Na temelju ¢lanka 58. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i ¢lanka 63.
Statuta Ugostiteljsko-turisti¢ke $kole, Osijek Skolski odbor na sjednici odrzanoj 19. srpnja
2021. godine donio je

PRAVILNIK O KUCNOM REDU

1. OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Pravilnikom o kuénom redu Ugostiteljsko-turisticke $kole, Osijek, (u daljnjem tekstu:
Pravilnik) utvrduju se pravila koja se odnose na:

- pravila i obveze ponasanja u Skoli (uéenici, roditelji, nastavnici)

- medusobne odnose ucenika

- medusobne odnose ucenika i zaposlenika

- radno vrijeme, dezurstva i odmor

- pravila ponasanja u specijaliziranim u¢ionicama

- pravila ponasanja ugenika izvan Skole

- zdravstvenu zastitu ucenika

- pravila zaStite od socijalno neprihvatljivih oblika ponasanja, diskriminacije, neprijateljstva

i nasilja
- nacin postupanja prema imovini.

Clanak 2.
Ugostiteljsko-turisticka $kola, Osijek, (u daljnjem tekstu: Skola) ima za cilj obrazovati i
odgajati mlade generacije te izgradivati osobe samostalnog i kritickog duha s moralnim i radnim
osobinama gradanina Republike Hrvatske.
Imenice koje se u Pravilniku koriste u muskom rodu neutralne su i odnose se na oba spola.

Clanak 3.
Ovaj Pravilnik odnosi se na sve osobe (uéenike, zaposlenike i tre¢e osobe) za vrijeme njihova
boravka u Skoli (unutarnji, vanjski i virtualni §kolski prostor).
Unutarnji $kolski prostor obuhvaca sve prostorije u skolskoj zgradi.
Vanjski $kolski prostor obuhvaca prostor oko Skole, mjesto izvodenja terenskog $kolskog rada
(prakti¢na nastava), Skolskog izleta 1 ekskurzije, izvanSkolskog posjeta 1 aktivnosti uc¢enika i
nastavnika, natjecanja i nastupa za Skolu te humanitarne ili druge drustvene akcije u javnosti u
ime Skole za vrijeme odvijanja te aktivnosti.
Virtualnim skolskim prostorom smatraju se skolsko mrezno mjesto na adresi (mrezna Stranica),
sva sluzbena Skolska mjesta na drustvenim mrezama te svako mrezno mjesto na kojem se
ucenici i zaposlenici Skole javljaju kao njezini sluzbeni predstavnici (razredne e-adrese,
drustvene grupe i sli¢no).



U svrhu sigurnosti, zastite imovine i integriteta u¢enika, zaposlenika i drugih osoba koje borave
u prostorima Skole postavljen je videonadzor.

Nadzor se provodi monitorima i dogadaji se snimaju na uredaj za pohranu s moguénos$éu
njihova pregledavanja u kasnijem razdoblju.

Slikana i pisana obavijest da se prostor nadzire videosustavom istaknuta je, sukladno vaze¢im
propisima, na za to propisanim mjestima Skole.

Clanak 4.
Pravila propisana Ku¢nim redom potrebno je poStovati kako bi se:
- sprijecile povrede i nastanak materijalne Stete
- osigurao nesmetani rad udenika i zaposlenika u skladu s organizacijom rada Skole
- uspjesno realizirali planirani zadaci
- satuvala funkcionalnost opreme, prostora i okolisa Skole
- osigurali o¢ekivani i poZeljni uvjeti za zivot u Skoli, svih njezinih zaposlenika i polaznika.

Clanak 5.
Razrednici su duzni na pocetku svake Skolske godine (po potrebi i tijekom skolske godine) s
odredbama ovog Pravilnika upoznati u¢enike i njihove roditelje ili skrbnike.
Ravnatelj Skole duzan je upoznati zaposlenike s odredbama ovog Pravilnika.

Primjerak ovog Pravilnika isti¢e se na vidljivom mjestu u prostoru Skole i na mreZnoj stranici
Skole.

Clanak 6.
Skola ugenicima pruza:
- stjecanje novih znanja i kompetencija u sigurnom okruzenju
- posten i pravedan odnos prema svim uéenicima
- postivanje osobnosti svakog pojedinog u¢enika
- njegovanje prijateljstva i razvijanje empatije za pomo¢ drugima
- informiranje o pravima i obvezama svakog pojedinog uc¢enika.

2. PRAVILA I OBVEZE PONASANJA U SKOLI

Clanak 7.
Ugenici, zaposlenici Skole i druge osobe mogu boraviti u prostoru Skole samo tijekom radnog
vremena Skole, osim u slu¢ajevima organiziranih aktivnosti, kao i u drugim sluéajevima, o
¢emu odluduje ravnatelj Skole.

Clanak 8.
U svim prostorima Skole (zatvorenim i otvorenim) zabranjeno je:
- oSteéivanje i unistavanje $kolske imovine, pisanje po zidovima i inventaru Skole
- unoSenje sredstava, opreme i1 uredaja (nozi¢i, odvijaci, omamljujuca sredstva i sl.) koji
mogu izazvati pozar, eksploziju i opasnost bilo koje druge vrste te time ugroziti zivot 1
zdravlje u€enika i zaposlenika i/ili nanijeti materijalnu Stetu



- unoSenje i konzumiranje alkohola, droga ili drugih opojnih sredstava te dolazak u Skolu
pod utjecajem istih
- pusenje (ukljucujuci e-cigarete)
- unoS$enje oruzja
- vidljivo nosenje neprimjerenih simbola
- unoSenje sadrzaja neprimjerenog karaktera u tiskanom ili digitalnom obliku
- neovlasteno snimanje ili fotografiranje u svim skolskim prostorima
- objavljivanje sadrzaja $kolskih dogadaja (tisak, internet i sl.) bez dopustenja nastavnika ili
ravnatelja
- promoviranje i prodavanje proizvoda koji nisu u skladu s ciljevima odgoja i obrazovanja
- medusobno trgovanje
- dovodenje stranih osoba u Skolu bez odobrenja predmetnog nastavnika, razrednika ili
ravnatelja
- igranje igara na srecu i Sve vrste kartanja
- dovodenje Zivotinja u okoli§ Skole
- konzumiranje hrane i napitaka u ucionicama bez odobrenja predmetnog nastavnika
- bacanje papira, Zvakac¢ih guma i ostalog otpada izvan koSeva za otpatke
- uniStavanje raslinja u Skolskom dvoristu.
U slucaju sumnje na konzumiranje alkohola i razliitih vrsta opijata, ravnatelj provodi sve
zakonom propisane mjere.

