ostali oblici suradnje i aktivnosti s roditeljima

¢) organizacija i vodenje roditeljskih sastanaka

d) redovito obavjestavanje roditelja o postignu¢ima

i napredovanju ucenika

e) planiranje i programiranje te provedba plana i

programa rada razrednog odjela

f) vodenje pedagoske razredne dokumentacije

g) analiza i planiranje odgojno-obrazovnog rada u
razrednom odjelu, razrednog vije¢a i struc¢nih
suradnika

h) izrada godiSnjeg plana rada razrednog odjela

i) priprema i vodenje sjednica razrednog vijeca

j) briga o ucenickoj prehrani, zdravstvenoj i
socijalnoj skrbi u¢enika te o izvrSavanju ucenickih
obveza

k) drugi poslovi vezani uz realizaciju godiSnjeg
programa rada Skole.

Clanak 6.
(Ostali poslovi nastavnika, strukovnih
ucitelja i suradnika u nastavi)
Ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i koli¢ine
neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima su:

a) Redoviti tjedni poslovi:

1) pripreme za neposredni odgojno-obrazovni rad
s ucenicima

2) izrada pisanih dnevnih priprava i po potrebi tjednih
ili mjese¢nih izvedbenih planova

3) ispravci i analiza pisanih radova ucenika

4) suradnja s roditeljima

5) suradnja sa stru¢nim suradnicima

6) dezurstvo

7) briga o izvrSavanju ucenic¢kih obveza

8) drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezani za
realizaciju godi$njeg programa rada Skole

b) Godisnji poslovi:

1) provodenje popravnih, predmetnih,
razlikovnih i dopunskih ispita

2) izrada programa i provedba Skolskih izleta,
ekskurzija i drugih aktivnosti izvan Skole

3) poslovi vezani uz pocetak i zavrSetak skolske
godine

4) strucno osposobljavanje i usavrSavanje, odrzavanje
i sudjelovanje na oglednim satima

5) sudjelovanje na sjednicama te u radu stru¢nih
tijela Skole, povjerenstava i strucnih aktiva u skoli
i/ili izvan Skole

6) organizacija Skolskih natjecanja

7) pripremanje ucenika, provedba Skolskih natjecanja
i sudjelovanje s uCenicima na natjecanjima ili
smotrama izvan Skole

8) briga o zbirkama u kabinetima, nastavnim
sredstvima i pomagalima te o uredenju ucionica i
radnih prostora kao poticajnog okruzja za ucenje
i poduéavanje

9) sudjelovanje u provedbi programa profesionalnog
informiranja i usmjeravanja ucenika

10)organizacija kulturne i javne djelatnosti Skole
utvrdene godisnjim programom rada Skole te
sudjelovanje u istoj

11)pripremanje web-sadrzaja za mrezne stranice
Skole

12)koordiniranje provedbe medupredmetnih i/ili
interdisciplinarnih sadrzaja

razrednih,
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13)sudjelovanje i pomo¢ u provodenju Skolskih,
medunarodnih i1 drugih projekata
14)sudjelovanje u radu razvojnog tima Skole
15)drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezani za
realizaciju godiSnjeg programa rada Skole
c) Ostali poslovi tijekom Skolske godine (prije
pocetka nastavne godine te nakon zavrsetka nastavne
godine):
1) izrada godidnjeg plana i programa za redovitu i
izbornu nastavu
2) sudjelovanje u izradi godiSnjeg programa rada
Skole
3) izrada individualnog plana stru¢nog
usavrsavanja
4) provodenje popravnih, predmetnih, razrednih,
razlikovnih i dopunskih ispita
5) sudjelovanje na sjednicama te u radu stru¢nih
tijela, povjerenstava i stru¢nih aktiva
6) stru¢no osposobljavanje i/ili usavrsavanje
7) drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezani uz
realizaciju godiSnjeg programa rada Skole.

POGLAVLJE III. POSEBNI POSLOVI

Clanak 7.
(Posebni poslovi)

(1) Nastavnici mogu obavljati i posebne poslove koji

proizlaze iz ustroja rada Skole.

(2) Posebni poslovi koji proizlaze iz ustroja rada

skole su:

a) poslovi pomocnikaravnatelja obuhvacaju obavljanje
svih poslova koje obavlja i ravnatelj, pomoc¢nik
ravnatelja posebice nadzire pravodobno i tocno
unoSenje podataka u pedagosku dokumentaciju,
suraduje s nastavnicima, stru¢nim suradnicima,
strukovnim uciteljima, suradnicima u nastavi,
ucenicima i roditeljima, te obavlja i ostale poslove
po nalogu ravnatelja

b) poslovi satnicara obuhvacaju izradu rasporeda sati
rada s razrednim odjelima i odgojno-obrazovnim
skupinama, izradu rasporeda upotrebe ucionica i
drugih radnih prostora te rasporeda dezurstava

¢) poslovi voditelja smjene obuhvacaju pracenje rada
smjena, poslove organizacije zamjena nastavnika
te druge poslove vezane uz dnevni i tjedni rad
po rasporedima te ostale poslove po nalogu
ravnatelja.

