Na temelju odredbi ¢lana 118. Zakona o radu Federacije Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine FBiH", broj: 26/16; 89/18; 23/20; 49/21; 103/21; 44/22), odredbi Zakona o srednjem
obrazovanju Kantona Sarajevo ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj: 23/17; 30/19;
33/21), te odredbi c¢lana 148. Pravila Javne ustanove Druga gimnazija Sarajevo, radi
uskladivanja sa odredbama vazeéeg Kolektivnog ugovora za djelatnost srednjeg obrazovanja u
Kantonu Sarajevo 1 Sporazuma Vlade Kantona Sarajevo i1 Sindikata srednjeg i visokog
obrazovanja, odgoja, nauke 1 kulture BiH — Kantonalni odbor Kantona Sarajevo o utvrdivanju
osnovice za obracun placa, platnih razreda i koeficijenata za radnike u srednjem obrazovanju
Kantona Sarajevo, Pedagoskih standarda i normativa za srednje obrazovanje (,,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo®, broj:10/24), uz konsultacije Sindikalne organizacije Skole, Skolski odbor
je na 33. sjednici odrzanoj 24.04.2024. godine, jednoglasno usvojio:

PRAVILNIK O RADU
UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
PLACAMA, NAKNADAMA I DRUGIM MATERIJALNIM PRAVIMA
JAVNE USTANOVE DRUGA GIMNAZIJA SARAJEVO

I - OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Pravilnikom o radu, unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, placama,
naknadama i drugim materijalnim pravima koja nemaju karakter pla¢e Javne ustanove Druga
gimnazija Sarajevo (u daljem tekstu: Pravilnik) ureduje se unutrasnja organizacija rada,
sistematizacija radnih mjesta, opis poslova koji se obavljaju na radnim mjestima i broj
potrebnih izvrSilaca, te uslovi za zasnivanje radnog odnosa u Javnoj ustanovi Druga gimnazija
Sarajevo (u daljem tekstu: Skola), rukovodenje i upravljanje, i druga pitanja u vezi sa
organizacijom procesa rada, prava, obaveze i odgovornosti radnika iz radnog odnosa, prava i
obaveze poslodavca prema radniku, uslovi rada, elementi 1 nacin obracuna placa, naknada
placa, uslovi, kriteriji i naCin ostvarivanja naknada i drugih materijalnih prava koja nemaju
karakter place, a koja pripadaju radnicima i druga pitanja u vezi sa radom.

(2) Odredbe ovog Pravilnika odnose se na sve radnike Skole bez obzira da li su zakljugili ugovor
o radu na neodredeno ili odredeno vrijeme, s punim ili nepunim radnim vremenom/nastavnom
normom ili ugovor o stru¢nom osposobljavanju za samostalan rad sa statusom pripravnika ili
volontera.

(3) Odredbe ovog Pravilnika ne odnose se na pripravnike koji su radni odnos u Skoli zasnovali
sporazumom Skole i Zavoda za zaposljavanje Kantona Sarajevo.

(4) Na uslove rada i odnose radnika i poslodavca, koji nisu uredeni ovim Pravilnikom,
primjenjuju se odredbe Zakona o radu Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: Zakon)



i odredbe Kolektivnog ugovora za djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo (u
daljem tekstu: Kolektivni ugovor).

(5) Ako se pojedina pitanja iz specificnosti radnog odnosa urede pisanim sporazumom
sklopljenim izmedu radnika i Skole, primjenjivat ée se odredbe iz sporazuma.

(6) U slucaju kada odredbe ugovora o radu upuéuju na primjenu pojedinih odredbi ovog
Pravilnika, odredbe Pravilnika postaju sastavni dio ugovora o radu.