2.1. UCENICI

Clanak 9.
Ucenik ima prava i obveze utvrdene Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
$koli, Statutom Skole, Pravilnikom i drugim opéim aktima Skole.
Osim prava i obveza iz stavka 1. ovog ¢lanka, u€enik je duZan:
- redovito pohadati nastavu i na vrijeme dolaziti u Skolu
- nositi opremu i pribor za nastavu prema rasporedu rada navedenog dana
- dolaziti uredan i odjeven sukladno normama pristojnog izgleda
- priulasku u zgradu ocistiti obucu kako bi se sprijecilo unoSenje blata ili snijega
- odrzavati &istim i urednim prostor Skole
- kulturno se ponasati za vrijeme boravka u Skoli i izvan nje
- dati prednost prolaza nastavnicima, ostalim zaposlenicima, odnosno drugim osobama u
posjetu Skoli.

Clanak 10.
Nakon zvona za pocetak nastave ucenici mirno ulaze u ucionicu ili praktikum zajedno s
nastavnikom. Uc€enici pripremaju pribor za rad. Tijekom nastave uCenicima nije dozvoljeno
razgovorom ometati nastavu, dovikivati, prepirati, upadati u rije¢, bacati stvari, samovoljno
Setati po ucionici (kabinetu, praktikumu, dvorani) i konzumirati hranu i pice.
Ucenik koji tijekom nastave zeli neSto pitati ili priop€iti svoju namjeru pokazuje dizanjem ruke.



Na pocetku 1 na kraju nastavnog sata ucenici pozdravljaju nastavnika ustajanjem. Na isti nacin
pozdravljaju i druge osobe koje ulaze u razred, osim ako je u tijeku pisana provjera znanja ili
izvodenje prakti¢ne vjezbe.

Clanak 11.
Ugenici su duzni prema nastavnicima i zaposlenicima Skole te drugim osobama tijekom njihova
boravka u Skoli pridrzavati se pravila civiliziranog ponasanja, u skladu s uljudnom
komunikacijom koja podrazumijeva:
- oslovljavanje koje uvazava status oslovljenog
- medusobno pozdravljanje
- izbjegavanje rjecnika koji nije primjeren ustanovi (psovke, nepristojni izrazi i sl.).

Clanak 12.
Raspored mjesta u u€ionici ucenici biraju u dogovoru s razrednikom i bez odobrenja razrednika
ne smiju ih mijenjati. Ucenici koji su zakasnili na pocetak nastave tiho ulaze u ucionicu 1
ispricavaju se nastavniku.
Svako kaSnjenje u€enika na nastavu nastavnik je duzan evidentirati, a razrednik utvrditi
opravdanost/neopravdanost zakaSnjenja. Za vrijeme nastave ucenici mogu napustiti nastavu
samo uz odobrenje predmetnog nastavnika.

Clanak 13.
Ucenika koji 1 nakon opomene ometa nastavu nastavnik je duzan uputiti pedagogu, psihologu,
voditelju smjene ili ravnatelju.
Nakon napisane zabiljeske osobe ko0joj je upucen, ucenik se vraca na nastavu.

Clanak 14.
Ucenici prije ulaska u ucionicu iskljucuju i spremaju mobilne uredaje.
Ucenik ne smije Koristiti mobitel i druge slicne uredaje na nastavi, osim za potrebe nastave.
Ucenici svoje mobitele odlazu na za to predvideno mjesto u ucionici.
Nastavnik moze privremeno uzeti uredaj u¢eniku ako se sluzi njime za vrijeme nastave u druge
svrhe, a ne radi nastavnog procesa.

Clanak 15.
Za vrijeme boravka u Skoli uéenik pazi na &istoéu svog radnog mijesta, u¢ionice i praktikuma
te svoje radno mjesto prilikom odlaska iz Skole ostavlja uredno.
Za vrijeme nastave nije dozvoljena konzumacija jela 1 pica.
Ucenici su duzni paziti na red 1 €isto¢u sanitarnih ¢vorova.
Ucenici su duzni ¢uvati Skolsku imovinu i prijaviti svaku Stetu.

Clanak 16.
Ucenicima nije dozvoljeno naginjati se Kroz prozor i penjati se na prozor, bacati predmete kroz
prozor ili preko ograde Skole, naslanjati se na ogradu u hodnicima Skole, lupati vratima,
dovikivati s prozora ili na hodniku za vrijeme trajanja nastave, sjediti na prozorima i



radijatorima, neovlaSteno rukovati rasvjetom, Skolskim zvonom te drugim uredajima i
opremom koja je u vlasnistvu Skole.

Clanak 17.
Za vrijeme nastave zabranjeno je zadrzavanje uCenika u hodnicima, ulaZzenje u ucionice ili
ometanje nastave na bilo koji drugi nacin.
Ucenici koji imaju slobodan sat ili su ranije dosli na nastavu zadrzavaju se u holu i pri tome ne
smiju naruSavati nastavni proces.
Ugenik je duzan napustiti Skolu najkasnije 15 minuta nakon zavretka $kolskih obaveza.
Ucenici putnici mogu se po potrebi zadrzati 1 duze ukoliko borave u knjiznici ili predvorju
Skole te postuju ostale odredbe Pravilnika.

Clanak 18.
Ucenici brinu o osobnim stvarima. Novac, druge vrijednosti 1 odje¢u ucenici ne mogu ostaviti
u ucionici ili garderobi bez nadzora.
Skola nije odgovorna za nestanak novca i drugih vrijednosti u¢enika za vrijeme njihova boravka
u Skoli.

Clanak 19.
Ukoliko ucenik dode u alkoholiziranom stanju, ne moze sudjelovati u nastavi tog dana. Stru¢ni
suradnik, voditelj smjene, razrednik ili dezurni nastavnik zadrzava ucenika i zove roditelje da
dodu po njega. Ucenik snosi odgovornost.