Clanak 8.
(Pravo na radno mjesto pomoc¢nika ravnatelja)
Srednja Skola ima pravo na radno mjesto pomoc¢nika
ravnatelja:
a) ako ima 300 i viSe ucenika ili
b) ako radi u dvije smjene.

Clanak 9.
(Poslovi satni¢ara)
Za izradu i izmjene rasporeda sati nastavniku u

srednjoj Skoli priznaje se po svakom odjelu 0,5 sati od
40-satnog tjednog vremena ili 0,25 sati od nastavne
norme.

Clanak 10.
(Poslovi koordinatora e-matice)

(1) Srednja skola ima jednog koordinatora e-matice.

(2) Poslovi koordinatora e-matice obuhvacaju unos
podataka o uéenicima rasporedenim u odjele za svaku
Skolsku godinu, unos podataka o uspjehu ucenika u
ucenju i vladanju za kraj obrazovnih razdoblja i Skolske
godine, pravovremeno unosenje pedagoskih mjera za
ucenike, ispis obrazovnih isprava za ucenike te unos i
azuriranje podataka o nastavnicima, strukovnim uciteljima
i suradnicima u nastavi, koji rade u toj Skoli, formiranje
odjela za svaku skolsku godinu do 15. rujna tekuce
godine, te sve ostale poslove koji proizlaze iz programa
e-matice.

(3) Sve promjene i podatci u e-maticu unose se
najkasnije 15 dana nakon nastanka.

Clanak 11.
(Poslovi voditelja smjene)

(1) U srednjoj skoli poslove vodenja smjena obavlja
ravnatelj ili pomoc¢nik ravnatelja (ukoliko ga Skola ima)
u redovitom radnom vremenu.

(2) Srednja skola moze imati voditelja smjene
ukoliko to iziskuju organizacijske potrebe Skole.
Suglasnost na navedeno radno mjesto daje ministar
obrazovanja, znanosti, kulture i §porta Zupanije
Zapadnohercegovacke.

(3) U skoli koja u svom sastavu ima vise od tri
razredna odjela ucenika s tesko¢ama u razvoju, voditeljske
poslove vezane uz te odjele obavlja nastavnik stru¢njak
edukacijsko-rehabilitacijskog profila ili stru¢ni suradnik
edukacijsko-rehabilitacijskog profila jedan sat tjedno.

POGLAVLJE 1IV. RADNE OBVEZE
NASTAVNIKA, STRUCNOG SURADNIKA,
STRUKOVNOG UCITELJA I SURADNIKA U
NASTAVI

Clanak 12.
(Poslovi nastavnika, stru¢nih suradnika,
strukovnih u¢itelja i suradnika u nastavi)

(1) Poslovi nastavnika, stru¢nog suradnika, strukovnog
ucitelja i suradnika u nastavi utvrduju se godisnjim
programom rada Skole u skladu sa sklopljenim ugovorom
o radu i s ovim Pravilnikom.

(2) Ukupne tjedne obveze nastavnika, strucnih
suradnika, strukovnih ucitelja i suradnika u nastavi u
srednjoj skoli utvrduju se u 40-satnom radnom tjednu
godisnjim programom rada u skladu s Nastavnim planom
i programom.

(3) Tjedno radno vrijeme rasporedeno je u pet dana
u tjednu, u pravilu od ponedjeljka do petka, osim za rad
u nepunom radnom vremenu, u kojem slucaju tjedno
radno vrijeme moze biti rasporedeno na manje od pet
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radnih dana.
(4) Svakom nastavniku ravnatelj izdaje rjesenje o
tjednom i godiSnjem zaduZenju i to na:
a) poslovima neposrednog odgojno-obrazovnog rada
s ucenicima

b) ostalim poslovima koji proizlaze iz neposrednog
odgojno-obrazovnog rada, izvrSenja aktivnosti i
poslova iz Nastavnog plana i programa te drugih
zakonskih i podzakonskih propisa

¢) posebnim poslovima koji proizlaze iz ustroja rada

Skole i odredaba vazec¢ih zakonskih i podzakonskih
propisa.
(5) Svakom strukovnom ucitelju i suradniku u nastavi
ravnatelj izdaje rjesenje o tjednom i godiSnjem zaduzenju
i to na:
a) poslovima neposrednog odgojno-obrazovnog rada
s ucenicima

b) ostalim poslovima koji proizlaze iz neposrednog
odgojno-obrazovnog rada, izvrSenja aktivnosti i
poslova iz Nastavnog plana i programa te drugih
zakonskih i podzakonskih propisa.