Clan 2.
(Pojmovi i ugovorne obveze radnika i poslodavca)

(1) U smislu ovog Pravilnika i ugovora o radu, slijedeci izrazi imaju slijede¢a znacenja:

a) "Poslodavac" je Javna ustanova Druga gimnazija Sarajevo, sa sjediStem u Sarajevu, u
ulici Sutjeska broj 1, u resoru Ministarstva za 0odgoj 1 obrazovanje Kantona Sarajevo,
¢iji je osniva¢ Vlada Kantona Sarajevo;

b) "Radnik" je fizi¢ko lice koje je sa poslodavcem zakljucilo ugovor o radu, po kojem se
osnovu nalazi u radnom odnosu sa poslodavcem,;

c) "Radno mjesto" je pozicija utvrdena ovim Pravilnikom, Zakonom o srednjem
obrazovanju, Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje i
Nastavnim planom i programom, na koje se rasporeduje radnik za vrSenje poslova
utvrdenih za to radno mjesto;

d) "Puno radno vrijeme" obuhvata rad u Skoli u trajanju od 40 sati sedmiéno;

e) "Nepuno radno vrijeme" obuhvata rad u Skoli kraéi od 40 sati sedmiéno, odreden broj
sati sedmi¢nog radnog vremena rasporedenog u petodnevnoj radnoj sedmici;

f) "Godina dana" oznacava kalendarsku godinu;

g) "Dani", uz navodenje broja dana, podrazumijeva tekuce kalendarske dane, subote i
nedjelje, dane drzavnih i vjerskih praznika;

h) "Radni dan" podrazumijeva svaki dan, osim subote i nedjelje;

1) "Staz" podrazumijeva staz proveden na radu odnosno u radnom odnosu;

j) "Platni razred" predstavlja razvrstavanje radnih mjesta utvrdenih ovim Pravilnikom u
odredene pozicije radi odredivanja iznosa osnovne place radnika;

k) "Koeficijent" predstavlja brojéanu vrijednost koja se iskazuje arapskim brojevima za
svaku poziciju radnog mjesta koje su razvrstane u platne razrede ustanove 1 sluzi za
utvrdivanje visine osnovne place;

1) "Osnovica za obracun place" predstavlja novCani iznos u konvertibilnim markama koji
se koristi za odredivanje osnovne place;

m) "Vlada" predstavlja Vladu Kantona Sarajevo;

n) "Ministarstvo" predstavlja Ministarstvo za odgoj 1 obrazovanje Kantona Sarajevo;

o) "Ministar" predstavlja ministra za odgoj 1 obrazovanje Kantona Sarajevo;

p) "sindikat" podrazumijeva Sindikalna organizacija;

q) "Sindikat" podrazumijeva visi nivo organizovanja Sindikata.

(2) Svaki radnik je u obavezi savjesno i stru¢no obavljati poslove preuzete potpisivanjem
ugovora o radu.

(3) Skola, kao poslodavac, uz puno postivanje prava i dostojanstva svakog radnika, garantuje
izvrSavanje svojih ugovornih obaveza.



(4) Skola, kao poslodavac, se obavezuje da se prema svim radnicima postupa jednako, bez
obzira na rasu, spol, bra¢no stanje, porodi¢ne obaveze, dob, jezik, vjeru, politi¢ko ili drugo
uvjerenje, nacionalno ili socijalno porijeklo 1 slicno.

Il. ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA I ZAKLJUCIVANJE UGOVORA O RADU

Clan 3.
(Radni odnos)

(1) Svaki radnik je obavezan li¢no obavljati poslove preuzete potpisivanjem ugovora o radu.
(2) Pri izvrSavanju svojih radnih duznosti radnik je duzan postupiti savjesno i stru¢no u skladu
s prirodom i vrstom rada, prema uputama ovlastenih organa i osoba skole.

(3) Skola, uz puno poitovanje prava i dostojanstva svakog radnika, garantuje izvr$avanje svojih
ugovornih obaveza, a posebno se obavezuje da ¢e obezbijediti radniku posao, te mu za obavljeni
rad dati placu, sve dok ponaSanje radnika ne Steti ugledu skole i dok finansijske i druge prilike
to dopustaju.

(3) Skola se obavezuje da ¢e prema svim radnicima, kao i osobama koje se zaposljavaju,
postupati jednako, bez obzira na rasu, boju koZze, spol, bracno stanje, porodicne obaveze, dob,
jezik, vjeru, politiko ili drugo uvjerenje, nacionalno ili socijalno porijeklo i sli¢no.