2.2. RODITELJI

Clanak 20.
Roditelji i druge strane osobe za vrijeme boravka u prostoru Skole kulturno se ponagaju prema
udenicima, zaposlenicima Skole i drugim osobama.
Tijekom popravnih, predmetnih i razrednih ispita roditelji uenika ne smiju boraviti u prostoru
Skole.
Roditelji mogu razgovarati s nastavnicima Skole u dane i sate primanja roditelja ili u vrijeme
koje odredi razrednik, odnosno predmetni nastavnik.
Roditelji su duzni redovito dolaziti na roditeljske sastanke i informativne razgovore s
razrednikom.
Raspored primanja roditelja svakog predmetnog nastavnika nalazi se na oglasnoj plo¢i i na
mreznoj stranici Skole.
Razgovori roditelja s nastavnicima ne obavljaju se posljednja dva tjedna nastave.
Roditelji u¢enika ne smiju bez dopustenja ulaziti u zbornicu, a ako trebaju nastavnika, S njim
mogu razgovarati u za to predvidenom prostoru.



2.3. NASTAVNICI

Clanak 21.
Nastavnici su obvezni dolaziti u Skolu najmanje 10 minuta prije pocetka nastave.
Tijekom odgojno—obrazovnog rada nastavnik je duzan:
- uredno i redovito voditi $kolsku i u¢eni¢ku dokumentaciju
- svakog dana pogledati oglasnu plocu, virtualnu zbornicu i sluzbenu e-postu kako bi
pravodobno pratili obavijesti
- osigurati zanimljivu i dobro strukturiranu nastavu
- ocjenjivati ucenike pravedno i objektivno te prema unaprijed poznatom kriteriju
- uvazavati individualne osobine ucenika, njihove potrebe i probleme
- razmotriti 1 uvazavati argumentirane primjedbe ucenika.
U slucaju kasnjenja na nastavu ili izostanka nastavnici su duzni:
- izvijestiti ravnatelja, voditelja smjene i satnicara kako bi se nastava organizirala i omoguéio
nesmetan rad ostalih razrednih odjela
Nastavnici na posao dolaze pristojno i primjereno odjeveni u skladu s nastavnickim zvanjem i
zanimanjem.

Clanak 22.
Zaposlenici Skole duzni su u obavljanju radnih obveza tijekom prikupljanja i obrade
sluzbenih podataka postupati prema Zakonu o tajnosti podataka. Zaposlenici Skole duzni su
Cuvati poslovnu i profesionalnu tajnu.

Clanak 23.
Svi zaposlenici Skole u kontaktu s uéenicima duzni su postivati dostojanstvo u¢enika te svojim
ponasanjem stvoriti sigurno 1 ugodno Skolsko ozracje.

Clanak 24.
Zaposlenici Skole duzni su poticati pozitivno ozra&je u radu Skole tako da:

- upoznaju uéenike s normama prihvatljivog ponasanja unutar i izvan Skole koje isklju¢uju
svaku moguénost namjernog psihickog i fizickog zlostavljanja, kao i svaki oblik
diskriminacije ucenika

- prijave ravnatelju svaku vrstu namjernog fizickog kontakta s ciljem nanoSenja fizi¢kih
ozljeda pojedincu ili grupi, psihicko zlostavljanje koje moze imati za posljedicu traume 1
dusevne boli, kao 1 sve oblike verbalnih sukoba koji poti¢u nasilje te diskriminaciju
temeljenu na etnickoj, nacionalnoj, spolnoj i vjerskoj osnovi i diskriminaciju zbog tjelesnih
hendikepa i smanjene intelektualne moci

- obave razgovor s roditeljima sudionika sukoba te ih upoznaju sa svim daljnjim mjerama
koje se poduzimaju zbog psihickog i fizi€kog zlostavljanja nad drugim pojedincem ili
skupinom

- u sluéaju bilo koje vrste nasilja nad nastavnikom Skola ¢e se pozvati na propise vezane za
za$titu sluZzbenih osoba.



Imenik, pregled rada, dnevnik rada, zapisnike, izvjeStaje u e-dnevniku vode iskljucivo
predmetni nastavnici i razrednici te stru¢na sluzba. U¢enik nema pravo unositi bilo koje podatke
umjesto navedenih osoba.

Podatke u mati¢nu knjigu upisuje razrednik. Ucenik nema pravo ispunjavati mati¢nu knjigu
umjesto razrednika.

3. PRAVILA MEPUSOBNIH ODNOSA UCENIKA

Clanak 25.

U medusobnim odnosima ucenici su duzni:

- ponasati se pristojno, paziti na vlastito dostojanstvo i dostojanstvo drugih ucenika

- solidarno pomagati drugim uéenicima Skole, a osobito pomoéi potrebitima zbog bolesti,
poteskoca u u€enju i otezanih zivotnih prilika

- davati primjerene savjete drugim uc¢enicima u skladu s njihovim interesima

- omogu¢iti drugim ucenicima da iznose svoje misljenje

- pravodobno i to¢no informirati druge uéenike o dogadajima u Skoli

- ne ometati druge ucenike u ucenju i prac¢enju nastave

- suradivati u ostvarivanju ciljeva Skolskog kurikuluma i Godi$njeg plana i programa rada
Skole

- prijaviti svaki oblik vr$njackog nasilja 1 zlostavljanja §to ga dozive, uoce ili doznaju za
njega.

Clanak 26.
Od ucenika koji su u mladena¢kim vezama oc¢ekuje se suzdrzavanje od javnog iskazivanja
intimnosti/njeznosti te da ponaSanjem ne narusavaju svoje dostojanstvo ili dostojanstvo drugih
osoba.

Clanak 27.
Medusobne sporove ucenici ne smiju rjeSavati svadom i fizickim obracunom, uvredama,
Sirenjem neistina 1 sliénim neprihvatljivim ponasanjima.
U slu¢aju medusobnog spora uc€enici su duzni zatraziti pomo¢ razrednika, dezurnog nastavnika,
strucnog suradnika ili ravnatelja.