(6) Za nepuno radno vrijeme tjedne radne obveze
nastavnika, stru¢nih suradnika, strukovnih ucitelja i
pomocnika u nastavi manje su od radnih obveza za puno
radno vrijeme razmjerno smanjenju radnog vremena.

(7) O radnim obvezama svakom nastavniku, stru¢nom
suradniku, strukovnom ucitelju i suradniku u nastavi
ravnatelj izdaje rjesenje o tjednom i godiSnjem zaduzenju
za svaku skolsku godinu najkasnije do 30. rujna tekuce
godine. U slucaju promjena u tijeku skolske godine,
ravnatelj je duzan izdati rjeSenje o tjednom zaduZenju u
roku od 15 dana od pocetka rada nastavnika, strucnog
suradnika, strukovnog ucitelja i suradnika u nastavi.

Clanak 13.
(Poslovi pomo¢nika u nastavi)

(1) Pomo¢nici u nastavi pomazu ucenicima s
teSkocama u razvoju pohadanje nastave u redovitim
odjelima.

(2) Pomoc¢nici u nastavi za uéenike ostvaruju
neposredni odgojno-obrazovni rad s uc¢enicima u sklopu
25 sati tjedno (sat u trajanju od 60 minuta) u razredima
u kojima ucenici nemaju svaki radni dan u tjednu sedam
sati redovne nastave, a 30 sati tjedno (sat u trajanju od
60 minuta) za rad s uCenicima u razredima u kojima
ucenici imaju sedam sati redovne nastave svaki radni
dan u tjednu.

Clanak 14.
(Poslovi nastavnika, strukovnih ucitelja
i suradnika u nastavi)

(1) Nastavnik je duzan izvoditi nastavu i druge oblike
neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima u
koli¢ini propisanoj ovim ¢lankom, te razrednicke poslove
i ostale poslove iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika u sklopu
satnice do punog radnog vremena.

(2) Strukovni ucitelj je duzan izvoditi vjezbe i
prakti¢nu nastavu i druge oblike neposrednog odgojno-

obrazovnog rada s ucenicima u koli¢ini propisanoj
ovim ¢lankom, te razrednicke poslove i ostale poslove
iz ¢lanka 6. ovog Pravilnika u sklopu satnice do punog
radnog vremena.

(3) Suradnik u nastavi je duzan izvoditi prakticnu
nastavu i vjezbe pod neposrednim vodstvom nastavnika
ili strukovnog ucitelja te obavljati druge oblike
neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima u
koli¢ini propisanoj ovim ¢lankom, te ostale poslove iz
Clanka 6. ovog Pravilnika u sklopu satnice do punog
radnog vremena.

(4) Izvodenjem nastave smatra se, pored redovite,
izvodenje izborne i fakultativne nastave i drugog izbornog
predmeta za kojeg je nastavni plan i program donio
ministar obrazovanja, znanosti, kulture i §porta Zupanije
Zapadnohercegovacke te dva sata neposrednog odgojno-
obrazovnog rada razrednika. Broj sati nastave je osnovica
za odredivanje radnog vremena nastavnika, strukovnog
ucitelja i suradnika u nastavi.

(5) Nastavnik, strukovni ucitelj i suradnik u nastavi se
zaduzuje redovitom i/ili izbornom nastavom utvrdenom
Nastavnim planom i programom za srednju skolu i to:

a) nastavnik Hrvatskog jezika — 18 sati

b) nastavnik Matematike i stranih jezika — 19 sati

c) nastavnik ostalih nastavnih predmeta — 20 sati

d) nastavnik u srednjim glazbenim Skolama — 22

sata

e) strukovni uditelj i suradnik u nastavi — 26 sati.

(6) Tjedna norma struéno-metodicke pripreme iznosi
30 minuta po satu redovite, izborne, dopunske i1 dodatne
nastave, izuzev dva sata neposrednog odgojno obrazovnog
rada razrednika koja se priznaju kao redovita nastava. Za
strukovnog ucitelja i suradnika u nastavi tjedna norma
stru¢no-metodicke pripreme iznosi 20 minuta po satu
redovite, izborne, dopunske i dodatne nastave, izuzev dva
sata neposrednog odgojno obrazovnog rada razrednika
koja se priznaju kao redovita nastava za strukovnog
ucitelja.

(7) Nastavnik do ukupne koli¢ine tjednih radnih
obveza u neposrednom odgojno-obrazovnom radu s
ucenicima moze izvoditi dodatnu nastavu, dopunsku
nastavu i izvannastavne aktivnosti.

(8) Nastavniku koji ne obavlja poslove razrednika
povecava se zaduzenje redovitom i/ili izbornom nastavom
iz stavka (5) ovog clanka za dva sata.

(9) Ako nastavnik izvodi redovitu nastavu iz dvaju ili
vise nastavnih predmeta, tjedne radne obveze utvrduju se
prema nastavnom predmetu povoljnijem za nastavnika.