Clan 4.
(Zasnivanje radnog odnosa)

(1) U 8koli radni odnos zasnivaju direktori, pomo¢nici direktora — voditelji nastavnog procesa,
profesori-nastavnici, stru¢ni saradnici, saradnici i radnici za obavljanje drugih poslova
osnovne djelatnosti Skole, tehnickih 1 pomo¢no-tehnickih poslova (u daljem tekstu: radnik)
u skladu sa op¢im i posebnim uslovima, kao i opisom poslova koji su precizirani ovim
pravilnikom.

(2) Radnik iz stava (1) u skoli zasniva radni odnos na osnovu zakona, Zakona o srednjem
obrazovanju i podzakonskih akata kojima se regulira srednje obrazovanje, nastavnih
planova i programa, pedagoskih standarda i normativa koji se primjenjuju za rad srednjih
Skola 1 op¢ih akata Skole, u ¢ijem donoSenju i utvrdivanju ucestvuje Sindikat.

(3) Kao poseban uslov za zasnivanje radnog odnosa, pored uslova utvrdenih zakonom, ne
mogu se utvrdivati godine Zivota, izuzev donje granice propisane zakonom.

(4) Stupanjem na rad radnika na osnovu zaklju¢enog ugovora o radu, na dan odreden tim
ugovorom o radu, zasniva se radni odnos radnika.

(5) Nakon zaklju¢ivanja ugovora o radu, poslodavac prijavljuje radnika na penzijsko i
invalidsko osiguranje i zdravstveno osiguranje.

(6) Radniku koji je imenovan na funkciju direktora ustanove i ima ugovor o radu na
neodredeno vrijeme u ustanovi, na njegov zahtjev, ugovor o radu ¢e mirovati do prestanka
mandata.

(7) Zahtjev iz stava (6) ovog ¢lana direktor podnosi Skolskom odboru u roku od 30 dana od
imenovanja na funkciju direktora ustanove.



(8) Radnik iz stava (6) ovog ¢lana ima pravo vratiti se na rad u Skolu u kojoj je prethodno
radio ako podnese pismeni zahtjev za povratak na te poslove u roku od 30 dana od dana
prestanka obavljanja poslova direktora, u protivnom, prestaje mu radni odnos.

(9) Ako je za sticanje odredenih prava vazno prethodno trajanje radnog odnosa s istim
poslodavcem, radniku iz stava (6) ovog ¢lana, nakon povratka na rad, period mirovanja
ugovora o radu ubraja se u neprekinuto trajanje radnog odnosa.

(10)Radnika iz stava (6) ovog ¢lana, do povratka na poslove za koje mu ugovor o radu miruje,
zamjenjuju lica u radnom odnosu koji se zasniva isklju¢ivo na odredeno vrijeme.

(11)Radnik koji je imenovan na funkciju pomoc¢nika direktora i ima ugovor o radu na
neodredeno vrijeme u ustanovi, na njegov ¢e zahtjev ugovor o radu mirovati do prestanka
mandata.

(12) Zahtjev iz prethodnog stava ovog ¢lana pomo¢nik direktora podnosi direktoru u roku od 7
dana od imenovanja na funkciju pomo¢nika direktora.

(13)U slucaju da je pomo¢nik direktora imenovan na navedenu funkciju sa nepunim radnim
vremenom, direktor je obavezan da sa imenovanim zaklju¢i Ugovor o radu na odredeno
vrijeme za poslove za koje ima zakljucen osnovni ugovor za preostali dio radnog vremena.

(14) Direktor, nakon donoSenja Odluke o imenovanju pomoc¢nika direktora i Odluke o
mirovanju prava i obaveza iz radnog odnosa za pomo¢nika direktora, zaklju€uje ugovor o
radu sa imenovanim za obavljanje poslova pomoc¢nika direktora na period naveden u
Odluci o imenovanju.

(15)Radnik iz stava (12) ovog ¢lana ima pravo vratiti se na rad u ustanovu u kojoj je prethodno
radio, ako podnese pisani zahtjev za povratak na te poslove u roku od 7 dana od dana
prestanka obavljanja poslova pomo¢nika direktora, u protivnom mu prestaje radni odnos.