4. PRAVILA MEDUSOBNIH ODNOSA UCENIKA I ZAPOSLENIKA
SKOLE

Clanak 28.
Zaposlenici i uéenici Skole duzni su se kulturno odnositi prema svim osobama koje borave u
Skoli, kao i u medusobnoj komunikaciji.
Ugenici i zaposlenici Skole se pozdravljaju i tako iskazuju medusobno postovanje.
Ucenici i druge osobe ne smiju bez dopustenja ulaziti u zbornicu, urede i kabinete.



Medusobne nesuglasice ucenici su duzni rjeSavati mirnim putem, primjerenom komunikacijom
u razredu, a ako to nije moguce zbog slozenosti problema, obratit ¢e se razredniku, strucnoj
sluzbi ili ravnatelju.

Ako ucenik smatra ili osjeca da su povrijedena njegova prava, nanesena uvreda ili povrijedena
osobnost, ima pravo na primjeren nacin obratiti se predmetnom nastavniku, razredniku, stru¢noj
sluzbi i1 ravnatelju.

Nastavnik moze potraziti pomo¢ stru¢nog suradnika ili ravnatelja u rjeSavanju problema s
ucenikom tako S$to ¢e mu uputiti poziv po predstavniku razrednog odjela.

5. RADNO VRIJEME

Clanak 29.
Svi zaposlenici Skole duzni su pridrzavati se radnog vremena.
Zaposlenici su duzni dolaziti na posao i odlaziti s posla prema rasporedu radnog vremena.
Nastavnicima nije dopusten izlazak iz ucionice, kabineta ili radionice prije zavrSetka Skolskog
sata niti napustanje radnog mjesta bez opravdanog razloga.
Izborna, fakultativna, dodatna i dopunska nastava, kao i razliite slobodne aktivnosti ucenika,
odvijaju se nakon nastave prema rasporedu, Godisnjem planu i programu rada Skole i Skolskom
kurikulumu.

Clanak 30.
Administrativna pitanja ugenici rje$avaju u tajnistvu Skole.
Uplate i isplate udenici obavljaju u ra¢unovodstvu Skole.
Radno vrijeme ureda istaknuto je na vratima tih prostorija.
Radno vrijeme pomoéno-tehnickog osoblja odreduje ravnatelj.

Clanak 31.
Nastava za ucenike odrzava se u prijepodnevnoj i poslijepodnevnoj smjeni prema rasporedu:
- prijepodnevna smjena - pocetak nastave u 7:10 sati (0. sat jutarnje smjene) te u 8:00 sati
1. sat prijepodnevne smjene; u 13.05 sati zavrSetak je nastave za l. smjenu
- poslijepodnevna smjena - pocetak nastave u 14.00 sati (1. nastavni sat) te u 19.05 sati
zavrsetak nastave.
Zvonom se oglasava pocetak 1 zavrSetak nastavnog sata te pocetak odmora.
U skladu s Godisnjim planom i programom rada Skole, moguée je promijeniti organizaciju
odgojno-obrazovnog rada ako to dopustaju prostorni, kadrovski i drugi uvjeti rada.
U slucaju nastupanja nepredvidenih okolnosti nastava ¢e se organizirati u skladu s uputama
ministarstava 1 drugih nadleznih institucija.

Clanak 32.
Radno vrijeme nastavnika odredeno je rasporedom sati.
Evidencija radnog vremena propisana je Pravilnikom o evidenciji radnog vremena.
O radu zaposlenika Skole vodi se mjese¢na Evidencija rada.



Clanak 33.
Zaposlenici su obvezni biti na vrijeme na svojim radnim mjestima (najkasnije 10 minuta prije
pocetka radnog vremena) kako bi se nastava i ostali poslovi mogli uredno obavljati.
Kod dolaska u Skolu zaposlenici se obavezno informiraju na oglasnoj plo¢i u zbornici i
virtualnom prostoru $kole, kod struénih suradnika i u tajniStvu o eventualnim pozivima na
sjednice ili sastanke, obavijestima i1 naputcima te preuzimaju postu naslovljenu na njih.
Zaposlenici ne smiju neopravdano ili prije isteka radnog vremena bez prethodne suglasnosti
nadredenih odlaziti sa svojih radnih mjesta. Sa zadnjeg sata nastavnik smije pustiti samo
ucenike putnike koje je evidentirao razrednik.

Clanak 34.
Radno vrijeme knjiznice uredeno je Pravilnikom o radu Skolske knjiznice i istaknuto je na
oglasnoj plo¢i u holu, u zbornici i na mreznoj stranici knjiznice.

cen e

Clanak 35.
Radno vrijeme voditelja smjene i satni¢ara uredeno je Pravilnikom o normi rada nastavnika u
srednjoskolskoj ustanovi sukladno broju razrednih odjela.
Raspored radnog vremena voditelja smjene i satnicara odreden je Odlukom o rasporedu radnog
vremena te se nalazi na oglasnoj plo¢i u holu i na vratima ureda voditelja smjene i satnicara.
Radno vrijeme pedagoga i psihologa uredeno je Pravilnikom o normi rada nastavnika U
srednjoskolskoj ustanovi.
Raspored radnog vremena pedagoga i psihologa odreden je Odlukom o rasporedu radnog
vremena te se nalazi na oglasnoj plo¢i u holu, zbornici i na vratima ureda stru¢nih suradnika

pedagoga i psihologa.

Clanak 36.
O izostanku s posla zaposlenici su duzni pravovremeno izvijestiti ravnatelja
Ukoliko se radi o nastavnom osoblju, ravnatelj o izostanku izvjeStava satnicara ili voditelja
smjene radi osiguranja zamjene odsutnog zaposlenika.
Zaposlenici koji ne sudjeluju u odgojno-obrazovnom procesu obavezni su o svom izostanku
odmah izvijestiti tajnistvo Skole.
Potvrdu o privremenoj nesposobnosti za rad svaki zaposlenik dostavlja u tajnistvo u roku od tri
dana od dana pocetka privremene nesposobnosti za rad.
Po dolasku na posao zaposlenik je obvezan donijeti IzvjeSée o privremenoj nesposobnosti za
rad zbog obracun bolovanja.
Izostanke zaposlenika koji nisu vezani uz bolovanje (1 dan) moZe opravdati ravnatelj Skole.
Nakon isteka radnog vremena zaposlenici su duzni uredno pospremiti radne materijale, zatvoriti
prozore, iskljuciti elektri¢ne aparate 1 zakljucati radne prostore.