(10) Ako jedan od dvaju ili vise nastavnika nekog
nastavnog predmeta s ugovorom o radu na neodredeno
puno radno vrijeme ne moze biti zaduzen prema
odredbama ovog ¢lanka, zadrzava pravo na puno radno
vrijeme ako mu nedostaju do tri sata neposrednog
odgojno-obrazovnog rada koje ¢e dopuniti ostalim
oblicima odgojno-obrazovnog rada.

POGLAVLIJE V.
POSLOVI STRUCNIH SURADNIKA
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Clanak 15.
(Struéni suradnici)

(1) Stru¢ni suradnici u srednjoj skoli su: pedagog,

(2) Struéni suradnici obavljaju neposredan odgojno-
obrazovni rad s ucenicima, stru¢no-razvojne i druge
strucne poslove u skladu sa zahtjevima struke te
ostale poslove koji proizlaze iz neposrednog odgojno-
obrazovnog rada ili drugih propisa.

Clanak 16.
(Poslovi stru¢nih suradnika)
(1) Poslovi struc¢nih suradnika u okviru 40-satnog
radnog tjedna imaju sljedecu strukturu:
a) Pedagog
1) planiranje, programiranje i samovrednovanje rada
Skole — sedam sati
2) analiticko-istrazivacki rad — tri sata
3) pedagosko-savjetodavni rad s ucenicima — Sest
sati
4) pedagosko-savjetodavni rad s roditeljima — Cetiri
sata
5) pedagosko-savjetodavni i instruktivni rad s
nastavnicima, strukovnim uciteljima i suradnicima
u nastavi u svrhu unaprjedenja odgojno-obrazovnog
rada — Sest sati
6) vodenje pedagoske dokumentacije — pet sati
7) strucno usavrsavanje — dva sata
8) pripremanje za rad — tri sata
9) ostali poslovi — Cetiri sata.
b) Psiholog
1) planiranje i programiranje rada — tri sata
2) analiticko-istrazivacki rad — tri sata
3) psiholoSko-savjetodavni i terapeutski rad s
ucenicima — Sest sati
4) psiholoSko-savjetodavni i terapeutski rad s
roditeljima — Cetiri sata
5) psiholoSko-savjetodavni i instruktivni rad s
nastavnicima, strukovnim uciteljima i suradnicima
u nastavi u svrhu unaprjedenja odgojno-obrazovnog
rada — pet sati
6) rad na profesionalnoj orijentaciji ucenika — dva
sata
7) vodenje pedagoske dokumentacije — pet sati
8) pracenje realizacije 1 unaprjedivanje odgojno-
obrazovnog rada — tri sata
9) stru¢no usavrsavanje — dva sata
10)pripremanje za rad — tri sata
11)ostali poslovi — Cetiri sata.
1) planiranje i programiranje rada — dva sata
2) pracenje realizacije godiSnjeg programa rada
skole — tri sata
3) rad na informiranju nastavnika, strukovnih ucitelja,
suradnika u nastavi i stru¢nih suradnika skole o
novinama u stru¢noj literaturi — tri sata
4) rad s ucenicima na popularizaciji knjige, davanje
uputa za koristenje te za brzo i u€inkovito stjecanje

potrebnih informacija, suradnja s roditeljima u
podrucju koriStenja literature radi pruzanja pomoci
ucenicima — dva sata

5) strucna analiza rezultata rada u okviru realizacije

godisnjeg programa rada skole — jedan sat

6) poslovi na izdavanju i preuzimanju knjiga — 25

sati

7) strucno usavrsavanje — dva sata

8) ostali poslovi — dva sata.

d) Defektolog

1) planiranje, programiranje i pripremanje za

neposredni rad — pet sati

2) dijagnosticko-korektivni rad s ucenicima — 20

sati

3) vodenje stru¢ne dokumentacije o radu — pet sati

4) savjetodavno-instruktivni rad s nastavnicima,

strukovnim uciteljima i1 suradnicima u nastavi i
roditeljima — pet sati

5) programiranje rada Skole iz djelokruga svoje

nadleznosti — jedan sat

6) strucno usavrsavanje — jedan sat

7) analiticko-istrazivacki rad — jedan sat

8) suradnja s institucijama — jedan sat

9) ostali poslovi — jedan sat.

e) Socijalni radnik

1) savjetodavni i instruktivni rad s ucenicima,

roditeljima, nastavnicima, strukovnim uciteljima
i suradnicima u nastavi radi socijalizacije uc¢enika
u Skolskoj sredini i rjeSavanja socijalnih problema
ucenika — 16 sati

2) vodenje stru¢ne dokumentacije o radu — pet sati

3) analiticko-istrazivacki rad u funkciji preventivnog

rada i dijagnosticiranja u oblasti socijalnog
polozaja ucenika — Sest sati

4) suradnja s institucijama — Cetiri sata

5) stru¢no usavrSavanje — dva sata

6) programiranje rada Skole iz djelokruga svoje

nadleznosti — jedan sat

7) rad u timu s pedagosko-psiholoskom sluzbom i

razrednicima — Cetiri sata

8) ostali poslovi — dva sata.