(16) Ako je za sticanje odredenih prava vazno prethodno trajanje radnog odnosa sa ustanovom,
radniku iz stava (12) ovog ¢lana, nakon povratka na rad, period mirovanja ugovora o radu
ubraja se u neprekinuto trajanje radnog odnosa.

(17)Radnika iz stava (12) ovog ¢lana do povratka na posao za koje mu ugovor o radu miruje
zamjenjuju lica u radnom odnosu koji se zasniva isklju¢ivo na odredeno vrijeme.

Clan 5.
(Poslodavac)

(1) Poslodavac u smislu ovog pravilnika je JU Druga gimnazija Sarajevo, kod koje je radnik u
radnom odnosu i obavlja odredene poslove i zadatke, i po tom osnovu poslodavac isplacuje
radniku placu i izvrSava druge obaveze iz radnog odnosa u skladu sa zakonom, Kolektivnim
ugovorom, ovim pravilnikom i drugim op¢im aktima skole.

Clan 6.
(Ugovor o radu)

(1) Ugovor o radu u skoli moze zakljuciti lice koje ima opcu zdravstvenu sposobnost utvrdenu
od nadlezne zdravstvene ustanove.



(2) Radnik u skoli koji u toku trajanja ugovora o radu oboli od zarazne ili duSevne bolesti ne
moze obavljati odgojno-obrazovni rad sve dok traju takve okolnosti, odnosno dok radnik
ne pribavi uvjerenje odgovarajuce zdravstvene ustanove o zdravstvenoj sposobnosti.

Clan 7.
(Nacin uposljavanja)

(1) Nastavnici, strucni saradnici u odgojno-obrazovnom i psihosocijalnom razvoju ucenika,
struéni saradnici na pravnim i ekonomskim poslovima i radnici na tehni¢kim i pomo¢nim
poslovima uposljavaju se preuzimanjem nastavnika, stru¢nih saradnika i drugih radnika sa
spiska radnika za ¢ijim je radom djelimi¢no ili potpuno prestala potreba koji se vodi u
Ministarstvu za odgoj 1 obrazovanje Kantona Sarajevo, odnosno na osnovu Javnog konkursa
koji raspisuje Skolski odbor po saglasnosti resornog Ministarstva.

(2) Ukoliko u Skoli postoji upraznjeno radno mjesto, u skladu sa stavom (1) ovog ¢lana, a po
rjeSenju resornog ministra, Skola je u obavezi preuzeti lice koje je evidentirano na spisku
radnika za ¢ijim je radom djelimi¢no ili potpuno prestala potreba.

(3) Pravo na evidentiranje radnika za ¢ijim je radom djelimic¢no ili potpuno prestala potreba
imaju oni radnici koji su u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, kao i radnici koji nisu
ponovo izabrani za direktora, odnosno pomoc¢nika direktora, a ne miruju im prava i obaveze iz
radnog odnosa koje podrazumijevaju prethodno radno mjesto, u okviru svog profila i stru¢ne
spreme.

(4) Ukoliko se popunjavanje upraznjenog radnog mjesta ovim postupkom ne moze realizirati,
uz saglasnost resornog Ministarstva, upraznjeno radno mjesto se oglaSava putem javnog
konkursa koji se provodi u skladu sa Zakonom o srednjem obrazovanju Kantona Sarajevo i
Pravilnikom sa kriterijima za prijem radnika u radni odnos u srednjim Skolama kao javnim
ustanovama na podruc¢ju Kantona Sarajevo.

(5) Prilikom ponude zapoSljavanja i izbora radnika primjenjivat ¢e se odredbe clana 12.
Zakona o ravnopravnosti spolova u Bosni i Hercegovini.

(6) Nastavnici, stru¢ni saradnici u odgojno-obrazovnom i psihosocijalnom razvoju ucenika,
strucni saradnici na pravnim i ekonomskim poslovima i radnici na tehnickim 1 pomo¢nim
poslovima, u hitnim, odnosno vanrednim slu¢ajevima, mogu biti angazirani na odredeni
vremenski period i bez javnog konkursa, u skladu sa Zakonom o radu FBiH, te Zakonom o
srednjem obrazovanju KS, pod uslovom da se upraznjeno radno mjesto ne moze popuniti u
skladu sa stavom (2) ovog Clana.