6. DEZURSTVA

Clanak 37.
Zaposlenici i u¢enici Skole duzni su se kulturno odnositi prema roditeljima i drugim osobama
koje borave u Skoli.
Zaposlenici Skole duzni su u redovnom radnom vremenu uéenicima, roditeljima, skrbnicima i
drugim strankama dati odgovarajuée obavijesti iz svog djelokruga.

6.1. DEZURSTVA UCENIKA

Clanak 38.
Dezurstvo u Skoli provode ugenici Setverogodidnjih programa prema rasporedu koji izraduje
nastavnik zaduZen za vodenje prakti¢ne nastave u cetverogodi$njim programima.
Ucenici deZuraju u poslijepodnevnoj smjeni.
Dezuraju dva ucenika, jedan ucenik 1. ili 2. razreda te jedan ucenik 3. ili 4. razreda.
Ucenici na dezurstvo dolaze primjereno odjeveni (kao na recepciji).
Ukoliko jedan dezurni u¢enik ne dode, na dezurstvu ostaje samo jedan uc¢enik. Ucenik koji nije
dezurao u dogovoru s nastavnikom, voditeljem prakti¢ne nastave, nadoknaduje dan dezurstva.
Ukoliko nijedan uc¢enik ne dode na dezurstvo, dezurni zaposlenik s recepcije o tome obavjestava
stru¢nu sluzbu koja ¢e pozvati ucenika iz ostalih razrednih odjela na dezurstvo.

Clanak 39.
DuzZnosti su dezurnih ucenika:
- zavrijeme dezurstva ostati na ulazu Skole
- voditi urednu evidenciju dezurstva
- napustiti mjesto deZurstva nakon dolaska novih dezurnih
- stranu osobu koja ulazi u zgradu pratiti do kabineta/ureda predmetnog nastavnika,
razrednika, stru¢nog suradnika, tajnika, ravnatelja.

Clanak 40.
Raspored razrednih redara odreduje se abecednim redom u e-dnevniku.
Redari brinu o redu u ucionici, a odreduje ih razrednik razrednog odjela.
Duznosti su redara:
- pripremiti u¢ionicu za redovnu nastavu, brisati plo¢u i prema potrebi donositi nastavna
sredstva i pomagala
- prijavljivati nastavniku pocetkom svakog sata nenazo¢ne ucenike
- izvijestiti predmetnog nastavnika o pronadenim predmetima
- osiguravati red u ucionici, evidentirati Stete i nedostatke te ih prijavljivati nastavniku
- provjetravati ucionicu
- Cuvati imovinu i odrzavati red u ucionici
- Jjavljati pedagogu, voditelju ili dezurnom nastavniku ako nastavnik ne dode 10 minuta
nakon zvona za pocetak nastave kako bi dobili upute o daljnjem tijeku nastave

10



- posljednji napustiti ucionicu, pregledavati u¢ionicu te nadene stvari predati Spremacicama
ili nastavniku, a o eventualnim Stetama u ucionici ili ispred ucionice obavijestiti
predmetnog nastavnika kod kojeg imaju sat, dezurnog nastavnika ili tehnicko osoblje

- obavljati ostale radnje u dogovoru s predmetnim nastavnikom ili razrednikom.

6.2. DEZURSTVA NASTAVNIKA

Clanak 41.
U Skoli za vrijeme rada deZuraju nastavnici.
Obveze i odgovornosti dezurnih nastavnika odreduje ravnatelj, a raspored dezurstava objavljuje
se na oglasnoj plo¢i Skole.
Nastavnici su duzni voditi raéuna o ugledu Skole, upozoravati i ukazivati u¢enicima na
primjeren izgled i ponasanje u prostoru Skole.

Clanak 42.
Nastavnici deZuraju na svakom katu i u prizemlju zgrade. U podrumskom dijelu §kole dezuraju
strukovni ucitelji koji izvode nastavu praktikumima 1. i 2.

Obveze su dezurnog nastavnika:

- doéi u Skolu 10 minuta prije po¢etka nastave

- za vrijeme deZzurstva obilaziti Skolu i kontrolirati ponaanje ugenika

- intervenirati u slucaju situacija koje nisu uobicajene

- obavijestiti stru¢nu sluzbu (satni¢ara, voditelja smjene) o nedolasku nastavnika u Skolu
kako bi se organizirala zamjena

- upoznati osobe ili razrednike s upisanim primjedbama u biljeznici deZurstva.

6.3. DEZURSTVA TEHNICKOG OSOBLJA

Clanak 43.
Dezurni na ulaznim vratima su domar ili spremacice u vremenu kad im to dopusta njihov
raspored radnog dana te skrbe o ulasku u Skolu roditelja, skrbnika i drugih osoba i daju potrebite
obavijesti gradanima.
Dezurstvo u Skoli provodi i tehni¢ko osoblje.
U prijepodnevnoj smjeni dezurna je jedna osoba na recepciji.
U poslijepodnevnoj smjeni dezuraju naizmjeni¢no svi koji rade u toj smjeni.

Clanak 44.
Obveze su dezurne osobe tehni¢kog osoblja:
voditi brigu o radu i &istoéi na ulazu u Skolu i prizemlju zgrade
nadgledati ulazak i izlazak ugenika i stranaka u Skolu
brinuti o pravovremenom oglasavanju skolskog zvona
voditi knjigu deZurstva i u nju upisivati ulazak stranaka u Skolu
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- pomagati dezurnom nastavniku.

7. ODMOR

Clanak 45.
Ucenici imaju pravo na veliki odmor i male odmore izmedu nastavnih sati.
Mali odmor traje 5 minuta, a veliki odmor 15 minuta.
Za vrijeme velikog odmora svi uc¢enici mogu iza¢i u Skolsko dvoriste.
Za vrijeme malog odmora udenici ne napustaju prostor Skole.
Ucenicima nije dopusSteno napustanje Skolske zgrade, vikanje, zvizdanje, klizanje, trcanje 1
naguravanje po hodnicima.
Najstroze se zabranjuje sjedenje ucenika na prozoru te dovikivanje i bacanje predmeta kroz
prozor (papira, boca, knjiga, ostataka hrane i drugih predmeta).
Ucenici koji imaju nastavu u praktikumu kuharstva, posluzivanja i slastiarstva ne smiju za
vrijeme odmora napustati prostor Skole u radnoj odjeéi.
U slucaju nastupanja nepredvidenih okolnosti odmori za ucenike ¢e se organizirati u skladu s
uputama ministarstava i drugih nadleznih institucija.