(2) Struéni suradnici mogu obavljati i druge strucne
poslove prema potrebi, po nalogu ravnatelja te uslijed
novonastalih okolnosti u skoli. U tom slucaju se satnica
iz stavka (1) ovog ¢lanka moze izmijeniti.

Clanak 17.
(Ostali poslovi stru¢nih suradnika)
(1) Ostali poslovi koji proizlaze iz naravi i kolicine
rada strucnih suradnika su:
a) Ostali poslovi u tjednima nastave:
1) vodenje dokumentacije i ucenickih dosjea
2) suradnja s roditeljima
3) suradnja s nastavnicima, strukovnim uditeljima i
suradnicima u nastavi
4) drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezani za
realizaciju godiSnjeg programa rada skole.
b) Godisnji poslovi:
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1) sudjelovanje u izradi programa i provedbi Skolskih

izleta, ekskurzija i drugih aktivnosti izvan Skole

2) poslovi vezani uz pocetak i zavrSetak skolske

godine

3) struc¢no osposobljavanje i usavrsavanje

4) sudjelovanje na sjednicama te u radu struc¢nih

tijela Skole, povjerenstava i stru¢nih aktiva u i/
ili izvan Skole

5) briga o radnim prostorima kao poticajnom

okruzenju za ucenje i poducavanje

6) sudjelovanje u provedbi programa profesionalnog

informiranja i usmjeravanja ucenika

7) koordiniranje provedbe medupredmetnih i/ili

interdisciplinarnih sadrzaja

8) sudjelovanje i/ili pomoc¢ u provodenju $kolskih,

medunarodnih i drugih projekata

9) sudjelovanje i/ili realizacija preventivnih programa

u skladu s poslovima

10)sudjelovanje u radu razvojnog tima Skole

11)drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano za

realizaciju godiSnjeg programa rada Skole.

c) Ostali poslovi tijekom skolske godine (prije pocetka
nastavne godine te nakon zavrSetka nastavne godine):

1) sudjelovanje u izradi godiSnjeg programa rada

Skole

2) izrada individualnog plana struc¢nog

usavrsavanja

3) sudjelovanje u provodenju popravnih, predmetnih

i razrednih ispita

4) sudjelovanje na sjednicama te u radu strucnih

tijela, povjerenstava i stru¢nih aktiva

5) struc¢no osposobljavanje i/ili usavrsavanje

6) izrada godisnjih analiza rada i samovrednovanje

Skole

7) drugi poslovi po nalogu ravnatelja vezano uz

realizaciju godiSnjeg programa rada Skole.

(2) Strucni suradnici se zaduzuju pojedinacnim
poslovima iz stavka (1) tocaka a), b) 1 ¢) ovog clanka
razmjerno koli¢ini ostalih poslova utvrdenih rjesenjem
o tjednom zaduzenju.

POGLAVLJE VI. BROJ IZVRSITELJA
STRUCNIH SURADNIKA

Clanak 18.
(Ukupan broj stru¢nih suradnika na razini S§kole)

(1) Srednja skola ima pravo na ukupan broj strucnih
suradnika ako ima:

a) do 300 ucenika — dva stru¢na suradnika

b) od 301 do 600 ucenika — tri struéna suradnika

¢) od 601 do 900 ucenika — Cetiri stru¢na suradnika

d) preko 900 uéenika — pet stru¢nih suradnika.

(2) U ukupan broj struénih suradnika ulaze svi
strucni suradnici propisani ¢lankom 15. stavak (1) ovog
Pravilnika.

(3) Skola na temelju svojih potreba predlaze
prijem odredenog profila stru¢nog suradnika u skladu
s maksimalnim brojem propisanim stavkom (1) ovog

¢lanka.

(4) Ministarstvo obrazovanja, znanosti, kulture i Sporta
Zupanije Zapadnohercegovacke, moze $koli odobriti
obrazlozen zahtjev za stru¢nim suradnikom izvan broja
propisanog stavkom (1) ovog ¢lanka, zbog odredenih
opravdanih razloga i specifi¢nosti same skole.

Clanak 19.
(Struéni suradnik pedagog i psiholog)
Svaka Skola ima struénog suradnika pedagoga.

Clanak 20.
(Struéni suradnik defektolog)

(1) Skola koja ima vise od 20 ucenika s rjesenjem
o primjerenom obliku obrazovanja ima pravo na
defektologa.

(2) Skola moze zaposliti defektologa i na nepuno
radno vrijeme u skladu sa stavkom (1) ovog clanka i
potrebama Skole.