(7) Nastavnici, strucni saradnici u odgojno-obrazovnom i psihosocijalnom razvoju ucenika,
struéni saradnici na pravnim i ekonomskim poslovima i radnici na tehnickim i pomo¢nim
poslovima koji nemaju odgovarajuci profil strucne spreme, a imaju odgovarajuci stepen skolske
spreme, mogu biti zaposleni u Skoli na odredeno vrijeme, u skladu sa Zakonom o radu FBiH i
Zakonom o srednjem obrazovanju KS, pod uslovom da se na javni konkurs nije prijavio
kandidat koji ispunjava uslove propisane Zakonom i drugim propisima.

(8) Nastava koju izvode nastavnici iz prethodnog stava ovog ¢lana se verificira u skladu sa
Pravilnikom koji donosi resorno Ministarstvo.



Clan 8.
(Konkursna procedura)

(1) Za zasnivanje radnog odnosa i zakljucenje ugovora o radu radnika, nastavnika, stru¢nih
saradnika 1 ostalih radnika, obavezno se raspisuje javni konkurs.

(2) Sadrzaj konkursa, konkursna dokumentacija, bodovanje 1 izbor kandidata, propisani su
Pravilnikom s kriterijima za prijem radnika u radni odnos u srednjim Skolama kao javnim
ustanovama na podrucju Kantona Sarajevo.

(3) Direktor je u obavezi istovremeno objaviti obavjeStenje o raspisivanju javnog konkursa
u dnevnim novinama, sa nazna¢enim upraznjenim radnim mjestima, uz napomenu da se
kompletan sadrZaj teksta javnog konkursa nalazi na web portalu Skole i isti dostaviti putem
sluzbenog e-mail-a resornom Ministarstvu i Javnoj ustanovi “Sluzba za zapoSljavanje
Kantona Sarajevo” radi objavljivanja na njihovim sluzbenim stranicama, uz naznaku
datuma isteka roka za prijavu na javni konkurs, a isti ostaje objavljen na internet stranicama
u ¢itavom periodu roka prijave.

(4) Rok za prijave na javni konkurs je 8 /osam/ dana od dana objave obavjeStenja o
raspisanom javnom konkursu u dnevnim novinama.

(5) Nakon bodovanja dokumentacije i intervjua, direktor donosi preliminarnu odluku o
izboru prvog kandidata sa liste, a ukoliko kandidat ne prihvati zaposlenje bira dalje
kandidate po redu na listi, te nakon Sto se utvrdi koji od izabranih kandidata prihvata
zasnivanje radnog odnosa, donosi odluku o izboru koja sadrzi pouku o pravnom lijeku i ista
se putem poste u roku od 7 /sedam/ dana od dana donoSenja sa obavjestenjem o rezultatima
konkursa dostavlja svim kandidatima javnog konkursa.

(6) Kandidati koji su nezadovoljni odlukom o izboru radnika u roku od 7 /sedam/ dana od
dana prijema odluke mogu uloZiti prigovor Skolskom odboru u pisanoj formi.

(7) Skolski odbor je obavezan donijeti odluku o prigovoru u roku od 8 /osam/ dana od
prijema prigovora i istu dostaviti podnosiocu prigovora.

(8) Ukoliko Skolski odbor usvoji prigovor podnosioca kao osnovan, u obavezi je da donese
odluku o otklanjanju utvrdenih nepravilonosti, bez ponistenja konkursa.

(9) Za donosenje odluke o ponistenju konkursa potrebno je pribaviti saglasnost ministra.
(10) Odluka Skolskog odbora je konaéna.

Clan 9.
(Slucajevi kada se ne raspisuje konkurs/oglas)

(1) Izuzetno, prijem u radni odnos bez javnog konkursa, se vrsi u slu¢ajevima:
a) otkaza s ponudom izmijenjenog ugovora o radu za radno mjesto koje podrazumijeva
iste uslove u pogledu strucne spreme, osim izmjene u pogledu trajanja ugovora o radu;
b) prijema u radni odnos na odredeno vrijeme po programima zaposljavanja javnih
sluzbi i zavoda za zaposljavanje, koji se provode u skladu sa Zakonom o posredovanju
u zaposljavanju i socijalnoj sigurnosti nezaposlenih osoba;
¢) prava radnika sa promijenjenom radnom sposobnoscu.

