Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
Kanton Sarajevo

Javna ustanova

~ SREDNJOSKOLSKI CENTAR VOGOSCA

Broj: 730/24
Datum: 08.04.2024.godine

Na osnovu ¢lana 118. Zakona o radu Federacije Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine FBiH", br. 26/16, 89/18, 23/20, 49/21,
103/21, 44/22), &lana 143, Zakona o srednjem obrazovanju (“SluZbene novine Kantona Sarajevo™, broj: 23/17, 30/19, 33/21)
Clana 161. Pravila Javne ustanove Srednjotkolski centar Vogosc¢a ( prediseni tekst) broj: 2650/22 od 28.09.2022.godine,
Pedagoskih standarda i normativa za srednje obrazovanje ( ,,SluZbene novine Kantona Sarajevo™ broj: 10/24 ), u skladu sa
¢lanom 176. Pravilnika o radu broj: 2939/22 od 10.11.2022. godine  uz konsultaciju i saglasnost Sindikalne organizacije JU
Srednjoskolski centar Vogoséa, Skolski odbor na 33. sjednici odrzanoj dana 08.04.2024.godine Jjednoglasno donosi

ODLUKU
0 usvajanju Pravilnika oradu o izmjenama i dopunama
Pravilnika o radu Javne ustanove Srednjoskolski centar Vogosca

Clan 1.
(Izmjena i dopuna ¢lana 4.)

U Pravilniku o radu Javne ustanove Srednjoskolski centar Vogoscéa broj: 2939/22 od 10.11.2022. godine
¢lan 4. stav (2) mijenjaju se tacke A., B., C..D.E.iF., idodajusenove tatke G., H., 1. i glase :

A) Rukovodno osoblje — U skolama organ rukovodenja je direktor, a u ci lju postizanja 8to boljeg organizacijskog nivoa Skola
kao i postizanja i ostvarivanja zadatih ciljeva i funkcije Skole, 3kole imaju :

| IR E 1101 476) S I izvriilac,

2. Pomoénik direktora ili voditelj dijela nastavnog procesa ( za svako odjeljenje preko minimalnog broja odjeljenja ).........
0.1 izvriilac,

3. Pomocnik direkiora ili voditelj dijela nastavnog procesa za prakti¢nu nastavu

3.1. Pomo¢nik direktora ili voditelj dijela nastavnog procesa za prakti¢nu nastavu ( za svakih 23 Gasa prakti¢ne nastave koja

se realizira u skoli) ..........0,05 izvriilaca,
3.2. Pomo¢nik direktora ili voditelj dijela nastavnog procesa za praktiénu nastavu ( za svakog uenika koji izvodi prakti¢nu
nastavu izvan skole) .........0,003 izvrilaca,

Pomocnik direktora ili voditelj dijela nastavnog propeesa definisan pod rednim brojevima 2 i 3 maksimalno moZe biti
angaZzovano ukupno po 2 izvriioca.

B) Nastavnici — nastavu izvode nastavnici: opéeobrazovne, struéno — teorijske i prakticne nastave,

C) Struéni saradnici za pradenje, analiziranje i unapredivanje odgojno-obrazovnog procesa i psihosocijalnog razvoja
uenika u $koli, struénu saradnju sa u€enicima, nastavnicima, ostalim struénim saradnicima, roditeljima, te za
neposrednu koordinaciju sa pedagoskom sluZbom Zkola ima:

1. Pedagog.......... 1izvrsilac,
2. Psiholog.......... 1 izvréilac,
3. Socijalni radnik.. 0,5 izvrilaca,

D) Struéni saradnici za struénu i tehni¢ku podriku i unapredivanje odgojno-obrazovnog procesa u ¥koli, stru¢nu
saradnju sa u€enicima, nastavnicima, ostalim strunim saradnicima te za neposrednu koordinaciju sa pedagoikom
sluzbom, §kola ima:

L BIbHOtKAr 1uuvvueiecoeeiniiccnces s 1 izvrilac,

2. Rukovalac nastavnom tehnikom — PEOBIAMET. ivviiiiiiiminnnin | Tzvrdilag,

3. Koordinator prakti¢ne nastave - po odjeljenju koje kompletno realizira praktiénu nastavu izvan gkole ili svakih 24 utenika
ukoliko ucenici nisu iz istog odjeljenia).......cccoeevereeee. 0,125 izvriilaca, a ukoliko se prakti¢na nastava realizira izvan $kole
u viSe od 20 razli¢itih poslovnih subjekata za svaki poslovni subjekat preko 20.............c.coeeonnenn, 0,02 izvrilaca.
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E) Struéni saradnici za pracenje, analiziranje i unapredivanje pravno-administrativnih, rafunovodstveno-finansijskih
poslova i poslova zastite na radu, struénu saradnju sa ostalim struénim saradnicima, te za neposrednu koordinaciju
sa svim strukturama u 3koli, $kola ima:

1. Sekretar 1 izvriilac,

2. Saradnik za finansijske i radunovodstvene poslove... 1izvrsilac,

3.Radnik za zastitu na radu (za skole kod kojih postoje poslovi sa povecanim
BEROM) ccoivinssisiiinisimiianmiiemmmanmmesresmmss ] izvrdilac.

F) Strucni saradnik za pruzanje podrike ucenicima sa tefkoéama u razvoju u ostvarivanju odgojno — obrazovnih ishoda
i socijalno — psihologkih poticaja, te osiguranja samostalnosti uéenika fkola ima:

1. Asistenta u odjeljenju
2. Mobilni struéni tim za pruZanje podrike inkluzivnom obrazovanju

G) Saradnik za provodenje pomoénih poslova administracije i tehni¢kih poslova 3kola ima :

1. Administrativni radnik 1 izvréilac.

H) Ostalo osoblje za podriku funkcionisanja i rada $kole - U cilju stvaranja uvjeta za nesmetano i adekvatno funkeionisanje
i rad $kole neophodno je osigurati odgovarajuci kadrovski potencijal. Skola ima pravo na angazovanje ostalog osoblja za
podriku funkcionisanja i rada $kole kako slijedi:

. Domar .............. 1izvrsilac,

2. Dnevni Suvar zaduZen za sigurnost { po smjeni)........... 1 izvrilac,

3. Radnik za logisticku podriku VHIGHON® s izvriilac,

4. Radnik na odravanju higijenc

4.1. Radnik na odrzavanju higijene (po odjeljenju) ... 0,25 izvrSilaca,

4.2. Za 8kole u kojima se prakti¢na nastava izvodi u 3kolskim radionicama dodaje se radnik na odrZavanju higijene (na svakih 23
nastavna ¢asa)...........0,1 izvrilac
4.3 Ukoliko prosjeéna povrsina (ukupna unutradnja povrsina koja se odrZava/ukupan broj radnika na odrZavanju higijene iz

=

prethodnih stavki 3 i 4.) &ju higijenu treba odrravati jedan radnik na odrzavanju higijene prelazi 600 m2 dodaje se radnik na
odrZavanju higijene.................... I izvrdilac

1) Radi osiguranja provodenja obavezujuéih zakonskih rjefenja $kola ima pravo na finansiranje i angaZovanje radnika
iz reda zaposlenih na broj sati kako slijedi:

1. Povjerenik za zatitu na radu.............najvie 2 sata semiéno.,
2. Lice zaduZeno za provodenje mjera zatite od poZara....najvise 2 sata sedmidno®.

Clan 2.
(Izmjena i dopuna ¢lana 23.)

U &lanu 23. stav (1) mijenju se take a), b), c), d) e) i f) i dodaju se nove tadke g).h).i)ij)iglase:

a),Rukovodilac u Skoli je direktor Skole,

b) Pomocnici rukovodioca: pomodnik direktora/voditelj dijela nastavnog procesa, pomo¢énik direktora ili voditelj dijela
nastavnog procesa za praktié¢nu nastavu,

¢) Nastavnici,

d) Struéni saradnici za pracenje, analiziranje i unapredivanje odgojno-obrazovnog procesa i psihosocijalnog razvoja ucenika u
Skoli, struénu saradnju sa uéenicima, nastavnicima, ostalim struénim saradnicima, roditeljima, te za neposrednu koordinaciju sa
pedagoskom sluzbom su pedagog, psiholog i socijalni radnik.

e) Stru¢ni saradnici za stru¢nu i tehnidku podrsku i unapredivanje odgojno-obrazovnog procesa u §koli, strugnu saradnju sa
uCenicima, nastavnicima, ostalim struénim saradnicima te za neposrednu koordinaciju sa pedagoskom sluzbom su bibliotekar,
rukovalac nastavnom tehnikom, koordinator prakti¢ne nastave

——— -
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f) Struni saradnici za pracenje, analiziranje i unapredivanje pravno-admini strativnih, ratunovodstveno-finansijskih poslova i
poslova zastite na radu, struénu saradnju sa ostalim struénim saradnicima, te za neposrednu koordinaciju sa svim strukturama u
Skoli su sekretar, saradnik za finansijske i racunovodstvene poslove, radnik za zastitu na radu u skoli u kojoj postoje poslovi sa
povedanim rizikom,

&) Strucni saradnik za pruzanje podrike udenicima sa tetkodama u razvoju u ostvarivanju odgojno — obrazovnih ishoda i
socijalno — psiholoskih poticaja, te osiguranja samostalnosti uéenika su: asistenti u odjeljenju i mobilni stru¢ni tim za pruanje
podrske inkluzivnom obrazovanju

h) Saradnik za provodenje pomoénih poslova administracije i tehnigkih poslova je administrativni radnik.

i) Ostalo osoblje za podriku funkeionisanja i rada skole su domar, dnevni ¢uvar, radnik za logisticku podrku i higijenu, radnik

na odrZavanju higijene.

J) Radi osiguranja provodenja obavezujuéih zakonskih
zaposlenih i to povjerenika za zastitu na rady j

Tabelarni prikaz ¢lana 26. mijenja se i glasi:

Lh]

Clan 3.

(Izmjena ¢lana 26.)

rjeSenja $kola ima pravo na finansiranje i angazovanje radnika iz reda
lice zaduZeno za provodenje mjere zadtite od poZara®,

REDN NAZIY STEPEN POTREBNO POTREBAN
: RADNOG STRUCNE RADNG BROJ IZVRSILACA
BrOy | MJESTA SPREME/USLOV ISKUSTVO
8 godina, od
toga 5 godina u
VII stepen/VSS nastavi/
l. DIREKTOR SKOLE I1ili 11 ciklus bolonjskog najmanje 1
visokoobrazovnog procesa struéno zvanje
“mentor”
8 godina, od
POMOCNIK toga 5 god.ina u
DIREKTORA VI stepen/VSS nasta 0.1 izvisilac za svako
2. /VODITELJ DIJELA ILili 111 ciklus bolonjskog ”;‘-'ma”-'e .| odjeljenje preko
NASTAVNOG visokoobrazovnog procesa Stﬂi 5 zva}'n e minimalnog broja
PROCESA Ty
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msgf‘;d;fj’i od 005 izvrsilaca za svakih
POMOCNIK nastavi/ 23 Casa prakt_1§ne
DIREKTORA rigjmanje nastave Koja se realmrf
/VODITELJ DIJELA VII stepen/VSS struéno zvanje | ?gfi“’ oelAnsHe O’EOJ
3, NASTAVNOG 11l 111 ciklus bolonjskog “mentor” P i - % "
PROCESA ZA visokoobrazovnog procesa - o v
PRAKTICNU Erak‘fu’:nu nastavu izvan
NASTAVU Seple
NASTAVNICI Profil i stru¢na sprema profesora, Broj izvrilaca
- opceobrazovne nastavnika prakti¢ne nastave utvrden je profesora, nastavnika
nastave Zakonom o srednjem obrazovanju prakti¢ne nastave
- struénoteorijske Kantona Sarajevo, Nastavnim planom i odreduje se na osnovu
nastave programom za svaki predmet Pedagoskih standarda i
— nastavnik prakti¢ne pojedinacno. normativa za srednje
nastave obrazovanje, Nastavnog
planai programa,
vrste Skole,
odgovarajuce struke i
4. stru¢nih zanimanja,
broja odjeljenja, grupa,
grupa praktiéne nastave,
broja odgojnih grupa i
programa rada skole,
broja ¢asova u skoli koji
proisticu iz prethodno
nabrojanih elemenata i
nastavnih normi za svaki
nastavni predmet.
PEDAGOG -VII stepenom struéne spreme i 1
zvanjem: profesor pedagogije ili
5 diplomirani pedagog ili diplomirani

pedagog-psiholog;
- zavrSenim IT ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa i ste¢enim
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zvanjem: (magistar/master pedagogije -
akademski smjer ili magistar/master
pedagogije - strukovni smjer ili
magistar/master pedagogije - specijalna
pedagogija ili magistar/master
pedagogije ili magistar/master
pedagogije ili druga studijska grupa
(dvopredmetni studij)) sa prethodno
zavrienim prvim ciklusom studija
pedagogije.

6. PSIHOLOG

-VII stepenom stru¢ne spreme i
zvanjem diplomirani psiholog;

- zavrsenim 11 [T ciklusom studija
psihologije (300 ECTS) i Zvanjem
magistar/master psihologije.

7. SOCIJALNI RADNIK

=VII stepenom struéne spreme |
zvanjem diplomirani socijalni
radnik;
- zavrienim Il ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa i stedenim
zvanjem: (magistar/master socijalnog
rada ili magistar/master socijalnog
rada - djeca i mladi u sukobu sa
zakonom ili magistar/master
socijalnog rada - porodica i drustvo) sa
prethodno zavr§enim prvim ciklusom
studija iz istog podru¢ja.

0,5 izvrsilaca

8. BIBLIOTEKAR

-VII stepen strugne spreme i zvanjem:
diplomirani bibliotekar ili diplomirani
komparativista i bibliotekar ili
diplomirani komparativista i
diplomirani bibl iotekar;

- zavrienim [ ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnug procesa (240 ECTS)
i steCenim zvanjem: di plomirani
komparativista i bibliotekar:

- zavrSenim I1 ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa i ste¢enim
zvanjem: (magistar/master
bibliotekarstva ili magistar/master
bibliotekarstva i druga studijska grupa
(dvopredmetni studij koji sadrZi
bibliotekarstvo)) sa prethodno
zavrienim I ciklusom studija
bibliotekarstva ili studija koji sadrZi
bibliotekarstvo.