8. PRAVILA PONASANJA U SPECIJALIZIRANIM UCIONICAMA

Clanak 46.
U Skoli se za realizaciju nastave koriste klasiéne ucionice i specijalizirane uionice.
U specijaliziranim uc¢ionicama (praktikumima i informatickoj ucionici) pored Op¢ih odredbi
Kuénog reda primjenjuju se i Odredbe o radu na siguran nacin.

Clanak 47.
Nastavnici koji rade u specijaliziranim ucionicama duzni su ucenike upoznati s pravilima
koristenja tih prostora i opreme te se istih pridrzavati.

8.1. PRAKTIKUM KUHARSTVA

Clanak 48.
Na nastavu kuharstva ucenici su duzni:
- nositi urednu, izglacanu radnu odjecu (kuharska bluza, hlace, kapa, pregaca, papuce)
- nanastavu dolaziti visoko razvijenih higijenskih normi, osobnih i radnih
- nositi sanitarnu iskaznicu koja vrijedi godinu dana, a nakon isteka produziti ju
- nositi udzbenik, biljeznice 1 pribor koji odredi nastavnik
- presvlaciti se u svojoj garderobi u kojoj ostavljaju torbe 1 odjecu, a koje se zakljucavaju
- nositi sa sobom vrijedne stvari (mobitel, nov¢anik i dr.)
- razvrstati otpad nakon zavrSetka nastave i odloziti ga u za to postavljene kante
- ocistiti prostor u kojima se odradivala prakti¢na nastava

12



uredno oprati, posusiti 1 vratiti na mjesto posude, alate i strojeve koje su koristili prilikom
prakti¢nih vjezbi

provjeriti jesu li iskljuCeni termicki uredaji, Stroj za grijanje tanjura i sklopka za
ventilacijski sustav

sve povrsine dezinficirati

ne iznositi inventar bez prisutnosti nastavnika.

8.2. PRAKTIKUM SLASTICARSTVA

Clanak 49.

Na nastavu slasti¢arstva ucenici su duzni:

nositi urednu, izglacanu radnu odje¢u (kuharska bluza, hlace, kapa, pregaca, papuce)
na nastavu dolaziti visoko razvijenih higijenskih normi, osobnih i radnih

nositi sanitarnu iskaznicu koja vrijedi godinu dana, a nakon isteka produziti ju

nositi udzbenik, biljeznice i pribor koji odredi nastavnik

presvlaciti se u svojoj garderobi u kojoj ostavljaju torbe i odjecéu, a koje se zakljuCavaju
nositi sa sobom vrijedne stvari (mobitel, nov¢anik i dr.)

razvrstati otpad nakon zavrSetka nastave i odloZziti ga u za to postavljene kante
nakon zavrSenog rada praktikum dovesti u prvobitno stanje

pospremiti alate, strojeve i posude na odredeno mjesto

provjeriti jesu li termicki uredaji iskljuceni

dezinficirati radne povrSine, alate 1 ruke prije 1 nakon zavrSetka rada

ne iznositi inventar bez prisutnosti nastavnika.

8.3. PRAKTIKUM POSLUZIVANJA

Clanak 50.

Na nastavu posluzivanja ucenici su duzni:

dolaziti u uredno izglacanoj radnoj odje¢i (crna suknja/hlace na crtu, potkoSulja, bijela
koSulja dugih rukava, crni prsluk, crna leptir masna, crne Carape, crne cipele 1 plocica s
osobnim imenom)

nositi dodatnu opremu (konobarski ubrus, vadicep, konobarski blok, olovku, ¢etku i kremu
za cipele)

nositi sanitarnu iskaznicu koja vrijedi godinu dana, a nakon isteka produziti ju

prekriti tetovaze na vidljivim dijelovima tijela

izbjegavati uporabu dekorativne kozmetike i nakita (lak za nokte, intenzivni parfem, losion,
piercing)

dolaziti s urednom frizurom (duga kosa povezana, ucenici kratko oSiSani i obrijani)
obavijestiti nastavnika o razbijenom inventaru

ne iznositi inventar bez prisutnosti nastavnika

nakon zavr$enog rada praktikum dovesti u prvobitno stanje.
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8.4. INFORMATICKA UCIONICA

Clanak 51.

Nakon ulaska ucionicu ucenici su duzni:

- sjesti na mjesto koje mu je prethodno dodijelio predmetni nastavnik

- provjeriti radi li ra¢unalo (mis, tipkovnica, monitor)

- prijaviti nepravilnosti predmetnom nastavniku

- ne ukljucivati racunalo bez dozvole nastavnika

- neinstalirati nove programe bez dozvole nastavnika

- ne mijenjati postavke raCunala

- nakon uporabe iskljuciti racunala, sloZiti opremu i podvuéi stolac pod Klupu
- zadrzati se u ucionici informatike dok nisu provjerena sva racunala.

8.5. KNIJIZNICA

Clanak 52.
Pravilnikom o radu skolske knjiznice propisan je nacin koriStenja iste.

8.6. ZBORNICA | UREDSKI PROSTORI

Clanak 53.
Ucenici ne ulaze bez dopustenja u zbornicu, ured ravnatelja, tajnistvo, raCunovodstvo, ured
strucne sluZbe 1 kabinete nastavnika.
Ucenici obavljaju razgovor s nastavnikom na hodniku ili drugom prostoru koji odredi
nastavnik.
Skolski pribor i opremu za izvodenje nastave u¢enici mogu prenositi iz prostorije u prostoriju
jedino uz suglasnost predmetnog nastavnika. U€enici su duzni nastavna pomagala i Skolski
pribor vratiti na mjesto odakle su ga uzeli po zavrSetku sata. Za vracanje Skolskog pribora 1
opreme odgovoran je predmetni nastavnik.
Strane osobe ne mogu ulaziti u u¢ionicu, praktikume, zbornicu, osim uz prethodnu dozvolu
zaposlenika Skole.
Informacije za roditelje (razrednik ili predmetni nastavnik) daje isklju¢ivo u kabinetu prema
unaprijed utvrdenom terminu, a ne u zbornici.
Svaki ulazak strane osobe u zgradu evidentira se u knjizi dezurstva koju vodi dezurna osoba na
recepciji.
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8.7. SPORTSKA DVORANA

Clanak 54.
Pravilnikom o kué¢nom redu nastavno-sportske dvorane propisana su pravila ponasanja za
vrijeme boravka u dvorani.