(2) Prijem u radni odnos bez raspisivanja javnog konkursa moze se vrsiti na odredeno

vrijeme ako se radi o poslovima koji ne trpe odlaganje, u kojem periodu se mora okoncati



procedura prijema u radni odnos u skladu sa odredbama Pravilnika s kriterijima za prijem
radnika u radni odnos u srednjim Skolama kao javnim ustanovama na podru¢ju Kantona
Sarajevo, a kada je u pitanju:
a) prestanak radnog odnosa zbog smrti radnika;
b) prestanak radnog odnosa bez otkaznog roka;
¢) porodiljsko odsustvo ili odsutnost radnika zbog bolovanja;
d) neophodno hitno radno angazovanje radnika zbog iznenadnog povecanja obima
posla, sprecavanja nastanka vece Stete, elementarne nepogode, epidemije i sl.
(3) Prijem u radni odnos u situacijama iz stava (2) ovog ¢lana vrsi se na period koji ne moze
biti duzi od perioda propisanog Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja
u Kantonu Sarajevo.
(4) Skola je u obavezi radno mjesto popunjeno u skladu sa stavom (2) ovog ¢lana popuniti,
odnosno raspisati javni konkurs u redovnoj proceduri propisanoj Pravilnikom.
(5) Izuzetno, radni odnos na odredeno i neodredeno vrijeme se moze zasnovati i bez
objavljivanja javnog konkursa na nacin i pod uslovima propisanim Kolektivnim ugovorom, a
u skladu sa propisima koji ureduju ovo pitanje
(6) Javni konkurs/oglas nije potreban za sklapanje ugovora o radu:

a)
b)

c)

d)

na odredeno vrijeme kraé¢e od 180 dana u skladu sa Zakonom o srednjem obrazovanju,
kada se zasniva radni odnos s osobom koja se nalazi na evidenciji radnika za Cijim
radom je prestala potreba,

do punog radnog vremena s osobom koja ima zasnovan radni odnos na neodredeno
nepuno radno vrijeme. Pravo iz ove tacke primjenjuje se kako u slucaju zasnivanja
radnog odnosa kod istog poslodavca, tako i kod drugog poslodavca na podruc¢ju Kantona
Sarajevo, te 1 u slucaju kada bi nakon zasnivanja radnog odnosa do punog radnog
vremena za preostali dio bilo potrebno raspisati javni konkurs/oglas. U tom slucaju
ustanova u kojoj postoji upraznjeno radno mjesto je obavezna prethodno pribaviti
pisanu saglasnost koju, na prijedlog Komisije Ministarstva za zbrinjavanje radnika
ustanova za €ijim je radom potpuno ili djelimi¢no prestala potreba, daje ministar,

kada radnici, koji su u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, zZele zamijeniti mjesta, u
kojem slucaju Skole i radnici koji su u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, nakon
prethodno pribavljenog misljenja predsjednika sindikalne organizacije, zakljucuju
sporazum o zamjeni radnih mjesta na osnovu kojih zakljuuju ugovor o radu na
neodredeno vrijeme,

kada radnik, koji je u stalnom radnom odnosu na neodredeno vrijeme, Zeli zamijeniti
radno mjesto 1 zakljuciti ugovor o radu na upraznjeno radno mjesto u drugoj ustanovi
(Javna ustanova predskolskog odgoja, ustanova osnovnog odgoja i1 obrazovanja,
ustanova za odgoj 1 obrazovanje ucenika s teSkocama, dom ucenika i srednja Skola) u
kojem sluc¢aju je ustanova u kojoj postoji upraznjeno radno mjesto u obavezi prethodno
pribaviti misljenje predsjednika sindikalne organizacije i pisanu saglasnost ministra na
osnovu koje ¢e ta ustanova zakljuciti ugovor o radu s radnikom na neodredeno vrijeme,
kada radnik, koji je u stalnom radnom odnosu na neodredeno vrijeme, Zeli zamijeniti
radno mjesto koje podrazumijeva isti stepen strucne spreme 1 zakljuciti ugovor o radu
na upraznjeno radno mjesto u ustanovi u kojoj radi i za koje ispunjava uslove definisane
ovim Pravilnikom, ustanova nakon prethodno pribavljenog pozitivnog misljenja