9; RUKOVALAC
NASTAVNOM
TEHNIKOM/
PROGRAMER

-zavrsenim dvogodiSnjim stru¢nim

studijem i ste¢enim zvanjem: stru¢nog
specijaliste iz informacionih
tehnologija na Prirodno-matematickom
fakultetu ili strugni specijalista za
razvoj softvera na elektrotehni¢kom

fakultetu i drugim fakultetima koji
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obrazuju specijaliste iz informacionih
tehnologija;

- steCenim VI stepenom struéne
spreme i zvanjem nastavnik
matematike i informatike;

- stetenim VII stepenom strucne
spreme i zvanjem: profesor informatike
ili profesor tehnickog odgoja i
informatike ili profesor matematike i
informatike ili diplomirani
matematicar-informati¢ar il
diplomirani informaticar ili diplomirani
inZinjer informatike i radunarstva ili
diplomirani inZenjer elektrotehnike ili
diplomirani inZenjer maginstva;

- zavrSenim | ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa i stedenim
zvanjima: bakalaureat/bachelor
matematike - softverskog inZenjerstva
ili bakalaureat/bachelor softverskog
inZinjeringa ili bakalaureat/bachelor
(nauke) inZenjer radunarskih nauka j
inZenjeringa ili bakalaureat/bachelor
(nauke) inZenjer elektro inZenjeringa ili
bakalaureat/bachelor - inZenjer
elektrotehnike ili bakalaureat/bachelor
- inZenjer informacijskih sistema i
tehnologija ili bakalaureat/bachelor -
inZenjer informacionih teh nologija ili
bachelor inZenjerske informatike ili
bakalureat/bachelor inZinjer masinstva
ili bakalaureat/bachelor inZinjer
saobracaja i komunikacija, smjer
kompjuterske i informacijske
tehnologije ili bachelor poslovne
informatike ili bachelor-inZenjer
racunarstva i informatike ili
bakalaureat/bachelor matematike -
matematika i informatike ilj
bakalaureat/bachelor matematike i
informatike ili bakalaureat/bachelor
informatike i tehnike ili
bakaleureat/bachelor matematike i
informatike ili bachelor informatike ili
bakalaureat/bachelor tehni¢kog odgoja
i informatike ili bakalaureat/bachelor
fizike i informatike ili
bakalaureat/bachelor kulture Zivljenja i
tehnitkog odgoja sa informatikom ili
diplomirani profesor matematike i
informatike za srednje kole ilj
diplomirani profesor tehnickog
obrazovanja i informatike ilj
diplomirani matematiar i informaticar
ili diplomirani informaticar ili
diplomirani inZenjer elektrotehnike ilj
diplomirani inZinjer masinstva:

- zavrSenim I1 ciklusom bolonjskog ]
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visokoobrazovnog procesa i stecenim
zvanjima: (magistar matematike -
softversko inZenjerstvo ili magistar
softverskog inZenjerstva ili magistar-
diplomirani inZinjer saobracaja i
komunikacija ili magistar matematickih
nauka, smjer teorijska kompjutorska
nauka ili magistar matematike -
nastavnicki smjer ili magistar
tehni¢kog odgoja i informatike ili
magistar radunarstva i informatike ilj
magistar matematike i informatike il
magistar informatike i tehnike ilj
magistar informatike ili magistar fizike
i informatike ili magistar/master
elektrotehnike - diplomirani inZenjer
elektrotehnike ili magistar masinstva -
diplomirani inZinjer maginstva ili
magistar informacionih tehnologija ili
magistar kulture Zivljenja i tehnickog
odgoja sa informatikom) sa prethodno
zavrsenim | ciklusom studija iz istog
podrugja.

KOORDINATOR
PRAKTICNE
NASTAVE

Poslove i  zadatke koordinatora
prakti¢ne nastave mogu obavljati lica
koji ispunjavaju uslove za nastavnika
prakticne ili struénoteorijske nastave u
odgovarajudoj kol

Prema
standardima
normativima

pedagodkim

1

SEKRETAR

=VII stepenom strugne spreme i
zvanjem diplomirani pravnik;

= zavrSenim I ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa (240 ECTS)
i ste¢enim zvanjem:
bakalaureat/bachelor prava ili
diplomirani pravnik:

- zavrSenim II ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa i stedenim
zvanjem magistar/master prava sa
prethodno zavrienim [ ciklusom studija
prava.

SARADNIK ZA
FINANSISKE |
RACUNOVODSTVENE
POSLOVE

-VII stepenom struéne spreme i
zvanjem diplomirani ekonomista;

- zaviSenim [ ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa (240 ECTS)
1 steenim zvanjem:
bakalaureat/bachelor ekonomije ili
bakalaureat/bachelor menadzmenta il
bakalaureat/bachelor poslovanja ili
bachelor financijskog menadsmenta ilj
bachelor poslovne ckonomije ili

_|
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diplomirani ekonomista,; —|
- zavrsenim Il eiklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa i ste¢enim
zvanjem: (magistar ekonomije ili
magistar menadzmenta ili magistar
financijskog menadZmenta) sa
prethodno zavrenim I ciklusom studija
ekonomije ili poslovne ekonomije ili
financijskog menadzmenta

U Skolama u kojima postoje poslovi sa
povecanim rizikom poslove radnika za
zadtitu na radu moze obavljati lice koje
ispunjava sljedeée uvjete:

- ima visoku strudnu spremu - VI
stepen ili visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
(koje se vrednuje sa najmanje 180,
odnosno 240 ECTS bodova) iz
grupacije tehni¢kih, medicinskih |
prirodnih nauka, ima najmanje dvije
godine radnog iskustva na poslovima iz
oblasti zagtite na radu, i ima poloZen
strucni ispit za obavljanje poslova
radnika za zadtitu na radu. lzuzetno 1
poslove radnika za zadtitu na radu
moZe nastaviti obavljati radnik koji
bude zateden na obavljanju poslova
radnika za za$titu na radu u momentu
stupanja na snagu Pravilpika o
uvietima koje moraju ispunjavati
radnici za zadtitu na radu, programu,
sadrZaju, naginu i troskovima polaganja
strucnog ispita, a ima najmanje visu
strucnu spremu - VI stepen tehnigkog
usmjerenja i najmanje pet godina
radnog iskustva na poslovima zastite na
radu.

RADNIK ZASTITE NA
RADU

- nastavnicki fakultet: VII stepen
stru¢ne spreme ili zavrien I ciklus
bolonjskog sistema studiranja 240
ECTS ili II ciklus bolonjskog sistema
studiranja;

- defektolog/edukator - rehabilitator
razlicitog usmjerenja: VII stepen
struéne spreme ili zavrien | ciklus
ASISTENT U | bolonjskog sistema studiranja 240
ODJELJENJU ECTS ili Il ciklus bolonjskog sistema
studiranja;

- logoped: VII stepen struéne spreme
ili zavrSen I ciklus bolonjskog sistema
studiranja 240 ECTS ili I1 ciklus
bolonjskog sistema studiranja;

- pedagog: VII stepen struéne spreme
ili zavrden I ciklus bolonjskog sistema
studiranja 240 ECTS ili 11 ciklus

Prema Pedagodkim
standardima i
normativima

———— = - - s——
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bolonjskog sistema studiranja;

- specijalni pedagog: VII stepen strucne
spreme ili zavrden [ ciklus bolonjskog
sistema studiranja 240 ECTS ili Il
ciklus bolonjskog sistema studiranja;

- socijalni pedagog: VII stepen strucne
spreme ili zavrien [ ciklus bolonjskog
sistema studiranja 240 ECTS ili I1
ciklus bolonjskog sistema studiranja;

- socijalni radnik: VII stepen stru¢ne
spreme ili zavrien I ciklus bolonjskog
sistema studiranja 240 ECTS ilj 1]
ciklus bolonjskog sistema studiranja;

- psiholog: VII stepen struéne spreme
ili zavr¥en II ciklus bolonjskog sistema
studiranja.

EDUKATOR-
REHABILITATOR/
DEFEKTOLOG U
SASTAVU MOBILNOG
STRUCNOG TIMA ZA
PRUZANJE PODRSKE
INKLUZIVNOM
OBRAZOVANJU

- ste€enim VII stepenom strucne
spreme i zvanjem: diplomirani
defektolog - oligofrenolog ili
diplomirani defektolog -tiflolog ili
diplomirani defektolog - somatoped;
- zavrienim | ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa sa
ostvarenih 240 ECTS bodova i
ste¢enim zvanjem: diplomirani
edukator-rehabilitator ili
bakalaureat/bachelor specijalne
edukacije i rehabilitacije ili
bakalaureat/bachelor edy kacije i
rehabilitacije ili profesor specijalne
edukacije i rehabilitacije ili prvostupnik
edukacijske rehabilitacije:

- zavrSenim 11 ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa i ste¢enim
zvanjem: magistar specijalne edukacije
i rehabilitacije ili magistar edukacije i
rehabilitacije ili magistar razvojnih
poremecaja ili magistar struke
edukacijske rehabilitacije.

Struéni saradnik, edukator -
rehabilitator/defektolog za podrikuy
inkluzivhom obrazovanju koji ima
zavrsen I1 ciklus bolonjskog
visokoobrazovnog procesa treba da ima
zavrien prethodni ciklus
visokoobrazovnog procesa iz istog
podrucdja.

Prema
standardima
normativima

Pedagoskim

----- -
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- steCenim VII stepenom strucne
spreme i zvanjem: diplomirani
defektolog - logoped ili diplomirani
logoped i surdoaudiolog;

- zavrSenim I ciklusom bolonjskog
visokoobrazovnog procesa sa
ostvarenih 240 ECTS bodova |
ste¢enim zvanjem:
bakalaureat/bachelor logopedije i
surdoaudiologije ili
bakalaureat/bachelor logopedije i
audiologije ili diplomirani logoped;
- zavrSenim I ciklusom bolonjskog

LOGOPED U
SASTAVU MOBILNOG
STRUCNI TIMA ZA

y Prema Pedagoskim
PRUZANJE PODRSKE i

standardima i

IOPNBKL L‘[Z‘Z];Ng?'{ visokoobrazovnog procesa i stedenim normativima
RAZOVANIU zvanjem master/magistar logopedije.
Struéni saradnik, logoped za podriku
inkluzivnom obrazovanju koji ima
zavrsen I1 ciklus bolonjskog
visokoobrazovnog procesa treba da ima
zavrien prethodni ciklus
visokoobrazovnog procesa iz istog
podrudja.
17.
PSIHOLOG U ARt o o
SASTAVU MOBILNOG | - .stc(.un.rm VI‘I btcgfhl}()n1‘:>trtl.t.nn3‘h |
‘ - spreme | zvanjem Iplomirani psimao 0g: .4
;Kﬁgixigpgyﬁqgi}; - zavrsenim 1 11 ciklusom studija ;;Z?Zrdima Pedagnskm}
INKLUZIVNOM psihologije (300 ECTS) i zvanjem normativima
OBRAZOVANJU magistar/master psihologije.
18.

= stetenim IV stepenom struéne
spreme i ste¢enim zvanjima; maturant
gimnazije ili ekonomski tehnidar ili
poslovno-pravni tehnicar ili
birotehniéar ili upravno-administrativni
tehnicar

ADMINISTRATIVNI
RADNIK

i

—— - ——— - e e e

JoSani¢ka 119, Vogosca Tel: 432-638 Tel./Faks: 432-655; 424-180 E-mail: mss1v@bih.net.ba



” SREDNJOSKOL

Bosna i Hercegovina

Federacija Bosne i Hercegovine

Kanton Sarajevo
Javna ustanova

SKI CENTAR VOGOSCA

DOMAR

- zavrSenim IITilj IV ilj V stepenom
struéne spreme masinske, gradevinske,
drvne ili elektro struke i steenim
zanimanjem: bravar ili zavarivag ili
rukovaoc energetskog postrojenja ili
instalater centralnog grijanja ili
instalater vodovoda kanalizacije ilj
plinski i vodoinstalater ili zidar jl;
zidar-fasader-izolater ili kerami¢ar ili
keramitar-podopolagad ili keramicar-
teracer-podopolagat ili moler ili moler-
farbar ili monter suhe gradnje ili stolar
ili elektroenergetidar il;
elektroinstalater ili elektromehanigar i
elektroniar (svih usmjerenja).

ZASTITE OD POZARA

- poloZen struéni ispit za protivpozarnu
zastitu

20. ~ zavrsenim [T ili IV stepenom strudne
. spreme;
DNEVNI CUVAR ~ poloZenim strudnim ispitom za 1 izvrsilac po smjeni
dobrovoljnog vatrogasca.
21 - zavrSenim IV stepenom strudne
RADNIK ZA spreme;
LOGISTICKU - poloZenim ispitom za vozada "B" 1 izvrdilac
PODRSKU I HIGIJENU kategorije.
22, RADNIK NA Prema Pedagoskim
ODRZAVANJU zavriena osnovna skola standardima i
HIGIJENE OBJEKTA normativima
. -stru¢na sprema i radno iskustvo
POVIJERENIK ZA e ; ; 4o L
23. . " zakonskim i podzakonskim aktima koji 2sata sedmi¢no
ZASTITU NA RADU reguli$u ovu oblast
LICE ZADUZENO 7A | -h@imanje srednja struéna sprema, po
24. | PROVODENJE MJERA | Pravilu, tehnikog smjera i 2sata sedmitno

Clan 27. mjenja se i glasi:*

4.1. DIREKTOR

(1) Direktor u skladu sa

Skole,

(2) Direktor u okviru ovlastenja odredenih Zakonom, dru
odgojnim radom i samostalan je u donosenju odluka i
(3) Za poslovanje i zakonitost rada Skole direktor
(4) Direktor, osim poslova i zadataka utvrdenih Z
1.Obavlja poslove u vezi sa izradom godi
2.Priprema nacrt godisnjeg programa rad
3.Predlaze prgram rada i aktivnosti za un
4.Nakon dono3enja Godisnjeg programa

organima;

Clan 4,
(Izmjena ¢lana 27,)

pozitivnim propisima je organ rukovodenja u Skolj i odgovoran je za zakonitost rada i struéni

Josanicka 119, Vogoséa

Tel: 432-638 Tel./Faks: 432-655: 424-180 E-mail: mss1v@bih.net.ba

rad

gim propisima i ovim Pravilnikom, organizuje i rukovodi obrazovno-
z djelokruga svoga rada.

je odgovoran Skolskom odboru i osnivadu,

akonom, obavlja i slijedece poslove:

Snjeg programa rada i izvjedtaja o radu skole;

a Skole nakon ¢ijeg donosenja je odgovoran za njegovo provodenje;
apredenje rada Skole u sklopu godidnjeg programa rada;

rada $kole preduzima mjere za provodenje istog uz konsultacije sa struénim



Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i H ercegovine
Kanton Sarajevo

Javna ustanova

SREDNJOSKOLSKI CENTAR VOGOSCA

5.Predlaze finansijski plan 3kole:

6.Podnosi finansijski izvjestaj i izvjeitaj o realizaciji rada Skolskom odboru;

7.Donosi odluku o izboru kandidata PO osnovu raspisanog konkursa za izbor radnika;

8.Zakljucuje ugovor o radu sa radnicima;

9.Donosi rjesenje o prestanku Hgovora o radu sa radnicima kao i druga rieSenja koja se ti¢u radno-pravnog statusa radnika;

10.U skladu sa opéim aktom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u 8koli utvrduje raspored nastavnika i drugih
radnika na odredene poslove:

I1L.Utvrduje podjelu &asova medu nastavnicima u skaldu sa nastavnim planom i programom:;

12.Utvrduje raspored radnog vremena nastavnika i struénih saradnika;

13.Utvrduje raspored ¢asov a;

14.Rjesava po Zzalbama | prigovorima na rad nastavnika, struénih saradnika i drugih radnika $kole:

15.Utvduje prijedlog liste radnika koji su djelomicno ili potpuno ostali bez radnih zadataka;

16.Predlaze Skolskom odboru odluku o raspisivanju konkursa za prijem radnika;

17.Predlaze Skolskom odboru odluku o raspisivanju konkursa za prijem pripravnika;

18.1zvriava odluke §k0!sk0g odbora i Nastavnickog vijeda;

19.Prisustvuje nastavnim ¢asovima, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne razgovore poslije ¢asa i realizira ugledni

20.Zastupa $kolu pred treé¢im licima i odgovoran je za zakonitost rada i strugni rad Skole;

21.Kontaktira sa donatorima i drugim subjektima zainteresovanim za rad Skole;

22,U izuzetnim slu¢ajevima donosi odluku o realizaciji online nastave j obavjestava Ministarstvo o istom:

23.U izuzetnim slucajevima donosi odluku o produzenju ili skracenju trajanja nastavnih Casova;

24.0dobrava nadoknadu nastavnih ¢asova primjerenim sadrZajima a oblik nadoknade nastavnih Casova predlaZe predmetni
nastavnik;

25.Uredno i blagovremeno vodi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za azurnost njihovog vodenija;

26.Imenuje komisiju za upis u¢enika u prvi razred;

27.Utestvuje na sastancima kojima prisustvuje po sluzbenoj duznosti;

28.Ucestvuje u radu komisija ¢iji je ¢lan po sluzbenoj duznosti;

29.Ugestvuje u radu i prisustvuje strunim usavr§avanjima organiziranim za direktore;

30.1zrice odgojno-disciplinske mjere u¢enicima u skladu sa svojim nadleznostima;

32.Upucuje prijedlog Skolskom odboru za dono3enje odluke o upucivanju radnika na ocjenu radne sposobnosti;

33.Donosi odluku o upucivanju radnika na ocjenu radne sposobnosti;

34.0bavjestava resorno Ministarstvo o odluci Skolskog odbora za koju smatra da je suprotna zakonu, odnosno koja moze
nanijeti materijalnu stetu gkoli:

35.0vlaséuje lice za obavljanje poslova direktora u slucaju njegovog odsustva;

36.Predlaze Skolskom odboru imenovanje pomoénika direktora /voditelja dijela nastavnog procesa;

37.Podnosi zahtjev Skolskom odboru za razrieSenje pomocnika direktora/voditelja dijela nastavnog procesa;

38.Priprema, saziva i vodi sjednice Nastavitkog vijeda;

39.0vlascuje ¢lana Nastavni¢kog vijeda koji ée rukovoditi istim kada za tim ima potrebe;

40.PredlaZe odluku o izboru razrednika i predsjednika struénih aktiva:

41.Predsjedava ili odreduje ¢lana nastavni¢kog vijeca koji ée da predsjedava sjednicom Odjeljenjskog vijeda u slucaju
sprijetenosti razrednika da zakaze sjednicu ili kada razrednik ne zakaze sjednicu na zahtjev direktora:

42 Predsjedava ili odreduje ¢lana stru¢nog aktiva koji ¢e da predsjedava sjednicom struénog aktiva u sl ucaju sprijetenosti
predsjednika da zakaZe sjednicu ili kada predsjednik ne zakaze sjednicu na zahtjev direktora;

43.Po potrebi prisustvuje sjednicama Odjeljenjskih vijeca i strugnih aktiva;

44.Saziva prvu sjednicu Vijecéa roditelja;

45.0mogudéava nesmetano obavljanje nadzora od starne Ministarstva, Instituta i organa inspekcije,

46.NalaZe utrofak sredstava:

47.Predlaze unutragnju organizaciju i sistematizaciju poslova u gkoli;

48.Potpisuje sviedodzbe, diplome, matiéne knjige i druge akte;
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49.0dobrava pla¢eno i neplaceno odsustvo radnika u skladu sa Pravilnikom o radu;

50.0dlucuje o rasporedu radnog vremena, preraspodjeli radnog vremena, uvodenju prekovremenog rada, privremenim i
povremenim poslovima;

51.Pokrece disciplinske postupke radnika:

52.Posjecuje nastavne ¢asove i druge oblike odgojno obrazovnog rada:

33.Daje zvaniéne podatke o §koli:

54.1zdaje nalog uposlenim za izvienje odredenih poslova;

55.0dobrava odsustvo utenika i radnika do sedam dana;

56.Utestvuje u radu Skolskog odbora, bez prava odluéivanja;

57.Pravovremeno obavjestava radnika o pitanjima od interesa za gkolu;

58.0dluéuje o nadinu i uslovima izvodenja radova u objektima &kole:

59.Preduzima mjere za ostvarenje poslovne i druge saradnje sa odgojo-obrazovnim organizacijama i drugim subjektima;

60.0bavlja i druge poslove utvrdene propisima, podzkonskim propisima i drugim opcim aktima $kole po nalogu osnivaca.
resornog Ministarstva i Skolskog odbora.

(5) Poslove i radne zadatke odredene ovim Pravilnikom direktor obavlja u okviru 40-satne radne sedmice.
(6) Odgovoran je za poslovanje i uskladivanje procesa rada u $koli, za sprovodenje odluka kao i za stvaranje uslova za zakonito
i uspjesno dielovanje Skole i afirmacije u drustvenoj sredini.
Posebni uslovi: nepostojanje zakonskih smetnji za obavljanje poslova direktora; za direktora 3kole moZe biti imenovano lice
koje, osim opéih ispunjava i slijedece uslove:
a) da u pogledu struéne spreme ispunjava uslove za nastavnika, pedagoga, pedagoga-psihologa kole u koju konkurise;
b) da ima najmanje 8 godina radnog iskustva i od toga najmanje 5 godina radnog iskustva na poslovima u nastavi ili na
pedagosko-psiholoskim poslovima ili na rukovodnim poslovima u koli;

3
¢) da ima najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno zavrSen najmanje Il ciklus bolonjskog visokoobrazovnog
procesa;

d) da ima najmanije struéno Zvanje mentor;
€) i druge posebne uslove propisane Pravilnikom o izboru,kriterijima za izbor.nadleznostima i radu direktora srednjih
skola Kantona Sarajevo.
(7) Status izvriioca: rukovodno-reizborni
(8) Pozicija radnog mjesta: direktor javne ustanove 5
(9) Izbor i imenovanje: Direktora $kole kao Jjavne ustanove, &iji je osnivaé Kanton Sarajevo imenuje i razrjeSava Skolski odbor,
nd 0snovu raspisanog javnog konkursa, uz prethodnu saglasnost Vlade Kantona Sarajevo na natin i u postupku propisanom

Pravilnikom o izboru,kriterijima za izbor,nadle#nostima i radu direktora srednjih 3kola Kantona Sarajevo.
Broj izvrgilaca: 1 (jedan)

4.2. POMOCNIK DIREKTORA ILI VODITELJ DIJELA NASTAVNOG PROCESA
Pomocnik direktora ili voditelj dijela nastavnog procesa u okviru radne sedmice obavlja slijedece poslove i radne zadatke

1. PomaZe direktoru u organizaciji rada Skole;

2. Priprema izvjedtaje o rezultatima rada Skole;

3. Priprema podatke za izradu godidnjeg programa rada gkole i izvjestaja o realizaciji godidnjeg programa rada Skole;
4. Organizuje upis uéenika u $kolu i ucestvuje u formiranju odjeljenja;

5. Pomaze direktoru u rasporedivanju radnih zadataka u gkoli;

6. Priprema elemente za izradu rasporeda ¢asova;

7. Neposredno rukovodi postove vodenja pedagoske dokumentacije i evidencije;

8. Brine se o realizaciji godisnjeg programa rada gkole;

9. Obilazi ¢asove nastave i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada i daje sugestije i prijedioge za njegovo unapredenje;
10. PomaZe direktoru u pripremanju sjednica nastavnickog vijeca;

I1. Priprema izvjestaje i podatke za izvjestaje za sjednice i sa sjednica Nastavnitkog vijeda;

12. Vrsi pregled mati¢ne dokumentacije i evidencije o uéenicima i nalaze otklanjanje nedostataka;

13. U saradnji sa rukovaocem nastavnom tehnikom brine s¢ 0 urednom i blagovremenom vodenju EMIS baze podataka;
14. Vodi evidenciju o sekcijama i drugim slobodnim aktivnostima ugenika:

15. Ucestvuje u pripremi i real izaciji uZeg struénog usavriavanja u koli;

16. Priprema i obraduje statisti¢ke, tabelarne i druge preglede;
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17. Uestvuje u izradi ljetopisa gkole;

18. Vr3i redovnu kontrolu realizacije godidnjeg programa rada kole;

19. Brine se o balgovremenom izvrienju zamjene za odsutne nastavnike;

20. Izraduje raspored deZurstva i organizuje rad deZurnih nastavnika;

21. Prati realizaciju struénog usavriavanja nastavnika:

22. UCestvuje u pripremi pripravnika za samostalan rad:

23. Ostvaruje saradnju sa struénim saradnicima, nastavnicima, utenicima i njhovim roditeljima;

24, Utestvuje u realizaciji ispita;

25. Priprema prijedlog rasporeda instruktivno konsultativne nastave i drugih oblika nastave;

26. Priprema prijedlog rasporeda ispita i sastava ispitnih komisija;

27. Utestvuje u organizaciji i realizaciji ispita;

28. Predlaze, ugestvuje u pripremi, organizaciji i realizaciji svih proizvidnih aktivnosti u skladu sa registrovanom djelatnosti
skole;

29, Koordinira i zajedni¢ki radi sa stru¢nim saradnicima i drugim pomoénicima direktora/voditelja dijela nastavnog procesa
u skolli;

30. U saradnji sa stru¢nim saradnicima ucestvuje u organizaciji roditeljskih sastanaka, neposrednoj saradnji sa roditeljima
ucenika i uenicima putem Savjeta roditelja i Vijeda uéenika;

31. Prisustvuje nastavnim ¢asovima, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne razgovore poslije Casa i realizira ugledni
das;

32. Uredno i blagovremeno vodi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za aZurnost njihovog vodenja;

33. Uestvuje u radu i prisustvuje struénim usavrsavanjima organiziranim za pomoénika direktora/voditelja dijela nastavnog
procesa;

34. Po potrebi prisustvuje sjednicama odjeljenjskih vijeca i stru¢nih aktiva;

335. Posjecuje nastavne Gasove i druge oblike odgojno-obrazovnog rada;

36. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga
rada radnog mjesta.

4.3. POMOCNIK DIREKTORA ILI VODITELJ DIJELA NASTAVNOG PROCESA ZA PRAKTICNU NASTAVU
Pomoénik direktora ili voditelj dijela nastavnog procesa za prakti¢nu nastavu u okviru radne sedmice obavlja slijedeée
poslove i radne zadatke:

1.Pomaze direktoru u organizaciji rada Skole;

2.Priprema izvjestaje o rezultatima rada $kole:

3.Priprema podatke za izradu godisnjeg programa rada Skoe i izvjestaja o realizaciji godi$njeg programa rada kole;

4.UCestvuje u formiranju odjeljenja;

5.Pomaze direktoru u rasporedivanju radnih zadataka;

6.0stvaruje kontakte i koordinaciju sa partnerima skole, poslovnim subjektima i drugim institucijama sa ciljem
implementacije dualnog principa obrazovanja;

7.Priprema elemente za izradu rasporeda dasova;

8.Priprema plan realizacije prakti¢ne nastave, radioni¢kih/laboratorijskih viezbi, radioni¢kog/laboratorijskog rada po
dualnom principu obrazovanja;

9.lzraduje ugovore za realizaciju prakti¢ne nastave, radionickih/laboratorijskih vjeZbi, radioni¢kog/! laboratorijskog rada po
dualnom principu obrazovanja za uéenike;

10.PomaZe poslovnim subjektima kod izrade plana realizacije prakticne nastave, radioni¢kih/laboratorijskih vjezbi,
radioni¢kog/laboratorijskog rada izvan $kole;

11.Usaglasava i koordinira rad sa koordinatorom praktiéne nastave;

12.Planira potrebe potro§nog materijala, sitnog alata i opreme za potrebe realizacije prakti¢ne nastave,
radionic¢kih/laboratorijskih viezbi, radioni¢kog/laboratorijskog rada koja se izvodi u skoli;

13.Planira potrebe opreme koja je potrebna za potrebe realizacije prakti¢ne nastave, radioni¢kih/laboratorijskih vjezbi,
radionitkog/laboratorijskog rada koja se izvodi u Skoli;
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14. Brine 0 odrzavanju fun kcionalnosti, pouzdanosti i ispravnosti opreme koja potrebna za potrebe realizacije praktiéne
nastave radionickih/laboratorijskih viezbi, radionitkog/laboratorijskog rada koja se izvodi u gkoli;

15.Vrsi obilazak nastave i drugih oblika odgojno obrazovnog rada i daje sugestije i prijedloge za unapredenje istog;

16.Pomaze direktoru u pripremanju sjednica nastavnitkog vijeda;

17.Priprema izvjestaje i podatke za izvjeStaje za sjednice i sa sjednica Nastavnickog vijeéa;