9. PRAVILA PONASANJA UCENIKA NA OBRANI ZAVRSNOG RADA,
POLAGANJU ISPITA DRZAVNE MATURE I SVECANOJ PODJELI
SVJEDODZBI

Clanak 55.
Obrana zavr$nog rada svecani je zavrSetak srednjoskolskog obrazovanja.
Sukladno tome ucenici su duzni:
- do¢i na vrijeme prema utvrdenom rasporedu
- do¢i primjereno odjeveni (neprimjerenom odjeCom smatra se: prozirna odjeca, kratka
suknja, kratke ili poderane hlace, majice bez rukava, dekoltirane majice, majice s
neprimjerenim tiskom), a obuca mora biti ¢ista i u skladu s odjecom.

Clanak 56
Tijekom obveznog dijela polaganja ispita drzavne mature u Skoli smiju boraviti samo u&enici
pristupnici te osobe zaduzene za provedbu i1 nadzor ispita.
Za vrijeme izbornog dijela ispita drzavne mature moZe se odrzavati nastava i odvijati radni
proces uz obvezu postivanja potpune tiSine kako se ne bi ometalo provodenje ispita drzavne
mature. U tu svrhu obvezno se iskljuéuje Skolsko zvono i uéenici i zaposlenici mijenjaju radne
prostorije u potpunoj tisini.

10. UPOTREBA DIZALA

Clanak 57.
Ucenicima nije dozvoljeno koriStenje dizala, osim u sluéaju zdravstvenih teSkoc¢e o kojima
obavjestava razrednika.

11. ODNOS PREMA IMOVINI SKOLE

Clanak 58.
Duznost je zaposlenika, ucenika i drugih osoba koje borave u Skoli skrbiti o imovini Skole
prema nacelu dobra gospodara.
Zaposlenici i udenici Skole moraju se racionalno koristiti §kolskim sredstvima i energentima
koji su im na raspolaganju.
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Svaki uoceni kvar na instalacijama elektricne struje, plina, vodovoda, grijanja ili drugo
ostecenje zaposlenici 1 ucenici duzni su prijaviti ravnatelju, dezurnom nastavniku, tajniku ili
domaru.

Osoba kojoj je prijavljen kvar upisuje isti u knjigu.

Clanak 59.
Svaku namjerno ucinjenu Stetu pocinitelj (ucenik, zaposlenik) duzan je sukladno Odluci o
naknadi Stete namiriti.
Ako se pocinitelj Stete ne moze utvrditi, a Stetu su poc€inili u€enici, razredni odjel podmirit ¢e
Stetu solidarno.
Iznos Stete utvrduje se u visini stvarnih troskova popravka i ugradnje oste¢ene imovine.
Naknada Stete se moze obaviti i kupnjom osSteCenog predmeta u dogovoru s imenovanim
Povjerenstvom.

Clanak 60.
Povjerenstvo se sastoji od triju ¢lanova.
Odluku o imenovanju Povjerenstva donosi ravnatelj, a ¢lanovi se imenuju iz reda nastavnika,
roditelja ili tre¢ih osoba.
Predsjednik Povjerenstva je ravnatelj.
Roditelj/skrbnik ucenika duzan je Stetu nadoknaditi u roku od 15 dana od dana zaprimanja
zahtjeva za naknadu Stete.

Clanak 61.
Zaposlenici i uéenici Skole ne mogu, bez odobrenja ravnatelja, iznositi iz Skole i rabiti §kolsku
imovinu u privatne svrhe.
Mati¢ne knjige u¢enika zabranjeno je iznositi iz Skole.

Clanak 62.
Za $kolski inventar, opremu i dokumentaciju za vrijeme rada — boravka u Skoli odgovaraju
zaduzene osobe.

Clanak 63.
Kljucevi ucionica, praktikuma i ostalih prostora, koji se nalaze u zbornici, koriste nastavnici,
odnosno zaposlenici prema rasporedu rada, a poslije nastave/rada trebaju se vratiti na mjesto.
Klju€evima svih skolski prostorija raspolaze ravnatel;.

Clanak 64.
Na odredenim mjestima u Skoli postavljeni su vatrogasni aparati koji se koriste samo u slu¢aju
poZzara.
O ispravnosti vatrogasnih aparata brine domar.
U slucaju pozara treba upotrijebiti aparate 1 hitno obavijestiti vatrogasnu sluzbu.
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12. PRAVILA PONASANJA UCENIKA IZVAN SKOLE

Clanak 65.
Ucenici se na priredbama, izlozbama, u muzejima i sl. trebaju ponasati pristojno, ne €initi nista
Sto bi ometalo priredbu/izvodenje programa i ostale posjetitelje u skladu s Kuénim redom
Skole.
Ucenici se moraju ponasati primjereno 1 pristojno na svim mjestima izvanuc¢ionic¢ke nastave, u
prijevoznim sredstvima, ugostiteljskim objektima, smjestajnim objektima i svim ostalim
ustanovama koje posjecuju za potrebe provedbe nastavnog procesa ili prakticne nastave,
postujuéi Kuéni red Skole i druge propise objekata u kojem borave.
Za ponaSanje ucenika odgovoran je razrednik ili predmetni nastavnik u pratnji.
Za vrijeme trajanja izvanucioni¢ke nastave (Skola u prirodi, izleti, posjeti ili ekskurzije i dr.)
udenici su duzni poitovati pravila Kuénog reda Skole i obvezni su disciplinirano obavljati
aktivnosti prema uputama nastavnika — voditelja puta te se bez njegove dozvole ne smiju udaljiti
od grupe.
Ugenici Skole, ukoliko sudjeluju na razli¢itim skupovima ili manifestacijama na kojima
predstavljaju Skolu pojedina¢no ili grupno, duzni su ponasati se tako da ne narusavaju ugled
Skole.
Ucenici su duzni jednako postupati tijekom izvanucioni¢ke nastave, jednodnevnog ili
viSednevnog izleta/ekskurzije.
U slu¢aju krsenja pravila Ku¢nog reda uceniku se izri¢e pedagoska mjera sukladno Pravilniku
o kriterijima za izricanje pedagoSkih mjera.