predsjednika sindikalne organizacije, radniku otkazuje ugovor o radu i istovremeno
radniku nudi zakljucivanje ugovora o radu pod izmijenjenim uslovima na upraznjenom
radnom mjestu,

g) u Skoli sa radnikom koji nema odgovarajuéu vrstu struéne spreme za obavljanje
poslova, a Skoli i radniku je resorno ministarstvo rjeSenjem utvrdilo pravo obavljanja
tih poslova,

h) u prvom polugodistu Skolske godine na odredeno vrijeme do 120 dana i u drugom
polugodistu Skolske godine na odredeno vrijeme do 150 dana kada se radni odnos u
Skoli zasniva s asistentom u odjeljenju/grupi, ¢lanom stru¢nog tima za inkluzivnu
podrsku,

1) udrugim slucajevima kada to nije potrebno u skladu sa Zakonom.

(7) Radniku koji je imenovan na poziciju direktora 1 ima ugovor o radu na neodredeno
vrijeme, na li¢ni zahtjev koji podnosi Skolskom odboru u roku od 7 dana od imenovanja
na funkciju direktora, ugovor o radu ¢e mirovati do kraja drugog uzastopnog mandata.

(8) Radnik iz stava (7) ovog ¢lana ima pravo vratiti se na rad u Skolu u kojoj je prethodno
radio ako podnese pismeni zahtjev za povratak na te poslove u roku od 30 dana od dana
prestanka obavljanja poslova direktora, u protivnom, prestaje mu radni odnos.

(9) Ako je za sticanje odredenih prava vazno prethodno trajanje radnog odnosa sa istim
poslodavcem, radniku iz stava (7) ovog ¢lana, nakon povratka na rad, period mirovanja
ugovora o radu ubraja se u neprekidno trajanje radnog odnosa.

(10) Radnika iz stava (7) ovog ¢lana, do povratka na poslove za koje mu ugovor o radu
miruje, mijenjaju lica u radnom odnosu koji se zasniva na odredeno vrijeme.

Clan 10.
(Ugovor o radu)

(1) Ugovor o radu zaklju€uje se u pismenoj formi.

(2) Pisani ugovor o radu sadrzi podatke o nazivu i sjediStu poslodavca, podatke o radniku,
njegovom prebivaliStu, mjestu rada, danu pocetka radnog odnosa, trajanju ugovora o radu,
radnom mjestu na koje se radnik prima u radni odnos i kratak opis poslova, kao i druge
podatke (duzina i raspored radnog vremena, placa i naknade, odsustva i odmori, prestanak
ugovora, otkazni rokovi), umjesto kojih se mogu naznaciti odredbe Zakona o radu, drugih
zakonskih 1 podzakonskih akata, Kolektivnog ugovora ili ovog Pravilnika, a kojima su ova
pitanja uredena.

(3) U interesu zastite zivota i zdravlja radnika za vrijeme proglaSenog stanja prirodne ili
druge nesrece, kao i za vrijeme vanrednog stanja proglaSenog od strane nadleznih
institucija, direktor moze, nakon prethodno pribavljene saglasnosti Sindikata, donijeti
odluku da radnik obavlja poslove i izvan prostorija ustanove (kod kuce radnika ili u drugom
prostoru koji osigura radnik), a koja ¢e sadrzavati vrijeme i nacin obavljanja rada, uz
osiguranje sredstava potrebnih za rad.