18.Priprema i evidentira zadatke praktiénog rada na zavrénim ispitima:

19.0rganizira i brine se za uredno i blagovremno vodenje pedagoske dokumentacije koju vode nastavnici prakti¢ne nastave,
radioniékihffaboratori‘iskih viezbi, radioni¢kog/l aboratorijskog rada;

20.0stvaruje kontakte sa privrednim organizacijama, organizuje i dogovara struéne posjete za uéenike i nastavnike;

21.Ugestvuje u pripremi i realizaciji uZeg struénog usavriavanja u Zkoli;

22.Priprema i obraduije statisti¢ke, tabelarne i druge preglede;

23.Utestvuje u realizaciji ljetopisa Skole:

24.Prati realizaciju rasporeda &asova prakti¢ne nastave, radioni¢kih/laboratorijskih viezbi, radioni¢kog/laboratorijskog rada;

25.Brine se o blagovremenom izvr8enju zamjene za odsutne nastavnike prakti¢ne nastave radionickih/laboratorijskih vjezbi,
radionitkog/laboratorij skog rada;

26.1zraduje raspored dodatnog deZurstva i organizuje rad dodatnih deFurnih nastavnika u prostorijama gdje se realizira
prakti¢na nastava, radionicke/laboratorijske viezbe, radioni¢ki/laboratorijski rad;

27 Prati realizaciju strucnog usavrSavanja nastavnika:

28.Utestvuje u pripremi pripravnika za samostalan rad;

29.0stvaruje saradnju sa struénim saradnicima, nastavnicima, u¢enicima i njhovim roditeljima;

30.Ucesvuje u realizaciji ispita;

31.Priprema neophodne podatke za izradu prijedloga rasporeda instruktivno konsultativne nastave i drugih oblika nastave;

32.Priprema neophodne podatke za izradu prijedloga rasporeda ispita i sastava ispitnih komisija;

33.UCestvuje u organizaciji i realizaciji ispita;

34.Predlaze, uestvuje u pripremi. organizaciji i realizaciji svih proizvodnih aktivnosti u skladu sa registrovanom djelatnosti
skole;

35.Koordinira i zajednicki radi sa struénim saradnicima i drugim pomocnicima direktora/voditeljima dijela nastavnog
procesa u skoli;

36.U saradnji sa struénim saradnicima ucestvuje u organizaciji roditeljskih sastanaka, neposrednoj saradnji sa roditeljima
uéenika i u¢enicima putem Savjeta roditelja i Vijeta udenika;

37.Prisustvuje nastavnim asovima, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne razgovore poslije Casa i realizira ugledni
Cas;

38.Uredno i blagovremeno vodi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za aZurnost njihovog vodenja;

39.Utestvuje u radu i prisustvuje struénim usavriavanjima organiziranim za pomocnika direktora/voditelja dijela nastavnog
procesa;

40.Po potrebi prisustvuje sjednicama odjeljenjskih vijeca i struénih aktiva;

41.0bavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove | u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta,

4.4. NASTAVNICI
Nastavnik u okviru radne sedmice obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

@) neposredeni odgojno-obrazovni rad
I. Redovna nastava (realizacija norme nastavnih tasova u skladu sa Nastavnim planom i programom/Kurikulumom, kompletna i
sveobuhvatna priprema za realizaciju norme nastavnih Casova u skladu sa Nastavnim planom i programom/Kurikulumom (1),
vodenje evidencije i dokumentacije koja se odnosi na realizaciju norme nastavnih dasova, saradnja i konsultacije sa svim
sudionicima koji mogu doprinijeti postizanju §to videg nivoa postavljenih ciljeva/ishoda definiranih Nastavnim planom i
programom/Kurikulumom za koji se realiziraju nastavni ¢asovi, praenje i vrednovanje rada u¢enika kao i kompletno
napredovanje ucenika - kako u odgojnom tako i u obrazovnom smislu, saradnja sa svim sudionicima koji mogu doprinijeti
individualnom razvoju, dobrobiti i zastite zdravlja u¢enika, ukljucujuéi i konsultacije sa roditeljima po potrebi), Prema ukazanoj
potrebi realizacija nastave na daljinu u zdravstvenoj ustanovi, (3) Prema ukazanoj potrebi realizacija nastave na daljinu u kuéi,
Sati u okviru radne sedmice............ 30.
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2. Realizacija laboratorijskih vjezbi, laboratorijskog rada, prakti¢nog rada, prakti¢nih viezbi i eksperimenata.

Sati u okviru radne sedmice ...............1

3 . Razrednistvo sa ¢asom odjeljenske zajednice (rad na individualnom razvoju, dobrobiti i zastiti zdravlja ucenika, realizacija
Casa odjeljenjske zajednice, sistemsko pracenje i biljeZenje u¢enitkog napredovanja, komunikacija i saradnja sa svim
sudionicima odgojno-obrazovnog procesa koji mogu dati doprinos postizanju Sto boljih rezultata uenika kako u odgojnom tako
i u obrazovnom smislu, uklj uCujudi i informacije i roditeljske sastanke, vodenje propisane pedagotke dokumentacije i
evidencije, pripremanje izvjestaja za siednice odjeljenjskog i nastavnickog vijeéa).

Sati u okviru radne sedmice..............5.5.

4. Dodatna i fakultativna nastava, vannastavne aktivnosti (jedan nastavni cas).

Sati u okviru radne sedmice ............1.5.

5 .Dopunska, instruktivna, pripremna nastava (jedan nastavni Sas).

Sati u okviru radne sedmice.......... 1.5

b) ostali poslovi

I. Struéno usavriavanje

Sati u okviru radne sedmice........... 1.5

2. Rad u struénim organima

Sati u okviru radne sedmice ..........1

3. Vodenje struénog aktiva $kole

Sati u okviru radne sedmice........... 0.5

4. Posjete kulturnim i javnim ustanovama, kulturno-historijskim spomenicima, prirodnim znamenitostima i nauéno-tehnologkim
ustanovama

Sati u okviru radne sedmice........... 0.5

3. Smotre stvaraladtva, kulturna i javna djelatnost, obiljezavanje znacajnih datuma i sportske manifestacije

Sati u okviru radne sedmice...........]

6. Estetsko uredenje skole, organizacija izlozbi, udedée na likovnim konkursima i grafika/dizajn $kolskog tasopisa

Sati u okviru radne sedmice..........1

7. Vodenje ljetopisa $kole

Sati u okviru radne sedmice...........0,5

8. Vodenje zapisnika sjednica nastavnickog vijeéa
Sati u okviru radne sedmice ......... 1

9. Izrada projekata

Sati u okviru radne sedmice,........2

10. Proizvodni rad
Sati u okviru radne sedmice.......... 2
11. Dezurstvo nastavnika

Sati u okviru radne sedmice..........6
12. Mentorski rad sa uéenicima na izradi maturskih radova (po ugeniku)
Sati u okviru radne sedmice SO §

13. Mentorski rad sa pripravnikom

Sati u okviru radne sedmice...........2

14. Za realizaciju nastave iz vige od tri nastavna predmeta dodatak na pripremu po svakom narednom predmetu
Sati u okviru radne sedmice.........0,25

15. Drugi poslovi po nalogu direktora

Sati u okviru radne sedmice.......... 2.

Sedmi¢na norma nastavnih &asova nastavniku S€, prema nastavnim predmetima u gimnaziji, tehnitkoj i stru€noj skoli, utvrduje
kako slijedi:

Brﬁ} Eas::_\_f; % |

|RBJ Nastavni predmeti opce- |

| obrazovne nastave |redovne nastave |
Bosanski jezik i knjizevost, ‘
| 1. | Hrvatski jezik i knjizevnost, | 17 |
| Srpski jezik i knjizevnost i ‘

2 Strani jezik I 18
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EN _'—L?ti'riﬁ'je_zik___;i T
D r——w—'—/
(& | _ﬁﬁ}ed_nQrALo——_|' T
(6. [ Fam T —‘—'fr'—“/
[ Remlemp
|8 [ Biologia T _—!’
[9. [ Informatika IR T _‘
0. [ HistorijwPovijest [ f_“"_"
T  GeografiwZemljopis | 20
[12. [ Sociologiia =20
|13 [ TFilozofijas logikom | 35— |
14 [ ___F’S:E:»Io_g_ifdn___I 20 _"|
L8l ey |
| 16. | Muzitka/glazbena kultura |! 20
(17 Likovnakuura | 20 '_"
R e — B
| '_ i _udEySporl - | B ‘
i 19.h|] ﬂKul_tura @Ea B _|'“__ 20
| [ Gradanske [ — ‘
20). ‘ ubrazovan_iechnmkralija i ‘ 20

[ ' ljudska prava |

| Nastavni predmeti stru¢no- |
' teorijske nastave | '

| Nastavni predmeti koji u '
| skladu sa NPiP u svom |
| sadrZaju imaju predvidene 18
‘ obavezne pimene zadade i/ili |
| graficke radove | ‘
[ Nastavni predmeti koji u
skladu sa NPiP u svom
sadrZaju nemaju predvidene
5 | obavezne pimene zadaée i/ili | 19 I
[ = | graficke radove i/ili | |
laboratorijske viezbe I

——

|
|'
|

i
|'_Nasmvni predmeti koji su u [
skladu sa NPiP u podrudju
] prakti¢ne nastave

— _i_.._ e —

' | Praktitna nastava,
{ | Laboratorijske vjezbe,
| Laboratorijski rad, Prakticne |
| & ar 3 . +
| | viezbe, Prakti¢ni rad i
P ; e i
5 | Ostali nastavni predmet] iz
o ovog podrudja | '
Ako direktor nakon napravljene najracionalnije podjele ¢asova na nastavnike po predmetima utvrdi da odredenim nastavnicima
nedostaju najvise do dva ¢asa nastavne norme sedmiéno u odnosu na broj casova, odnosno sedmiéni broj sati na koje su
zasnovali radni odnos prema ugovoru o radu na neodredeno vrijeme, moze im napuniti normu nedostaju¢im brojem sati ostalim

------
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poslovima propisanim u poglavlju 5.2, Pedagogkih standarda i normativa za srednje obrazovanje (,,SluZbene novine Kantona
Sarajevo“broj: 10/24). Direktor je duZan postupiti u skladu sa prethodno navedenom odredbom samo ako su kumulativno
ispunjeni uvjeti da ukupan broj stvarno angaZovanih izvrsilaca nastavnog osoblja na nivou $kole nije veéi od broja potrebnih
izvrsilaca na nivou 8kole i ako je u okviru jednog nastavnog predmeta potrebno dopuniti normu samo jednom nastavniku, a ne
za vise njih koji realizuju nastavu iz istig predmeta. U svin ostalim slucajevima $kola je duzna provesti sve propisane procedure
za zbrinjavanje radnika za ¢ijim radom je potpuno ili djelimi€no prestala potreba u skladu sa odredbama zakonskih i
podzakonskih akata koji tretiraju status radnika za Gijim radom Je potpuno ili djelimi¢no prestala potreba.

4.5.1. PEDAGOG

Pedagog u okviru radne sedmice obavlja slijedeée poslove i radne zadatke:

1. Izrada i samoevaluacija realizacije Godisnjeg plana i programa rada pedagoga

2. Ugedce u izradi, pradenju i izvjestavanju o realizaciji Godiinjeg programa rada $kole

3. Izrada i inoviranje programa rada odjeljenske zajednice na osnovu aktuelnih potreba u¢enika, odjeljenja. $kolske zajednice, u
saradnji sa ostalim lanovima struéne sluZbe tkole i razrednicima

4. Pruzanje stru¢ne pomo¢i razrednicima u realizaciji Programa rada odjeljenske zajednice, kao i neposredna realizacija
pojedinih tema

5. Izrada, neposredna realizacija, podrska u realizaciji i pracenje realizacije programa prevencije neprihvatljivih oblika
ponasanja i zastite ucenika

6. UCesce u izradi, pripremi ucenika za realizaciju vrinjagke podrike ( peer-support) i pracenje realizacije programa vr§njacke
podrske

7. Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela, radionica i sl. za udenike, roditelje/staratelje i
nastavnike u skladu sa Godisnjim programom rada i u skladu sa aktuelnim temama

8. Informiranje ugenika, roditelja ili staratelja i nastavnika o vrstama podrske i zastite koju osigurava struéni saradnik pedagog
9. Savjetodavni rad sa ucenicima i pruzanje kontinuirane pedagoske podrske i pomo¢i uéenicima (individualni i grupni rad)
10. Savjetovanje ucenika o kvalitetnoj organizaciji slobodnog vremena

11. Kreiranje i realiziranje programa profesionalne orijentacije i karijernog savjetovanja utenika u saradnji sa psihologom
12, U¢esce u formiranju odjeljenja prvih razreda u saradnji sa psihologom

13. Pracenje, analiziranje i predlaganje mjera za unapredenje kvaliteta odgojnog rada i nastavnog procesa

14. Prisustvovanje ¢asovima redovne nastave, casovima odjeljenske zajednice, Casovima dodatne | dopunske nastave i
vannastavnih aktivnosti sa ciljem unapredenja odgojno-obrazovnog rada

15. Savjetodavni rad u procesu unapredenja pedagoskog rada razrednika i predmetnih nastavnika

16. Kontinuirano pracenje ocjenjivanja i napredovanja ucenika, te savjetodavni rad sa nastavnicima s ciljem unapredenja
procesa vrednovanja

17. Utesce u procesu prilagodavanja plana i programa udenicima sa tesko¢ama u razvoju i nadarenim udenicima

18, Savjetodavni rad sa nastavnicima u skladu sa potrebama

19. Prema potrebi, uéesée u pripremi i realizaciji roditeljskih sastanaka

20. Podrska razvoju i unapredenju roditeljskih kompetencija

21. Prema potrebi, savjetodavni rad sa roditeljima/starateljima

22. Pruzanje potrebne podrike ugenicima i roditeljima/starateljima u ostvarivanju saradnje sa nadleZnim organima

23. UteSce u radu Vijeca ulenika i Vijeca roditelja, po potrebi

24. Ucedée u radu struénih timova i komisija

25. Utesce u radu struénog tima Skole za podriku inkluzivnom odgoju i obrazovanju

26. Prisustvovanje sjednicama i uéesée u radu nastavnidkog vijeda i odjeljenskih vijeda

27. Saradnja sa direktorom, pomocnikom direktora, struénim saradnicima, struénim timom gkole za pruzanje podrike
inkluzivnom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog struénog tima za podriku inkluzivnom obrazovanju