Clanak 21.
(Socijalni radnik)

(1) Skola moze, u skladu s kriterijima iz &lanka
18. ovog Pravilnika, primiti u radni odnos socijalnog
radnika.

(2) Skola moze zaposliti socijalnog radnika i na
nepuno radno vrijeme u skladu s potrebama Skole.

POGLAVLJE VII. PRIJELAZNE 1
ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 22.
(Primjena)

Ravnatelj skole je duzan na pocetku svake skolske
godine izvrsiti raspored zaposlenika u skladu s odredbama
ovog Pravilnika te svakom zaposleniku izdati rjeSenje o
40 - satnom tjednom zaduzenju najkasnije do 30. rujna
za tekucu Skolsku godinu.

Clanak 23.
(Zateceni zaposlenici)

Svi zaposlenici srednje Skole koji su stekli odgovarajuée
zvanje 1 zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme
prije stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s
obavljanjem poslova svog radnog mjesta na broj sati na
koliko su primljeni u toj Skoli i nakon stupanja na snagu
ovog Pravilnika.

Clanak 24.
(Uskladivanje poslovanja $kole)
Srednja skola je duzna uskladiti opée akte s odredbama
ovog Pravilnika u roku od 60 dana od dana stupanja na
snagu ovog Pravilnika.

Clanak 25.
(Prestanak vaZenja ranijeg propisa)
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti
Pravilnik o normi nastavnika po nastavnim predmetima
i nacinu utvrdivanja broja izvrSitelja na ostalim
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poslovima u srednjoj koli (,,Narodne novine Zupanije
Zapadnohercegovacke*, broj: 16/07).

Clanak 26.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana
od dana objave u ,Narodnim novinama Zupanije
Zapadnohercegovacke®.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA
MINISTARSTVO OBRAZOVANJA,
ZNANOSTI, KULTURE I SPORTA
Broj: 07-06-02-13-4/20
Siroki Brijeg, 9. 9. 2020. godine
MINISTRICA
Ruzica Mikuli¢

394

Na temelju ¢lanka 63. stavak (3) Zakona o organizaciji
tijela uprave u Zupaniji Zapadnohercegovackoj (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 9/06
i 6/20) i clanka 95. stavak (2) i ¢lanka 96. Zakona
o odgoju i obrazovanju u srednjoj Skoli (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 20/17)
ministrica obrazovanja, znanosti, kulture i §porta Zupanije
Zapadnohercegovacke donosi

PRAVILNIK
O DJELOKRUGU RADA TAJNIKA TE
ADMINISTRATIVNO-TEHNICKIM I
POMOCNIM POSLOVIMA KOJI SE
OBAVLJAJU U SREDNJOJ SKOLI

Clanak 1.
(Predmet Pravilnika)

Ovim Pravilnikom se propisuje djelokrug rada tajnika
te administrativno-tehnic¢ki i pomo¢ni poslovi koji se
obavljaju u srednjoj skoli, stru¢na sprema potrebna za
ta radna mjesta, opis poslova i broj izvrsitelja na tim
poslovima.

Clanak 2.
(Izrazi koji se koriste u ovom Pravilniku)
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za osobe
u muSkom rodu su neutralni i odnose se na muske i
zenske osobe.

Clanak 3.
(Tajnik)
(1) Srednja Skola ima tajnika.
(2) Tajnik srednje skole obavlja sljedece poslove:
a) normativno-pravne poslove (izraduje normativne
akte, ugovore, natjecaje, rjesenja i odluke te prati
i provodi propise)
b) kadrovske poslove (obavlja poslove vezane

za zasnivanje i prestanak radnog odnosa, vodi
evidencije zaposlenika, vrsi prijave i odjave
zaposlenika i ¢lanova njihovih obitelji nadleznim
sluzbama mirovinskog i zdravstvenog osiguranja,
izraduje rjeSenja o koristenju godiSnjeg odmora
zaposlenika i o tome vodi evidenciju, vodi ostale
evidencije zaposlenika)

¢) opce i administrativno-analiticke poslove (radi sa
strankama, suraduje s tijelima upravljanja i radnim
tijelima Skole te s nadleznim ministarstvima,
zavodima, jedinicama lokalne samouprave)

d) sudjeluje u pripremi sjednica i vodi zapisnik sa
sjednica Skolskog odbora, izraduje odluke

e) vodievidenciju o radnom vremenu administrativno-
tehnickog 1 pomo¢nog osoblja

f) sudjeluje u izradi godisnjeg plana javne nabave,
obavlja poslove javne nabave osnovnih sredstava
i potrosnog materijala (odluke, pozivi, rjeSenja,
ugovori)

g) brine se o realizaciji registracije i statutarnih
promjena Skole pri nadleznim ustanovama

h) radi sa strankama (zaposlenicima, ucenicima,
roditeljima, predstavnicima drugih $kola, ustanova
1 institucija)

1) prima, razvrstava, urudzbira, otprema i arhivira
postu

j) obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz
programa, projekata i aktivnosti koji se financiraju
iz proraduna Zupanije Zapadnohercegovacke i
proracuna jedinica lokalne samouprave.

k) pravilno vodi i cuva arhiv skole

1) obavlja i dodatne poslove koji proizlaze iz
godisnjeg programa rada Skole i drugih propisa
te poslove po nalogu ravnatelja.