13.ZDRAVSTVENA ZASTITA UCENIKA

Clanak 66.
U svim $kolskim prostorima (zatvorenim i otvorenim) zabranjeno je pusenje duhanskih
proizvoda $to je oznaceno posebnim oznakama i upozorenjima.
Na sve prekrsitelje odredbe iz stavka 1. ovog ¢lanka nadlezni inspektor utvrdit ¢e kaznu
sukladno Zakonu o ogranicavanju uporabe duhanskih i srodnih proizvoda.
S ciljem oduvanja zdravlja uenika Skola suraduje sa $kolskim lije¢nikom i ostalim
zdravstvenim ustanovama.
Ugenik koji se ozlijedi u Skoli, duzan je ozljedu odmah prijaviti predmetnom ili dezurnom
nastavniku, razredniku, struénom suradniku ili ravnatelju.
U slucaju ozljede na nastavi, nastavnik mora ostati uz ucenika ili organizirati pratnju odrasle
osobe, obavijestiti strucnu sluzbu, tajnistvo ili ravnatelja koji ¢e po potrebi pozvati Hitnu pomo¢
ili roditelje.
Radi zastite zdravlja u€enika, a uslijed nastupanja nepredvidenih okolnosti ucenici se moraju
ponasati u skladu s uputama ministarstava i drugih nadleznih institucija.
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14.PRAVILA ZASTITE OD SOCIJALNO NEPRIHVATLJIVIH OBLIKA
PONASANJA, DISKRIMINACIJE, NEPRIJATELJSTVA I NASILJA

Clanak 67.
U Skoli nije dopusteno izrazavanje diskriminacije.
Svatko tko uoc¢i diskriminatorno ponaSanje drugih osoba, treba upoznati stru¢nu sluzbu ili
ravnatelja sa svojim saznanjima.
U Skoli je zabranjen svaki oblik nasilja, izrazavanje neprijateljstva, nesnosljivosti i drugog
neprimjerenog ponasanja.
U sluéaju pojave nasilja ili dojave o nasilju medu u¢enicima, zaposlenici i ugenici Skole duzni
su postupiti po Protokolu o postupanju u sluc¢aju nasilja medu djecom i mladima.
U sludaju saznanja o nasilju u obitelji kojem su izloZeni uéenici, zaposlenici Skole duzni su
postupiti po Protokolu o postupanju u sluc¢aju nasilja u obitelji.
Zaposlenici Skole i uéenici duzni su uljudno se ponasati na svim javnim mjestima i izvan Skole
te svojim ponasanjem &uvati osobni ugled i ugled Skole.
U virtualnom prostoru svatko je duzan postivati opca i posebna pravila ponasanja na internetu.
Nastavnici, razrednici i ostali zaposlenici duzni su poduzimati mjere zastite prava ucenika te o
svakom krsenju tih prava, posebice o oblicima tjelesnog ili duSevnog nasilja, spolne zlouporabe,
zanemarivanja ili nehajnog postupanja, zlostavljanja ili izrabljivanja izvijestiti stru¢nu sluzbu i
ravnatelja.
Medusobni odnosi ucenika trebaju se zasnivati na nacelu kulturnog ophodenja. Stariji ucenici
svojim uzornim radom 1 ponasanjem trebaju biti primjer mladim ucenicima.
Ucenici se trebaju zalagati za pravednost, suradnju, medusobno pomaganje i kolegijalnost u
razredu i Skoli.
Ucenicima je zabranjeno bilo kakvo psihic¢ko ili fizicko zlostavljanje, omalovaZavanje,
podcjenjivanje ili ismijavanje te iskoriStavanje drugih ucenika.
Kada ucenici uoce ponasanja iz gore navedenog stavka ovoga Clanka duzni su to prijaviti
razredniku, nastavniku ili stru¢nom suradniku.
U sluéaju krienja pravila medusobnih odnosa uéenika Skola postupa sukladno Protokolu o
postupanju u slucaju nasilja medu mladima.

15. KRSENJE KUCNOG REDA

Clanak 68.
Postupanje prema odredbama ovoga Pravilnika sastavni je dio obveza ucenika i radnih obveza
zaposlenika Skole.
Zaposlenici koji postupaju suprotno odredbama ovog Pravilnika odgovorni su sukladno Statutu
Skole i pozitivnim propisima.
Dezurni nastavnik ¢e, uz pomo¢ struéne sluzbe, udaljiti iz prostora Skole 0sobu koja za vrijeme
boravka u Skoli kr$i unutarnji red ili ée pozvati policiju.
Ucenici koji postupaju suprotno odredbama ovog Pravilnika odgovorni su sukladno Statutu
Skole i pozitivnim propisima.
Krsenje Kuénog reda moze biti lakSe, teze i teSko.
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Ucenik lakse kr§i Ku¢ni red ako jedanput nije izvrsio odredenu duznost ili obvezu utvrdenu
ovim Pravilnikom.

Ugenik teze ili teSko krdi kuéni red ako nakon opomene nastavnika ili drugog zaposlenika Skole
nastavlja s neprihvatljivim ponasanjem.

16. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 69.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana objave na oglasnoj plo¢i.

Clanak 70.

Ovaj Pravilnik moZe se mijenjati i dopunjavati samo na nacin i u postupku po kojem je donesen.

Clanak 71.
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o kuénom redu od 23. studenog
2012. godine.

KLASA: 602-02/21-04
URBROJ: 2158/48-02-2021-3

Predsjednica Skolskog odbora
Gabrijela Baraban, dipl.oec.

Ovaj Pravilnik objavljen je na oglasnoj ploc¢i 20. srpnja 2021. godine, a stupio je na snagu dana
28. srpnja 2021. godine.

Ravnatelj
dr.sc. Andrej Kristek
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