28. Saradnja sa odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim ustanovama, organima sigurnosti,
nevladinim organizacijama i drugim relevantnim ustanovama/institucijama/organizacijama

29. Utesce u organizaciji i realizaciji pedagosko-psiholoske prakse studenata nastavnitkih fakulteta i mentorski rad sa
pripravnicima

30. Pomo¢ u programiranju, realizaciji i pracenju individualnog i kolektivnog struénog usavriavanja nastavnika, strudnih
saradnika i saradnika

31. Pripremanje za rad

32. StruCno usavrsavanje, pracenje i implementacija naugnih dostignuéa u struci

33. Supervizija kao profesionalna podrika

34. Kreiranje i realiziranje istraZivanja o aktuelnim temama od znadaja za Skolsku zajednicu

35. Vodenje dokumentacije i evidencije u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima

36. Prikupljanje i koristenje podataka o u¢enicima i porodicama u skladu sa etikom struke, etickim kodeksima i vazecim
propisima o zastiti li¢nih podataka
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37. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.5.2. PSIHOLOG
Psiholog u okviru radne sedmice obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

1. Izrada i samoevaluacija realizacije Godi¥njeg plana i programa rada psihologa

2. UteSce u izradi, pradenju i izvjestavanju o realizaciji Godi$njeg programa rada $kole

3. Izrada i inoviranje programa rada odjeljenske zajednice na osnovu aktuelnih potreba u¢enika, odjeljenja, $kolske zajednice, u
saradnji sa ostalim Elanovima stru¢ne sluZbe $kole i razrednicima

4. Pruzanje struéne pomo¢i razrednicima u realizaciji programa rada odjeljenske zajednice, kao i neposredna realizacija
pojedinih tema iz oblasti rada $kolskog psihologa

5. Psiholosko-savjetodavni rad, podrika i pomoé ugenicima (individualni/grupni rad)

6. Izrada, neposredna realizacija, podrika u realizaciji i pracenje realizacije programa prevencije neprihvatljivih oblika
ponaanja i zastite utenika

7. Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela, radionica i sli¢no za ucenike,
roditelje/staratelje i nastavnike u skladu sa Godisnjim programom rada i u skladu sa aktuelnim temama

8. Informiranje ucenika, roditelja/staratelja i nastavnika o vrstama podrske i zastite koju osigurava struéni saradnik 3kolski
psiholog

9. Pruzanje psiholoSke podrike i pomoci u iznenadnim kriznim situacijama

10. Kreiranje i realiziranje programa profesionalne orijentacije i karijernog savjetovanja utenika u saradnji sa pedagogom

I'1. Utes¢e u formiranju odjeljenja prvih razreda u saradnji sa pedagogom

12, Pracenje procesa adaptacije uéenika u svim razredima i pomaganje ulenicima koji pokazuju teskoée u prilagodavaniu,
narodito u tranzicijskim procesima

13. Prepoznavanje i reagovanje na uodene rizike ili faktore koji mogu ugroziti dobrobit udenika, sigurnost, psihofizitko zdravlje
kao i prepreke za ugenje, razvoj i napredak

14, Identifikovanje faktora koji dovode do niske motivacije utenika i predlaganje mjera za poticanje motivacije uenika

15. Realiziranje programa usmjerenih na pomo¢ uéenicima u razvoju proaktivnih strategija suo¢avanja sa stresom, sa posebnim
naglaskom na prevenciji i/ili smanjenje ispitne anksioznosti

16. Provodenje psiholoskih procjena, testiranja i dijagnostickih postupaka kako bi se identificirali problemi i potrebe uéenika
17. Podrska u procesu prilagodavanja plana i programa ugenicima sa teskodama u razvoju i nadarenim ucenicima

18. Utesce u struénom timu kole za podriku inkluziviom odgoju i obrazovanju

19. Savjetodavni rad sa roditeljima ili starateljima u cilju ostvarenja dobrobiti udenika

20. Psiholosko-savjetodavni i konsultativni rad sa nastavnicima u cilju unapredenja odgojno-obrazovnog rada sa u¢enicima u
izgradnji partnerskih odnosa sa roditeljima

21. Prema potrebi, u¢esée u pripremi i realizaciji roditeljskih sastanaka

22. Prema potrebi, saradnja sa Vije¢em uenika i Vije¢em roditelja

23. Uteste u radu struénih timova i komisija

24. Prisustvovanje sjednicama i utesée u radu nastavnickog i odjeljenskih vijeca

25. Saradnja sa direktorom, pomoénikom direktora, stru¢nim saradnicima, stru¢nim timom 3kole za pruzanje podrike
inkluzivnom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog strutnog tima za podrsku inkluzivnom obrazovanju

26. Saradnja sa odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim ustanovama, organima sigurnosti,
nevladinim organizacijama i drugim relevantnim ustanovama/institucijama/organizacijama

27. UteSte u organizaciji i realizaciji psiholoske prakse studenata i mentorski rad sa pripravnicima

28. Pripremanje za rad

29. Struéno usavr3avanje, praéenje i implementacija nauénih dostignuca u struci

30. Kreiranje i realizacija istraZivanja iz domena odgojno-obrazovnog rada od interesa za $kolsku zajednicu

31. Vodenje dokumentacije i evidencija u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima

32. Supervizija kao profesionalna podrika

33. Prikupljanje i koriStenje podataka o uenicima i porodicama u skladu sa etikom struke, etickim kodeksima i vaZe¢im
propisima o zastiti licnih podataka

34, Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.5.3 SOCIJALNI RADNIK
Socijalni radnik u okviru radne sedmice obavlja slijedeée poslove i radne zadatke
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I, Izrada i samoevaluacija Godisnjeg plana i programa rada socijalnog rada

2. Utesce u izradi, pradenju i izvjestavanju o realizaciji Godisnjeg programa rada $kole

3. Utesce u realizaciji pojedinih tema iz Programa rada odjeljenske zajednice

4. Izrada, neposredna realizacija, podrika u realizaciji i praéenje realizacije programa prevencije neprihvatljivih oblika
ponadanja i zaStite udenika

5. Organiziranje i. prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela, radionica i sliéno za ugenike,
roditelje/staratelje i nastavnike u skladu sa Godi3njim programom rada i u skladu sa aktuelnim temama

6. Informiranje ugenika, roditelja ili staratelja i nastavnika o vrstama podréke i zastite koju osigurava stru¢ni saradnik socijalni
radnik u kol

7. PruZanje socijalne podrske i zadtite uéenicima

8. [zrada plana posjeta porodicama uéenika

9. Neposredni rad sa udenicima iz oblasti socijalnog rada i zaétite u skoli

10. Neposredni rad sa porodicama uéenika iz stanja socijalne potrebe, zdravstveno ugroZenim porodicama ucenika i
disfunkcionalnim porodicama udenika

L1. Ugesce u procesu prilagodavanija plana i programa uéenicima sa teSkocama u razvoju i nadarenim uéenicima

12. Rad na humanitarnim projektima i akeijama sa ucenicima

13. Prikupljanje podataka o socijalnom statusu i porodiénim prilikama ugenika

14, Izrada socijalne strukture odjeljenja i $kole

15. Prepoznavanje i reagovanije na uotene rizike u porodi¢nom okruZenju

16. PruZanje podrike ugenicima i roditeljima/starateljima u ostvarivanju prava iz oblasti socijalne zastite i pruZanje podrike u
ostvarivanju saradnje sa nadleZnim organima, institucijama

17. Prema potrebi, saradnja sa Vijecem udenika i Vijetem roditelja

18. UZesce u stru¢nom timu skole za podréku inkluzivnom odgoju i obrazovanju

19. Ucedce u radu struénih timova i komisija

20. Prisustvovanje sjednicama i uedée u radu nastavnitkog vijeca i odjeljenskih vijeéa

21. Saradnja sa direktorom, pomoénikom direktora, struénim saradnicima, struénim timom $kole za pruzanje podrike
inkluzivnom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog struénog tima za podriku inkluzivnom obrazovanju

22. Saradnja sa odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim ustanovama, organima sigurnosti,
nevladinim organizacijama i drugim relevantnim ustanovama/institucijama/organizacijama

23. Utesce u organizaciji i realizaciji prakse studenata socijalnog rada i mentorski rad sa pripravnicima

24. Pripremanje za rad

25. Stru¢no usavrsavanje, pracenje i implementacija nau¢nih dostignuéa u struci

26. Kreiranje i realiziranje istraZivanja o aktuelnim temama od interesa za 3kolsku zajednicu

27. Vodenje dokumentacije i evidencije u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima

28. Prikupljanje i koridtenje podataka o uenicima i porodicama u skladu sa etikom struke, eti¢kim kodeksima i vazeéim
propisima o zastiti li¢nih podataka

29. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.6.1. BIBLIOTEKAR
Bibliotekar u okviru radne sedmice obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

- Planiranje i organizacija rada u biblioteci

- Pripremanje i planiranje odgojno-obrazovnog rada na godidnjem nivou

. lzrada plana kulturnih aktivnosti biblioteke

- Planiranje saradnje sa nastavnim i nenastavnim osobljem i roditeljima

. Planiranje saradnje sa javnom bibliotekom u svojoj zajednici, muzejom, arhivom i drugim institucijama

. Struéna djelatnost biblioteke

- Vodenje pravilne i sistematske politike u nabavei knjizne i neknjizne grade, periodike, lektira, referalne zbirke i strudne
literature za nastavnike i bibliotekare

8. Tehnicka i stru¢na obrada knjiga i audiovizualnog materijala (AV): inventarisanje, signiranje, katalogiziranje, klasificiranje,
predmetna obrada

9. Izrada kataloga u materijalnoj ili elektronskoj formi

10. Provedba revizije i izrada izvjedtaja o njenoj provedbi

L1. Zastita grade: pravilan smjestaj. zadtita i cuvanje bibliotetke grade u biblioteci, Eitaonici i depoima

12. Izrada zavi¢ajne zbirke $kole: prikupljanje grade i obrada
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13. Razvijanje digitalnih usluga: online katalog, mrena stranica biblioteke, e-zbirke, e-posudba, e-dostava dokumenata, usluge
na drultvenim mreZama, digitalne informacijske usluge "Pitajte bibliotekara" (ako Skolska biblioteka ima adekvatan softwer)
14. 1zrada sadrZaja i preporuka za sadrZaj za mreZnu stranicu biblioteke ili Skole kojom promovira usluge i sadraje biblioteke.
Nudi poveznice na sliéne web stranice i obrazovne portale, formiranje e-referaine djelatnosti

I5. Briga o azurnosti, pravovremenosti, urednosti i taénosti podataka u razli¢itim bazama podataka (registri, evidencije, upitnici,
portali....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima

16. Izrada i odrzavanje profila biblioteke na drustvenim mrezam

17. Odgojno-obrazovna djelatnost

18. Poducavanje korisnika o uslugama biblioteke | razvijanje vjestina za pronalaZenje, vrednovanje i koristenje informacija

19. Razvijanje vjestina informacijske i medijske pismenosti putem neposrednog odgojno-obrazovnog rada sa udenicima

20. Razvijanje ¢italackih navika i razvijanje ¢italatke pismenosti redovnim koristenjem Skolske biblioteke

21. Pruzanje pomodi u koristenju referalnih zbirki, bibliografija, indeksa, saZetaka u strucnoj i referalnoj literaturi u analognoj i
elekironskoj formi. Pruzanje pomoéi u koristenju portala otvorenih obrazovnih sadrzaja

22, Pruzanje pomodi utenicima u izboru grade, obradi zadatih tema iz nastavnih tema, citiranju i etickom koristenju izvora
23. Rad na razvoju gradanskog odgoja i drudtvenih kompetencija, propagiranju zdravih navika Zivljenja

24. Vodenje dokumentacije o pripremi i provodenju nastavnog &asa u biblioteci ili razredu

25. Podrska pri izradi posebnih programa prilagodenih djeci sa invaliditetom koji se provode u biblioteci i pruzanje relevantnih
informacija

26. Podrska u radu sa darovitim uéenicima

27. Kulturna i javna djelatnost biblioteke

28. Organiziranje dogadaja kao $to su: izl ozbe, knjizevne vederi, obiljezavanje prigodnih datuma

29. Organiziranje razgovora o knjigama, pricanje prica i provodenje biblioterapije (ako je bibliotekar/a obuden ili u saradnji sa
ckspertom)

30. Promoviranje i postavljanje tematskih izlozbi u skladu sa odgojnim i obrazovnim programima $kole

31. Uredenje i obogacivanje prostora bi blioteke, ¢itaonice i prostora Skole, stvaranje ugodnog i estetskog ambijenta

32. Kordinacija i saradnja sa djelatnicima kulturnog i javnog Zivota

33. Saradnja sa izdavadima, muzejima i arhivima i drugim institucijama

34. Rad u stru¢nim organima kole (nastavnitko vijece i, prema potrebi, odjeljensko vijece)

35. Saradnja sa nastavnicima svih nastavnih predmeta i odgojnih podrutja u nabavei literature (knjizne i neknjizne grade) i
ostalih medija za ucenike i nastavnike i stru¢ne saradnike

36. Organiziranje i pomoé u izradi objekata u¢enja

37. Saradnja sa direktorom i struénim saradnicima u vezi sa nabavkom stru¢no-metoditke literature

38. Stvaranje uvjeta za interdisci plinarni pristup nastavi, koordinacija rada predmetne i razredne nastave sa radom biblioteke
39. Sudjelovanje u $kolskim projektima

40. Saradnja sa Mobilnim struénim timom, pedagoskom sluzbom i asistentima u odjeljenju (kako bi se moglo raditi sa
darovitom djecom te pruzati podréka u radu sa djecom sa poteskoéama)

41. Prisustvo programima strukovnog/struénog usavriavanja (seminari, savjetovanja, radionice, konferencije...)

42. Pracenje i Citanje knjiZzne grade, struénih knjiga, pedagosko-psiholoske literature, recenzija novije literature, beletristke,
¢asopisa...