Clanak 4.
(Racunovoda)
(1) Stru¢ne racunovodstveno-financijske poslove u
srednjoj Skoli obavlja racunovoda.

(2) Racunovoda obavlja sljedece poslove i zadatke:

a) organizira i vodi ra¢unovodstvo $kole

b) izraduje financijske planove po programima i
izvorima financiranja te prati njihovo izvrSenje

¢) vodi poslovne knjige u skladu s propisima

d) sastavlja godiSnje i periodi¢ne financijske te
statisticke izvjestaje

e) priprema operativne izvjeStaje i analize za Skolski
odbor i ravnatelja, osnivac¢a i Ministarstvo
obrazovanja, znanosti, kulture i $porta Zupanije
Zapadnohercegovacke (u daljnjem tekstu:
Ministarstvo)

f) priprema godiS$nji popis imovine, obveze i
vrijednosti

g) radi obracun placa, naknadu placa te drugih
prava prema kolektivnim ugovorima i propisima
povezanim sa zdravstvenim i mirovinskim
osiguranjem, obraCunava isplate po ugovorima
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o djelu, obracunava isplate ¢lanovima
povjerenstva

h) suraduje s resornim ministarstvom, Ministarstvom
financija Zupanije Zapadnohercegovacke,
osnivacem, sluzbama mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja, poreznim uredima, uskladuje stanja s
poslovnim partnerima

i) sudjeluje u izradi godidnjeg plana javne nabave te
sudjeluje u provedbi postupka javne nabave

j) obavlja i ostale racunovodstvene, financijske
i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz
zakonskih 1 podzakonskih propisa i op¢ih akata te
godisnjeg plana i programa Skole kao i po nalogu
ravnatelja.

Clanak 5.
(Potrebna stru¢na sprema racunovode)

Poslove racunovode moze obavljati osoba koja ima
zavrSen najmanje sedmi (VIL./1) stupanj strucne spreme
ekonomskog smjera, visoku stru¢nu spremu ekonomskog
smjera steCenu po propisima vaze¢im prije uvodenja
bolonjskog sustava studiranja ili koja je zavrSila najmanje
drugi ciklus visokog obrazovanja, diplomski studij,
integrirani preddiplomski i diplomski studij ekonomskog
smjera po bolonjskom sustavu studiranja kojim se stjece
najmanje 300 ECTS bodova te koja ispunjava opée uvjete
propisane vaze¢im zakonom o radu i vaze¢im zakonom
0 odgoju i obrazovanju u srednjoj Skoli.

Clanak 6.
(Broj izvrsitelja na pomoénim
poslovima u srednjoj $koli)

Za poslove CiS¢enja, Cuvanja, odrzavanja i zagrijavanje
Skolske zgrade, a prema vrsti ustanove, njenom kapacitetu
i specificnim uvjetima utvrduje se broj izvrsitelja kako
slijedi:

a) domar (ujedno i loza¢) — jedan izvrSitelj

b) skola s preko 800 ucenika ima pravo na jos jednog
domara

c) na svakih Sest odjela u skoli — jedna spremacica

d) skola koja u svom sastavu ima $kolsku Sportsku
dvoranu — jedna spremacica

e) svaka skola po vlastitom izboru ima pravo na jos§
jednog zaposlenika (portir ili noéni cuvar).

Clanak 7.
(Opis poslova spremacice)

(1) Srednja skola zaposljava spremacicu za obavljanje
poslova odrzavanja i CiS¢enja Skolskog prostora i
opreme.

(2) U sklopu 40-satnog radnog vremena spremacica
obavlja poslove ¢is¢enja i odrzavanja sanitarnih ¢vorova,
obavlja poslove odrzavanja Cisto¢e Skolskih ucionica,
kabineta, laboratorija, praktikuma, ureda, hodnika,
stubista, vrata, namjestaja, prozorskih i ostalih stakala
i drugih prostorija skole, obavlja poslove ¢is¢enja i
odrzavanja Skolskog okoliSa; uocava kvarove i oSte¢enja
na objektu skole, skolskoj opremi i nastavnim pomagalima

i o tome bez odlaganja izvjes¢uje domara, tajnika ili
dezurnog nastavnika donosi postu i prema potrebi obavlja
poslove dostavljaca, obavlja i druge poslove po nalogu
ravnatelja ili tajnika.