43. Pracenje strucne literature sa podrudja bibliotekarstva i informacijskih nauka

44. UsavrSavanja vezana uz sticanje digitalnih kompetencija

45. Saradnja sa drugim bibliotekarima/kama i upoznavanje sa posebnim oblicima rada u biblioteci

46. Vodenje statistike i brojéanih pokazatelja rada biblioteke

47. Pracenje i evaluacija zadovoljstva korisnika uslugama biblioteke

48. Samoevaluacija rada $kolskog bibliotekara/ke

49. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.6.2, RUKOVALAC NASTAVNOM TEHNIKOM —~ PROGRAMER
Rukovalac nastavnom tehnikom — programer u okviru radne sedmice obavlja slijedeée poslove i radne zadatke:

1L.Hardversko i softversko odrzavanje radunara i druge radunarske opreme

2. Vrdi poslove u vezi sa koristenjem kompjuterske i ostale tehnike u funkeiji nastavnih i vannastavnih aktivnosti i manifestacija
od znadaja za $kolu

3. Planira i predlaze nabavku radunarske opreme

4. Vodi bazu podataka o radunarima i ratunarskoj opremi u skoli/centru
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3. Organizira, koordinira i nadzire izrady i primjenu internih normi, preporuka i pravila ponasanja korisnika infrastrukture
informacionih tehnologija

6. Odrzava i brine o ispravnosti kompjuterske mreZe u $koli

7. Obavlja poslove, vodenja i administracije web stranice $kole

8. Obavlja poslove EMIS odgovornog lica

9. Administrira e-Dnevnik

10. Vodi i administrira online platforme za ucenje na daljinu

11. Administrira i unapreduje digitalne alate za uenje, poduéavanje i rad

12. Vodi i administrira $kolske profile na drugtvenim mreZama

13. Vodi brigu o sigurnosti korisnigkih podataka

14. Vrsi obuku nastavnog osoblja, strucnih saradnika, saradnika i rukovodnog osoblja $kole o primjeni informacionih
tehnologija

15, Vrsi aministrativno-tehnicku podriku aZuriranja u razliitim bazama podataka (registri, evidencije, upitnici, portali....)
uspostavljenim u skladu sa zakonskim | podzakonskim aktima u smislu unosa trazenih podataka, skeniranja i prilaganja traZenih
dokumenata (odluka, rjesenja, ugovora, ratuna itd.), a neophodne podatke i dokumente za unos dobiva od nadleZnih sluzbi $kole
16. Stru¢no usavrsavanje

17. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.6.3. KOORDINATOR PRAKTICNE NASTAVE
Koordinator prakti¢ne nastave okviru radne sedmice obavlja slijedeée poslove i radne zadatke:

1. Priprema podatke o broju udenika i zanimanjima za koja treba obezbjediti realizaciju prakti¢ne nastave u privredi

2. Pribavlja potrebne podatke o mogucnosti organizovanja prakti¢ne nastave u privredi

3. Dogovara i usaglasava sa pomoénikom direktora/voditeljem dijela hastavnog procesa i direktorom broj ucenika koji ¢e
realizirati prakti¢nu nastavu u privredi

4. Procjenjuje moguénosti realizacije prakti¢ne nastave privrednih subjekata

5. Koordinira aktivnosti na dostavi i potpisivanju ugovora o realizaciji prakti¢ne nastave u privredi

6. Pomaze mentorima u privredi (vodenje neophodne dokumentacije, vodenje dnevnika prakti¢ne nastave, rjeSavanje nastalih
situacija, ocjenjivanje utenika,....)

7. PomaZe privrednim subjektima na izradi plana realizacije prakti¢ne nastave

8. Prati rad i odvijanje prakti¢ne nastave u privredi

9. Koordinira $kolu i privredni subjekt gdje utenici obavljaju prakti¢nu nastavu

10. Koordinira i prati realizaciju nastavnih planova i programa u privredi

11. Blagovremeno dostavlja sve potrebne podatke $koli (evidencija prisustva/odsustva uCenika, ocjene uéenika,.....)

12. Koordinira svoj rad sa razrednicima uéenika koji izvode prakti¢nu nastavu u privredi

13. Rasporeduje grupe ulenika za izvodenje prakti¢ne nastave u privredi

14. Rasporeduje u¢enike na mjesto izvodenja prakti¢ne nastave u privredi

15. Obilazi i nadzire rad ucenika koji obavljaju praktiénu nastavu u privredi

16. U saradnji sa mentorima ocjenjuje ucenike koji obavljaju prakti¢nu nastavu u privredi

17. Podnosi izvjestaj Nastavnickom vijeéu o stanju i kvalitetu izvodenja prakti¢ne nastave najmanje 4 puta u toku gkolske
godine

18. Stru¢no usavriavanje

19. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.7.1.SEKRETAR
Sekretar Skole obavlja slijedeée poslove i radne zadatke:

1. Izraduje akte iz djelokruga rada sekretara kole

2. Prati zakonske propise i sluzbena glasila

3. Priprema i izraduje akate za $kolski odbor

4. Poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar
5. Saraduje sa nadleZnim struénim sluZbama jzvan Skole

6. Zastupa i predstavlja $kolu prema ovladtenju direktora

----------- - e
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7. Pruza potrebnu podriku u sluCajevima angaZovanja advokata za zastupanje 3kole u sudskim sporovima (1) i (2)

8. Obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i odjave radnika i &lanova njihovih porodica
nadleznim sluzbama

9. U&estvuje u izradi plana godi3njih odmora

10. Izdaje razna uvjerenja radnicima kole

11. Pruza struénu pomo¢ komisijama skole

12. Poslovi javne nabavke

13. Rad sa strankama

14. Poslovi vezani uz sistematske preglede radnika

15. Vodi personalne dosjee radnika

16. Saraduje i dostavlja potrebne podatke iz djelokruga rada sekretara skole

17. Obavlja poslove lica ovlastenog za prijem i postupanje po prijavama korupcije u skladu sa zakonskim i podzakonskim
aktima

18. Odgovoran je za azurnost, pravovremenost, urednost i taénost podataka u razli¢itim bazama podataka (registri, evidencije,
upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima

19. Unosi podatke u odredene baze podataka

20. Priprema i proslijeduje neophodnu dokumentaciju licima zaduZenim za unos u odredene baze podataka

21. Vrsi organiziranje, koordiniranje i kontrolu rada administrativnog radnika i ostalog osoblja za podriku funcionisanja i rada
Skole u saradnji sa direktorom i pomoc¢nikom direktora

22. Ucestvuje u izradi Godisnjeg programa rada $kole

23. U€estvuje u izradi plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih nabavki, njegovih izmjena i dopuna u
skladu sa odobrenim budzetom i Zakonom 0 javnim nabavkama

24. lzraduje Godisnjeg programa rada sekretara $kole

25. Redovno izvjedtava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova iz svoje nadleZnosti i predlaze
poduzimanje adekvatnih mjera s ciliem njihovog rjesavanja

26. Struéno usavravanje

27. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.7.2. SARADNIK ZA FINANSIJSKE 1 RACUNOVODSTVENE POSLOVE
Saradnik za finansijske i ratunovodstvene poslove obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

1. Analiza izvrienja plana prethodne godine, izrada uporednih podataka PO strukturi plana i izrada podloga za planske aktivnosti
za narednu godinu, analiza izvr3enja po bilansnim stavkama, izrada uporednih podataka za izradu finansijskog plana za narednu
godinu, kao i ostali poslovi analiziranja budZeta

2. Izrada godi3njeg finansijskog plana po svim analitidkim i sintetidkim strukturama;

3. Priprema dokument okvirnog budzeta (DOB);

4. Razvija, definira i koordinira pripremu finansijskih planova;

5. Donosi opéa i pojedinacna akta iz oblasti svog rada;

0. UteSce u izradi Godisnjeg programa rada tkole:

7. Utei¢e u izradi plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih nabavki, njegovih izmjena i dopuna u skladu
sa odobrenim budZetom i Zakonom 0 javnim nabavkama:

8. Izrada Godisnjeg programa rada;

9. Saraduje sa organima kontrole, omogucava uvid u poslovnje. pruza potrebna obavjestenja i postupa prema odredbama i u
skladu sa vazecim propisima;

10. Izrada periodignih izvjestaja, zavrsnog obracuna, redovno knjizenje svih poslovnih promjena koji se odnose na finansijsko
poslovanje skole/, zaklju¢ivanje analitickih i sintetickih konta, bilansno usagla%avanje poslovnih promjena po kontima i
dnevniku te izrada bilansa uspjeha i bilansa stanja sa Glavnom knjigom;

I'1. Izdavanje i knjiZenje izlaznih faktura prema potrebi pracenje naplate potraZivanja;

12. Uskladivanje salda sa dobavlja&ima, kupcima — konfirmacija;

13. Vr3i obradu podataka dobivenih od radnika zaduZenog za zaprimanje i distribuciju nabavljene robe;

14. Vi obradu i dostavu podataka za obracun placa, naknada, ugovora o djelu, povremenim i privremenim poslovima, rjesenja
i odluka, obra¢un naknada za sluzbena putovanja, obratun otpremnina, izrada virmana, kao i ostali poslovi po nalogu direktora,
a iz oblasti finansijskog poslovanja;

15. Prijava mjese¢nih odbitaka zaposlenih (obragun kredita, sindikalne ¢lanarine, osiguranja...);
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16. Podizanje blagajnitkog maksimuma, priprema naloga, knjiZenje naloga, priprema blagajnitkog izvjestaja na propisanim
obrascima;

17. Prati realizaciju ugovora u pogledu utrodenih sredstava;

18. Odgovoran je za aZurnost, pravovremenost, urednost i ta¢nost podataka u razligitim bazama podataka (registri, evidencije,
upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima;

19. Unosi podatke u odredene baze podataka:

20. Priprema i proslijeduje dokumentaciju neophodnu licima zaduZenim za unos u odredene baze podataka;

21. Stru¢no usavriavanje;

22. Prati pravne propise i kontrolise provodenje zakonitosti namjenskog i ekonomitnog troSenja finansijskih sredstava;

23. Kontrolige formiranje dokumentacije, organizuje Cuvanje ratunovodstvenih isprava, poslovnih knjiga i finansijskih
izvjestaja;

24. UsaglaSava stanje imovine i obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim stanjem;

25, Prali uvanje i arhiviranje finansijskih izvjedtaja, dnevnika i Glavne knjige;

26. Prati propise iz podrugja radnog prava, raunovodstva, budzeta, planiranja javne nabavke, poreza i izvrSenja budeta;

27. Obavlja savjetodavnu funkeiju dircktora vezano uz ratunovodstvene, porezne i finasijske propise;

28. Provodi obaveznu i kontinuiranu edukacija iz oblasti raéunovodstva i javnih nabavki;

29. Kontaktira i koordinira sa vanjskim institucijama radi ostvarivanja pojedinih zadataka ili prava (ministarstvima, Poreznom
upravom, Zavodom za zaposljavanje, P10, FZO, opé¢inama i sl.);

30. PrediaZe mjere i priprema nacrte akata direktory u svrhu optimalnog obavljanja djelatnosti ustanove za vrijeme trajanja
izuzetnih i vanrednih okolnosti, kao i u slutaju da takve okolnosti neposredno predstoje (e.g. epidemija, pandemija, elementarne
nepogode i sl.)

31. Daje prijedloge digitalizacije i unapredenje iz svog domena u skladu sa tokovima tehnike i tehnologije;

32. Odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno obavljanje poslova iz djelokruga svog rada;

33. Redovno izvjestava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova iz svoje nadleznosti i predlaze
poduzimanje adekvatnih mjera s ciliem njihovog rjesavanja;

34. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta.

4.7.3. RADNIK ZA ZASTITU NA RADU
Radnik za zastitu na radu obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

- UCestvuje u izradi akta o procjeni rizika

- Izraduje prijedlog internog akta o zadtiti na radu

- Izraduje plan i program mjera zastite na rady

- Vrsi unutrasnji nadzor nad primjenom mjera zastite na radu

- Pruza strunu pomoé poslodaveu u provodenju i unapriedenju sigurnosti i zastite zdrav lja na radu

- Izraduje uputstva za siguran rad

- Prati i organizuje periodi¢ne preglede sredstava za rad, sredstava i opreme li¢ne zatite

- Prati i organizuje periodiéne preglede hemijskih, fizi¢kih i bioloskih Stetnosti i mikroklime u radnoj okolini

- Priprema i organizuje osposobljavanja radnika za siguran rad

10. Prati stanje i izvjeStava poslodavea o povredama na radu, profesionalnim oboljenjima i bolestima u vezi sa radom

11. Analizira uzroke povreda na radu i profesionalnih oboljenja u saradnji sa ovlastenim doktorom specijalistom medicine rada i
predlaZe mjere za unaprjedenie sigurnosti i zastite zdravlja na radu

12. Prati i organizuje periodi¢ne ljekarske preglede radnika koji rade na poslovima sa povecanim rizikom, te analizira izvjestaje
0 obavljenim periodi¢nim ljekarskim pregledima

13. Savjetuje poslodavea u pogledu izbora i nabavke opreme i tehnoloskog procesa rada

14. Saraduje sa poslodaveem prilikom planiranja izgradnje i rekonstrukcije objckata namijenjenih za rad

15. Saraduje sa nadleznom inspekcijom rada i drugim ustanovama koje se bave sigurnodéu i zadtitom na radu

16. Saraduje sa sindikatom, vijeéem zaposlenika i povjerenikom za zastitu na radu, u skladu sa Zakonom o zatiti na radu

17. Struéno usavrsavanje

18. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

eolie R B o RV R R FURS 1§ e

4.8.1. ASISTENT U ODJELJENJU
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Asistent u odjeljenju obavlja slijedeée poslove i radne zadatke:

I. Pruza podr$ku uéenicima sa teiko¢ama u razvoju u nastavnim, vannastavnim i vangkolskim aktivnostima ukljucujudi izlete,
posjete i sl.

2. Na osnovu pripremljenih materijala od strane predmetnog nastavnika, realizira prilagodene sadrzaje i aktivnosti (daje upute,
smjernice i pojadnjenja)

3. Realizira prilagodene sadr?aje i aktivnosti (daje upute, smjernice i pojasnjenja)

4. Direktni neposredni rad u podrici u¢eniku/udenicima sa teSkocama

3. Posreduje u uspostavljanju interakcije izmedu ugenika sa teskoéama i drugim uéenicima, te u€enika sa teSkodama i nastavnika
6. Motivie, poti¢e i pomaZe udeniku sa teskoéama u razvoju prilikom ukljugivanja u nastavne i vannastavne aktivnosti
odjeljenja

7. Potite ucenikovo samopouzdanje i nezavisnost

8. PomaZe ueniku prilikom snalaZenja u $kolskom okruZenju, tokom kretanja, izvodenja odredenih pokreta, drzanja pribora,
koridtenja udzbenika, pomaze prilikom promjene kabincta (odlaska do toaleta, dvoranu za sport i sl.). priprema uéenika za
naredni sat u skladu sa potrebom/stanjem ucenika sa tefkoéama u razvoju

9. Preuzima uGenika sa te3koéama u razvoju od roditelja ili staratelja ispred ulaznih vrata 3kole ili u §kolskom holu, te ga po
zavrSetku aktivnosti u $koli na isti nadin i na istom mjestu predaje roditelju ili staratelju ili drugom licu koje ucenika vodi kuéi
10. Kontinuirano saraduje sa roditeljima/starateljima uéenika sa tedkoéama u razvoju, nastavnicima, struénim saradnicima,
struénim timom $kole za pruzanje podrike inkluzivnom obrazovanju, ¢lanovima Mobilnog struénog tima za podriku
inkluzivnom obrazovanju, rukovodstvom $kole, te sa profesionalcima iz zajednice

11. Prisustvuje i uéestvuje na sastancima strutnog tima 3kole za pruZanje podrike inkluzivnom obrazovanju, odjeljenskih i
nastavnickih vijeca, sastancima sa ¢lanovima Mobilnog struénog tima za podriku inkluzivnom obrazovanju, rukovodstvom
Skole

12. Prati i dokumentuje rad i postignuée utenika sa teSkocama u razvoju, te iznosi svoja zapaZanja o uéeniku sa teSkoéama u
razvoju prilikom evaluacije IPP-a

13. Strutnoj sluzbi Skole dostavija relevantne podatke o u¢eniku jednom mjesecno, koji su u funkeiji evaluacije i unapredenja
odgojno-obrazovnog rada

14. Kontinuirano se stru¢no usavriava

15. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.8.2. EDUKATOR-REHABILITATOR/DEFEKTOLOG U SASTAVU MOBILNOG STRUCNOG TIMA ZA

-

PRUZANJE PODRSKE INKLUZIVNOM OBRAZOVANJU

Edukator-rehabilitator/defektolog u sastavu mobilnog struénog tima za pruZanje podrike inkluzivnom obrazovanju obavlja
slijedece poslove i radne zadatke;

1. Prikupljanje podataka/informacija o udeniku sa teskoéama potrebnih za planiranje i osiguranje strune podrske -
(anamnesticki podaci)

2. Opservacija i procjena funkcionalnih Sposobnosti ucenika sa teskoéama i njegovih potreba kroz opserviranje dinamike u
odjeljenju, razgovore sa roditeljima, nastavnicima i komunikaciju sa uéenikom sa teskoéama

3. Identifikacija potrebnog nivoa i vrste podrike uéeniku sa teSkocama i pracenje napretka ucenickih sposobnosti

4. Identifikacija potrebnog nivoa i vrste podrike uceniku sa teSkocama na osnovu primjene testova i instrumentarija u skladu sa
standardom struke

5. Direktni/neposredni rad i pruzanje stru¢ne podrike, stru¢nog tretmana uéenicima sa te§kodama

6. Utvrdivanje prepreka u okruZenju i predlaganje na¢ina njihovog otklanjanja radi optimalnog razvoja djeteta/uéenika sa
teskocama u razvoju

7. Vjezbe reedukacije psihomotorike, vjezbe vida i vidne stimulacije

8. Ugedde u procesu tranzicije vrtic - Skola, razredna - predmetna nastava, osnovna - srednja skola

9. Vodenje evidencije o uéeniku sa teskoéama u skladu sa Pravilnikom o inkluzivnom obrazovanju

10. Pisanje dnevnih priprema za rad, priprema tehnicko-didaktickog i jezi¢kog materijala

I'1. Pisanje mjese¢nih izvjestaja i vodenje evidencije o broju individualnih i grupnih tretmana

12. Pisanje izvjestaja o individualnom radu sa svakim djetetom na kraju polugodista - izrada i realizacija edukacijsko-
rehabilitacijskog programa/tretmana

13. UCeSCe u kreiranju i realizaciji Individualno-edukacijskog i Individualno-prilagodenog programa IEP/IPP prema nivou
podrike

14. Evaluacija IEP i IPP na kraju polugodiita i $kolske godine

_____________
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15. Redovna komunikacija, savjetovanje, razmjena informac ija i saradnja sa roditeljima udenika sa teskocama

16. Redovna komunikacija, savjetovanje, razmjena informacija i saradnja sa struénim saradnicima $kole, nastavnicima,
rukovodstvom Skole, strutnim timom $kole za pruzanje podrke inkluzivnom obrazovanju kao i &lanovima Mobilnog strugnog
tima za pruZanje podrske inkluzivhom obrazovanju

17. Savjetovanje nastavnika o postupku prilagodavanja sadrzaja, metoda i okruZenja potrebama i interesima ugenika

18. Utedce na sastancima skolskih timova. odjeljenskih i nastavnickih vijea i u radu struénog tima $kole za podriku
inkluzivnom obrazovanju

19. Mjesetno izvjestavanje o realiziranim individualnim i grupnim tretmanima direktora kole i supervizora procesa rada
Mobilnog struénog tima za pruzanje podrike inkluzivnom obrazovanju

20. Kontinuirana podrika, savjetovanje nastavnika za rad sa djecom sa teskocama i izradu Individualno-prilagodenog programa,
Individualno-edukacijskog programa

21. Redovno struéno usavriavanje

22. Rad na perceptivno-motorickoj stimulaciji, procjeni stanja funkcija senzornih sistema i senzorno-intergracijskoj
rehabilitaciji, poticanje razvoja sistema alternativne i augmentativne komunikacije i primjena asistivne tehnologije

23. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima. opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.8.3. LOGOPED U SASTAVU MOBILNOG STRUCNOG TIMA ZA PRUZANJE PODRSKE INKLUZIVNOM
OBRAZOVANJU

Logoped u sastavu maobilnog struénog tima za pruZanje podrike inkluzivnom obrazovanju obavlja slijedece poslove i radne
zadatke:

1. Prikupljane podataka/informacija o udeniku sa tesko¢ama potrebnih za planiranje i osiguranje struéne,

logopedske podrike uceniku (anamnesti¢ki podaci)

2. Logopedska opservacija i procjena funkcionalnih sposobnosti uéenika sa teSkoc¢ama i njegovih potreba kroz opserviranje
dinamike u odjeljenju, razgovore sa roditeljima, nastavnicima i komunikaciju sa uenikom sa te$ko¢ama

3. Procjena opéeg stanja, govorno-jezickog statusa, komunikacije uéenika

4. Pregled grade i pokretljivosti govornih organa ucenika

5. Identifikacija potrebnog nivoa i vrste podrske uéeniku sa teskocama na osnovu primjene testova i instrumentarija u skladu sa
standardom struke

6. Direktni/neposredni rad i pruZanje struéne podrike, struCnog tretmana uenicima sa te$koéama

7. Utvrdivanje prepreka u okruZenju i predlaganje nacina njihovog otklanjanja radi optimalnog razvoja djeteta/uéenika sa
teSkoc¢ama u razvoju

8. Planiranje. kreiranje i realizacija rehabilitacijskih logopedskih vjezbi sa udenicima - individualni/grupni tretmani sa uéenicima
9. Provedba logopedskog tretmana kod djece sa poremeéajima glasa, poremecajima tenosti govora, poremecajima iz spektra
autizma, poremecajima socijalne komunikacije, specifi¢nim tetko¢ama ucenja (disleksija, disgrafija, diskal kulija), jeziénim
poremecajima. poremecajima izgovora, ostecenjima sluha, intelektualnim i kombinovanim teSkocama

10. Vodenje evidencije o uGeniku sa teskocama u skladu sa Pravilnikom o inkluzivnom obrazovanju

I'. Pisanje dnevnih priprema za rad, priprema tehni¢ko-didaktickog i jezitkog materijala

12. Pisanje mjese&nih izvjestaja i vodenje evidencije o broju invidiualnih/grupnih tretmana

13. Pisanje izvjestaja o individualnom radu sa svakim djetetom na kraju polugodiita i pracenje napretka u¢eni¢kih sposobnosti
14. Utesée u kreiranju i realizaciji Individualno-edukacijskog i Individualno-prilagodenog programa IEP/IPP, prema nivou
podrike

15. Evaluacija IEP i IPP na kraju polugodista i gkolske godine

16. Redovna komunikacija, savjetovanje, razmjena informacija i saradnja sa roditeljima ugenika sa teskoc¢ama

17. Redovna komunikacija, savjetovanje, razmjena informacija i saradnja sa stru&nim saradnicima Skole, nastavnicima,

18. Kontinuirana podrska, savjetovanje nastavnika za rad sa djecom sa tetkodama iizradu Individualno-prilagodenog programa,
Individua]ne-edukacijskog programa

19. Utescée na sastancima $kolskih timova. odjeljenskih i nastavnickih vijeda i u radu strucnog tima Skole za podriku
inkluzivnom obrazovanju

20. Mjeseéno izvjestavanje o realiziranim individualnim i grupnim tretmanima direktora $kole i supervizorica procesa rada
Mobilnog stru¢nog tima za pruzanje podrike inkluzivnom obrazovanju

21. Ucedde u procesu tranzicije vrti¢ - 8kola, razredna - predmetna nastava, osnovna - srednja skola

22. Redovno stru¢no usavravanje

e
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23.Rad na perceptivno-motoriékoj stimulaciji, procjeni stanja funkcija senzornih sistema i senzorno-intergracijskoj

rehabilitaciji, poticanje razvoja sistema alternativne augmentativne komunikacije i primjena asistivne tehnologije

24. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.8.4. PSITHOLOG U SASTAVU MOBILNOG STRUCNOG TIMA ZA PRUZANJE PODRSKE INKLUZIVNOM
OBRAZOVANJU

Psiholog u sastavu stunog tima za pruZanje pomoéi inkluzivnom obrazovanju obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

L. Prikupljane podataka/informacija o ueniku sa teSkoéama potrebnih za planiranije i osiguranje struéne podrske uéeniku
(anamnesti¢ki podaci)

2. Opservacija i procjena psihofizickih, intelektualnih, kognitivnih, emocionalnih, psihomotorigkih, psihosacijalnih i drugih
funkcionalnih sposobnosti ugenika s teskoCama u razvoju i njegovih potreba kroz opserviranje dinamike u odjeljenju, razgovore
s roditeljima, nastavnicima, asistentima u odjeljenju i komunikaciju sa uéenikom sa teskocama

3. Identifikacija potrebnog nivoa i vrste podrske uceniku sa tetkocama i pracenje psihofizitkog razvoja uCenika sa tetkoéama na
osnovu psiholoskog testiranja, instrumentarija

4. Utvrdivanje prepreka u okruZenju i prediaganje na¢ina njihovog otklanjanja s ciljem optimalnog razvoja djeteta/udenika sa
teSko¢ama u razvoju

5. Utesée u procesu tranzicije vrti¢ - §kola, razredna - predmetna nastava, osnovna - srednja skola

6. Direktni/neposredni rad i pruZanje struéne podrike, strunog tretmana udenicima sa tetkodéama

7. Vodenje evidencije o udeniku sa te$kodama u skladu sa Pravilnikom o inkluziviom obrazovanju

8. Pisanje dnevnih priprema za rad i priprema materijala

9. Pisanje mjesecnih izvjestaja i vodenje evidencije o broju invidiualnih/grupnih tretmana

10. Pisanje izvjestaja o individualnom radu sa svakim djetetom na kraju polugodista i pra¢enje napretka ucenickih sposobnosti
I1. Izrada i realizacija edukacijsko-rehabiIitacijskog programa/tretmana

12. Ue¥ée u kreiranju i realizaciji Individualno-edukacijskog i Individualnu-pri]agodcnog programa IEP/IPP, prema nivou
podrske

13. Evaluacija IEP i IPP na kraju polugodista i skolske godine

14. Redovna komunikacija, savjetovanje, razmjena informaci;

15. Redovna komunikacija. savjetovanje, razmjena informacija i saradnja sa struénim saradnicima Skole, nastavnicima,
rukovodstvom $kole, struénim timom &kole za pruzanje podrike inkluzivnom obrazovanju kao i &lanovima Mobilnog struénog
tima za pruZanje podrgke inkluzivnom obrazovanju

16. Savjetovanje nastavnika o postupku prilagodavanja sadrZaja, metoda i okruZenja potrebama i interesima udenika

17. Ucesée na sastancima gkolskih timova, odjeljenskih i nastavnickih vijeca i u radu stru¢nog tima $kole za podriku
inkluzivnom obrazovanju

18. Mjesetno izvjestavanje o realiziranim individualnim i grupnim tretmanima direktora kole i supervizora procesa rada
Mobilnog struénog tima za pruZanje podrike inkluzivnom obrazovanju

19. Kontinuirana podrika, savjetovanje nastavnika za rad sa djecom sa teSkocama i izradu Individualno-prilagodenog programa,
{ndividua!no—edukacijskog programa

20. Redovno struéno usavrsavanje

21. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru dielokruga rada
radnog mjesta

4.9. ADMINISTRATIVNI RADNIK
Administrativni radnik obavlja slijedeée poslove i radne zadatke:

1.0Obavlja administrativne poslove za potrebe gkole po nalogu direktora ili sekretara

2.Vr§i Stampanje elektronske poste

3. Obavlja daktilografske poslove za potrebe gkole po nalogu direktora ili sekretara

4. Obavlja poslove kopiranja i skeniranja akata za potrebe Skole po nalogu direktora ili sekretara

5. Zavodi sve vrste poste u knjigu djelovonog protokola i dostavlja direktoru radi si gniranja i rasporedivanja nadleznim
sluzbama

6. Izdaje i uruduje radnicima sve vrste potvrda koje se ticu podataka o plaéi, toplom obroku, kreditima itd. u saradnji sa
referentom za plan i analizu

7. lzdaje nastavnicima utenicku dokumentaciju i evidenciju, arhivira je i éuva

8. U saradnji sa referentom za plan i analizu vrsi preuzimanje i podjelu platnih listi

----- - - e -
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9. Izdaje i uruduje potyrde i uvjerenja uenicima

10. Obavlja administrativno-tehnigki dio posla vezanog uz osiguranje uéenika u smislu popunjavanja odgovarajuéih obrazaca u
slu¢ajevima povreda i njihovog proslijedivanja u daljnju proceduru