Clanak 8.
(Opis poslova domara)

U sklopu 40-satnog radnog vremena domar obavlja
nadzor nad kotlovnicom, toplinskim stanicama i drugim
uredajima za grijanje, vodi dnevnik rada kotlovnice; prije
pocetka nastave obilazi sve skolske prostore i uocava
kvarove na objektu skole, skolskoj opremi i nastavnim
pomagalima, obavlja popravke, obavlja poslove uredenja
objekta skole i njegovog okolisa, obavlja i druge poslove
koji proizlaze iz godiSnjeg programa rada Skole i naloga
ravnatelja ili tajnika.

Clanak 9.
(Opis poslova no¢nog ¢uvara)

(1) Srednja skola moze zaposliti no¢nog cuvara za
no¢no osiguranje objekta Skole i dvorista.

(2) Skola moze instalirati video-nadzorni sustav, a
ako nema uposlenog no¢nog Cuvara, za no¢no osiguranje
objekta Skole i dvorista Skola moze sklopiti ugovor o
nadzoru sa sigurnosnom agencijom.

Clanak 10.
(Potrebna stru¢na sprema pomoc¢nog osoblja)
Vrsta 1 stupanj stru¢ne spreme za pomoc¢no osoblje
utvrduje se kako slijedi:

a) domar/loza¢ — III. ili I'V. stupanj stru¢ne spreme —
gradevinskog, strojarskog ili elektro smjera

b) spremacica — zavrSena osnovna Skola

¢) no¢ni cuvar — III. ili IV. stupanj srednje strucne
spreme s poloZenim ispitom iz protupoZarne
zastite

d) portir - III. ili IV. stupanj srednje strucne
spreme.

Clanak 11.
(Zateceni zaposlenici)

Svi zaposlenici srednje Skole koji su stekli odgovarajuce
zvanje i zasnovali radni odnos na neodredeno vrijeme
prije stupanja na snagu ovog Pravilnika nastavljaju s
obavljanjem poslova svog radnog mjesta u toj Skoli i
nakon stupanja na snagu ovog Pravilnika bez obzira
na stupanj struéne spreme ako su ispunjavali uvjete
prema vazeéim propisima u vrijeme zasnivanja radnog
odnosa.

Clanak 12.
(Uskladivanje poslovanja $kole)

Srednja skola je duzna uskladiti opée akte s odredbama
ovog Pravilnika u roku od 60 dana od dana stupanja na
shagu.

Clanak 13.
(Stupanje na snagu)
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana
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objave u ,,Narodnim novinama Zupanije Zapadnohercegovacke®.

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA
MINISTARSTVO OBRAZOVANJA,
ZNANOSTI, KULTURE I SPORTA
Broj: 07-06-02-15-4/20
Siroki Brijeg, 9. 9. 2020. godine
MINISTRICA
RuzZica Mikuli¢
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Na temelju ¢lanka 19., 20. i 54. Statuta Zavoda za javno zdravstvo Zupanije Zapadnohercegovacke, broj: 12-UV-
4/15 i 12-UV-1-4/19 (,,Narodne novine Zupanije Zapadnohercegovacke®, broj: 17/16, 3/20), Upravno vijeée Zavoda
za javno zdravstvo Zupanije Zapadnohercegovacke (U daljnjem tekstu: Upravno vijeée), na 10. sjednici odrzanoj
4. kolovoza 2020. godine, donosi:

ODLUKU
O PONISTENJU JAVNOG OGLASA ZA IMENOVANJE RAVNATELJA ZAVODA ZA JAVNO
ZDRAVSTVO ZUPANIJE ZAPADNOHERCEGOVACKE

Clanak 1.
Ponistava se Javni oglas za imenovanje ravnatelja Zavoda za javno zdravstvo Zupanije Zapadnohercegovacke
(u daljnjem tekstu Zavod), broj: 12-UV-6-3/20, objavljen u ,,VeCernjem listu™ (11.6.2020.), web stranici Zavoda
(11.6.2020.), oglasnoj plo¢i Zavoda (15.6.2020.) i ,,Narodnim novinama Zupanije Zapadnohercegovacke* (,,Narodne
novine Zupanije Zapadnohercegovacke 22.6.2020., broj: 16/20).

Clanak 2.
Odluka i Izvod iz zapisnika sa 10. sjednice Upravnog vijeca ¢e se dostaviti nadleznom Ministarstvu zdravstva,
rada i socijalne skrbi Zupanije Zapadnohercegovacke.

Clanak 3.
Odluka stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na web stranici Zavoda, oglasnoj plo¢i Zavoda i
»Narodnim novinama Zupanije Zapadnohercegovacke®.

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine
ZUPANIJA ZAPADNOHERCEGOVACKA
ZAVOD ZA JAVNO ZDRAVSTVO
UPRAVNO VIJECE

Broj: 12-UV-10-2/20

Grude, 4. kolovoza 2020. godine

Predsjednik Upravnog vijeca
Marija Vlasi¢