1. Radi na izdavanju i uruivanju duplikata ili prijepisa uvjerenja/svijedodbi/diploma

12. Saraduje sa institucijama koje vrie provjeru vjerodostojnosti uvjerenja/svjedodzbi/diploma u smislu neposredne saradnje u
skoli, kao i dostavljanjem podataka putem akata

13. Dostavlja neophodne informacije, odgovore na upite, akte institucijama itd.

14, Uruéuje dokumentaciju radnicima, u&enicima i drugim licima

I5. Preuzima i otprema po3tanske posiljke

16. Vodi interne knjige poste

17. Zavodi u odgovarajuée knjige i razvodi predmete i akte

18. OdlazZe i vodi arhivsku gradu

19. Vodi arhivsku knjigu i dostavlja prijepis arhivske knjige u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima

20. Vrdi prijem i preusmjeravanje dolaznih poziva prema sluzbama skole

21. Najavljuje i prima stranke

22, Obavlja specifi¢ne kurirske poslove za potrebe skole po nalogu direktora ili sekretora

23. Vrsi aministrativno-tehnicku podriku aZuriranja u razli¢itim bazama podataka (registri, evidencije, upitnici,....)

dokumenata (odluke, rieSenja, ugovori raduna itd.), a neophodne podatke i dokumente za unos dobija od nadleznih sluzbi gkole
po nalogu direktora

24, U saradnji sa referentom za plan i analizu popunjava i proslijeduje direktoru na kontrolu i potpis podatke uime gkole na
zahtjevu za odobravanje kredita radnicima

25. Stru¢no usavriavanje

26. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom, a u okviru djelokruga rada
radnog mjesta

4.10.1. DOMAR
Domar obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

1. Popravlja objekat, inventar i opremu Skole (slivnici, oluci, prozori, vrata, klupe, stolice, brave, podovi, §kolske table i drugo)
2. Inicira potrebuy angazovanja struénih lica izvan gkole za opravke koje prevazilaze mogucnosti domara

3. Odrzava elektro, vodo i kanalizacione instalacije

4. Vri molersko-farbarske radove, u manjem obimu

3. Vodi evidenciju o nastalim $tetama i izvrienim popravkama

6. PruZa servisnu podriku u prostorima ustanove ovlastenim firmama za provjeru funkeionalnostj sistema protivpoZarne zastite
(automatizovani sistem vatrodojave. protivpozarni aparati, hidrantska mreza | drugo)

7. Organizuje ¢iséenje i uredenje prostora unutar i okolo Skole

8. PomaZe radnicima na odrzavanju higijene kada im je to potrebno (rad na visinj i slicno)

9. Ureduje i odrzava dvoriste Skole (trava, drvece, voce, mobilijar, pristupne staze i drugo)

10. Vr8i nadzor nad radnicima koji odrZavaju higijenu i brine se da prostori budu &isti, zagrijani i provjetreni

11. Saraduje sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim zaposlenicima Skole

[2. Vr3i svakodnevni pregled higijenskih uslova u prostorima $kole i brine se da budu zadovoljavajuéi

13. Inicira potrebu vrienja vanredne dezinfekcije ifili dezinsekcije i/ili deratizacije

14. Brine o redovnom odrZavanju svih prostorija

15. PomazZe kod prijema i podjele nabavljene opreme i materijala

16. Visi kontrolu ispravnosti uredaja i grijnih tijela

17. Odrzava u ispravnom stanju kompletan sistem grijanja

18. Brine da prostori budu pravovremeno i normalno zagrijani

19. Vr3i manje popravke na instalacijama sistema grijanja,

20. Inicira potrebu angazovanja struénih lica izvan kole za opravke na sistemu grijanja koje prevazilaze moguénosti domara
21. Brine o sigurnosti i sigurnosti in stalacija sistema grijanja

22. U saradnji sa neposrednim korisnicima brine o sigurnosti i sigurnosti drugih uredaja ili sistema koji rade pod pritiskom
(kompresori i sli¢no)

23. U saradnji sa neposrednim korisnicima brine o redovnom i pravovremenom obavljanju periodi¢nih pregleda i servisiranja
uredaja ili sistema koji rade pod pritiskom u skladu sa propisima koji to ureduju

24. U saradniji sa sekretarom $kole prati propise iz oblasti rukovanja kotlovskim postrojenjima i uredajima pod pritiskom

25. Radi na struénom usavrsavanju po pitanju razvoja i napretka tehnologija materijala i opreme
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26. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom ili neposrednim
rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

4.10.2. DNEVNI CUVAR ZADUZEN ZA SIGURNOST
Dnevni ¢uvar zaduZen za sigurnost obavlja slijedede poslove i radne zadatke:

L. Vr3i portirske poslove na sluZbenom ulazu u gkolsku zgradu;

2. Vodi knjigu dezure sa zapaZanjima svakodnevno uz obavezno evidentiranje primopredaje duznosti ukoliko ima vise
izvriilaca;

3. Regulie i nadzire ulazak i izlazak ucenika Skole/centra;

4. Regulide, nadzire i evidentira ulazak i izlazak zaposlenika Skole;

5. ReguliSe, nadzire, evidentira i daje upute za ulazak i izlazak roditelja uCenika i posjetilaca skole;

6. Sprijetava ulazak neovlastenih lica u prostore $kole;

7. Odrzava prostor dezurane i pomaze osoblju zaduZenom za odrZzavanje ulaza u $kolu, ulaznog hola, stepenista i dvorista:

8. Brine o podtovanju ku¢nog reda i daje znak zvona prema utvrdenoj satnici izvodenja nastave:

9. Brine o sigurnosti, sigurnosti i zadtiti u¢enika i osoblja skole, kao i imovine Skole:

10. U slu¢ajevima potrebe ili uodene opasnosti alarmira nadleZne sluzbe kao $to su policija, vatrogasci, hitna pomo¢ i sli¢no;
11. Obavlja poslove osiguranja i u tom smislu djeluje preventivno a, prema potrebi, preduzima druge radnje i kontaktira sa
nadleZnim organima sigurnostj i obavjedtava direktora i sekretara $kole o eventualnim problemima:

12. Priprema sportsku salu i rekvizite za upotrebu od strane trecih lica i nadzire njihovo koristenje (prema potrebi obavezan je, u
saradnji sa direktorom i sekretarom Skole, osigurati zamjenu na dezuri);

13. Po zavrietku radnog vremena vrgi obilazak objekta radi uvida u stanje instalacija, inventara, opreme i drugog i eventualne
kvarove, greske i sli¢no evidentira u knjigu dezure;

14. Ako prilikom pregleda prostora objekta uoti kvarove, gregke i slicno koji mogu izazvati $tete obavezan Jje poduzeti mjere da
s¢ nastajanje Stete sprijedi:

15. Po zavrSetku termina u kojem se vrsi izdavanje $kolskih prostora i opreme, obilazi prostore zajedno sa korisnikom i utvrduje
eventualnu Stetu te o tome pravi zabiljesku koju potpisuju obje strane;

16. U slucaju potrebe za hitnom intervencijom duZan je preduzeti odgovarajuce radnje i upoznati o tome direktora i sekretara
Skole te nadleZne organe il institucije u cilju rjeSavanja nastale situacije;

17. Saraduje sa nastavnicima, struénim saradnicima i ostalim zaposlenicima $kole:

18. Prema potrebi obavlja poslove nocnog Euvara zaduzenog za sigurnost;

19. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i y saradnji sa direktorom ili neposrednim
rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta.

4.10.3.RADNIK ZA LOGISTICKU PODRSKU I HIGIJENU
Radnik za logisticku podriku i higijenu obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

- Vodi evidenciju prijema i distribucije robe, opreme i materijala u 8koli (ulaz robe, izlaz robe, trebovanje, revers i drugo)
- Vodi evidenciju zaduZenja i razduZenja radnika $kole

- Direktno saraduje i koordinira rad sa referentom za plan i analizu

. Organizira dopremu i ulazno skladistenje robe, opreme i materijala u skoli

. Vr8i prijem i kontrolu (kvalitativny i kvantitativnu) robe, opreme i materijala

- V3i distribuciju robe, opreme i materijala krajnjim korisnicima

- Planira i priprema prijediog za nabavku robe, opreme i materijala

- Evidentira, analizira potrognju i brine o ekonomiénosti utrogka materijala

- Predlaze mjere Stednije i racionalni utrodak materijala

10. Ispituje trzidte i ostvaruje saradnju sa potencijalnim dobavlja¢ima u interesu skole

11. Vodi ratuna o ispravnosti i funkcionalnosti alata i opreme u skoli

12. Poduzima aktivnosti na popravci alata i opreme u gkoli

13. Vodi ratuna o odrzavanju i urednosti prostora gdje se roba i oprema privremeno smjestaju prije distribucije (magacin)

o e ¥ I S U

SO

(dopisi, posta za 3kolu i sliéno)
15. Obavlja poslove vozaca motornog vozila za potrebe $kole
16. Vodi brigu o ispravnosti i &istoci motornog vozila i pravovremeno prijavljuje kvarove i nedostatke
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17. Vodi naloge i sve propisane evidencije o predenoj kilometraZi, utrosku goriva i maziva

18. Blagovremeno obavjestava nadleZnog rukovodioca u $koli o potrebi registracije vozila

19. Redovno odrzava higijenu i brine o optimalnim higijenskim uvjetima za rad u svim prostorima $kole koji se koriste i
odrzavaju (uéionice, kabineti, sale za tjelesni i zdravstveni odgoj, radionice, kancelarije, zbornice, mokri &vorovi dr.)

20. Vrsi dezinfekeiju i higijenski zadovoljavajuée odrZavanje prostora i opreme ( prostor, inventar, oprema, mobilijar, Steke,
rukohvati, prozori, vrata, sanitarije i drugo)

21. Redovno €isti i odrzava $kolsko dvorite

22. Brine o &uvanju inventara i Opreme u prostorima u kojima odrzava hi gijenu

23. Sprijeava nastajanje $teta u prostorima u kojima odr#ava hi gijenu (3aranje povrsina, osteCenje inventara i gradevine,
oSteenje instalacija i dr.)

24. Evidentira i obavezno obavjestava neposrednog rukovodioca o eventualnim Stetama pri¢injenim u prostorima u kojima
odrzava higijenu

25. Odgovara za priginjenu Stetu u radnom vremenu u prostorima u kojima odrzava higijenu o ¢emu nije obavijestio
neposrednog rukovodioca

26. Njeguje cvijeée i drugo hortikulturno uredenje u prostorima u kojima odrZava hij gijenu

27. U saradnji sa domarom ili radnikom za servisno-tehnicku podriku u periodima raspusta za ugenike obavlja odredene poslove
na generalnom detaljnom odrzavanju i Ciscenju prostora u kojima odrzava higijenu

28. Saraduje sa nastavnicima, struénim saradnicima i ostalim radnicima $kole

29. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima. opéim aktima ustanove i y saradnji sa direktorom ili neposrednim
rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

4.10.4. RADNIK NA ODRZAVANJU HIGIJENE
Radnik na odrzavanju higijene obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

1. Redovno odrzava higijenu i brine o optimalnim higijenskim uvjetima za rad u svim prostorima dkole kaji se koriste i
odrZavaju;

2. Vrsi dezinfekeiju i higijenski zadovoljavajuée odrZavanje prostora i opreme;

3. Redovno &isti i odrzava skolsko dvoriste;

4. Brine o ¢uvanju inventara i opreme u prostorima u kojima odrzava higijenu;

5. Sprijecava nastajanje $teta u prostorima u kojima odrzava higijenu;

6. Evidentira i obavezno obavjestava neposrednog rukovodioca o eventualnim Stetama pricinjenim u prostorima u kojima
odrZava higijenu ;

7. Odgovara za pri¢injenu Stetu u radnom vremenu u prostorima u kojima odr#ava higijenu, a o ¢emu nije obavijestio
neposrednog rukovodioca:

8. Njeguje cvijede i drugo hortikulturno uredenje u prostorima u kojima odrzava higijenu:

9. U saradnji sa domarom ili radnikom za servisno-tehni¢ku podrsku ili radnikom za servisno-tehni¢ku i sigurnosnu podrsku ili
dnevnim &uvarom zaduZenim za si gurnost u periodima raspusta za uéenike obavlja odredene poslove na generalnom detaljnom
odrZavanju i ¢ig¢enju prostora u kojima odrzava higijenu;

10. Po potrebi obavlja poslove dostave i dono3enja poste, kako interne u krugu Skole (odluke, rjesenja i slicno) tako i eksterne
van $kole (dopisi, posta za $kolu i sli¢no);

11, Saraduje sa nastavnicima, struénim saradnicima i ostalim radnicima kole;

12. Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa direktorom ili neposrednim
rukovediocem, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta.

4.11.1.POVJERENIK ZA ZASTITU NA RADU
Povjerenik zadtite na radu obavlja slijedece poslove i radne zadatke:

1. Dobija informacije o uvjetima rada, analizama povrede na radu, profesionalnih oboljenja i bolesti vezanih za rad, nalazima i
preporukama inspekeijskih organa;

2. Zahtijeva od poslodavca da preduzme odgovarajuée mjere i dostavi mu prijedloge za ublazavanje rizika i otklanjanja izvora
Opasnosti;

3. Informise radnike o provodenju mjera zastite na radu;

4. Zahtijeva inspekcijski pregled ako smatra da mjere koje je preduzeo poslodavac nisu primjerene cilju po kojem treba osigurati
sigurne i zdrave uvjete rada i iznosi $V0ja opazanja u toku inspekcijskog pregleda, koji su iz domena zastite na radu:
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4.11.2. LICE ZADUZENO ZA PROVODENJE MJERA ZASTITE OD POZARA
Lice zaduzeno za provodenje mijera zastite na radu obavlja slijedece poslove i radne zadatke:
1. Brine se o provodenju mjera zastite od poZara utvrdenih Zakonom 0 zastiti od poZara i vatrogastvu.

Clan 5.
(Stupanje na snagu)

apifpiks Ur‘aidq:.lavneuaggnove Srednjoskolski centar Vogoséa stupa na snagu
osmog dana od dana objavljivanja, a primjenju_i; ,aggd'ﬂl 09. %Q24»= gbdig& *\\
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4 ﬁiéehl-anjéi?dipl.igl“g‘mai 7

Dostaviti: /

- Oglasna plo¢a i

- Voditelj dijela nastavnog procesa
Pedagog Skole i socijalni radnik

- ala
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