Clan 11.
(Pismena forma ugovora o radu)

(1) Poslodavac je obavezan zakljuciti ugovor o radu sa radnikom isklju¢ivo u pismenoj
formi, s podacima iz ovog Pravilnika. Prilikom zaklju¢ivanja ugovora o radu poslodavac
ne moze traziti od radnika podatke koji nisu u neposrednoj vezi sa prirodom radnih
aktivnosti koje radnik obavlja. Li¢ni podaci radnika ne mogu se prikupljati, koristiti ili
dostavljati tre¢im licima, osim ako je to odredeno Zakonom ili ako je to potrebno radi
ostvarivanja prava i obaveza iz radnog odnosa.

(2) Prijedlog pismenog ugovora o radu iz stava (1) ovog &lana Skola je duZna uruéiti
radniku odmah po stupanju na rad, a radnik je duzan potpisati ugovor najkasnije 8 /osam/
dana od dana dostavljanja, te je poslodavac duzan dostaviti radniku, kao pisani dokaz,
kopiju prijave na rad i zdravstveno osiguranje, odmah po zaklju¢ivanju ugovora o radu.

Clan 12.
(Forma i sadrZina ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu zakljucuje se u pismenoj formi i sadrzi, pored podataka iz ¢lana 24. Zakona
o radu, i podatke o:
a) strucnoj spremi / zanimanju radnika;
b) ugovorenom probnom radu, trajanju probnog rada, na¢inu ocjenjivanja probnog rada i
roku za otkaz ugovora o radu zbog nezadovoljavajuc¢eg probnog rada;
c¢) izjavu radnika da ne postoje okolnosti iz ¢lana 56. stav (1) ZOR-a;

d) okolnosti kad se radniku moze odrediti da radi na dan svog sedmi¢nog odmora i roku u
kojem mu se obezbjeduje koristenje sedmi¢nog odmora;

e) uslovima i mjerama zastite sigurnosti zdravlja na radu;
f) zabrani takmicenja sa poslodavcem u toku radnog odnosa i cuvanju poslovne tajne;

g) odgovornosti za Stetu 1 naknadi Stete;
h) lakSim 1 tezim prijestupima ili povredama radnih obaveza.

Clan 13.
(Uslovi za zakljucivanje ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu u Skoli moZe zakljugiti lice koje ispunjava opée uslove za zasnivanje
radnog odnosa na poslovima odredenog radnog mjesta: punoljetstvo, opéa zdravstvena
sposobnost utvrdena od strane nadlezne zdravstvene ustanove u skladu sa pravnim
normama koje reguliSu ovu oblast, nevodenje kaznenog postupka za kaznena djela koja
predstavljaju smetnju za zasnivanje radnog odnosa.

(2) Ako su Zakonom ili drugim propisom, Kolektivnim ugovorom, PedagoSkim
standardima i normativima ili ovim Pravilnikom odredeni posebni uslovi za zasnivanje
radnog odnosa, kao $to su: stru¢na sprema, stru¢ni ispit, radno iskustvo, specijalisticka
znanja, ugovor o radu moze zakljuciti samo radnik koji zadovoljava te uslove.



Clan 14.
(Vrste ugovora o radu i drugih ugovora)

(1) Ugovor o radu moze se zakljuciti:
a) na neodredeno vrijeme sa punim ili nepunim radnim vremenom,;
b) na odredeno vrijeme sa punim ili nepunim radnim vremenom,;
¢) na odredeno ili neodredeno vrijeme uz probni rad,
d) sa pripravnikom/volonterom radi osposobljavanja za samostalan rad;
e) zaposlove van prostorija poslodavca;
f) zbog potrebe za obavljanjem privremenih i povremenih poslova.

(2) Zakljucivanje ugovora o radu vrsi se u skladu sa Zakonom o radu FBiH, Op¢im
kolektivnim ugovorom za teritoriju FBiH, Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo i ovim Pravilnikom.

(3) Prilikom zakljucivanja ugovora o radu radnik je u obavezi obavijestiti poslodavca
o bolesti ili okolnosti koja ga onemogucuje ili bitno ometa u izvr§enju ugovora o radu.

Clan 15.
(Ugovor o radu sa direktorom)

(1) Direktor poslovodnu funkciju obavlja u radnom odnosu.
(2) Ugovor o radu sa direktorom zakljuduje Skolski odbor na odredeno vrijeme i traje od dana
stupanja na rad do isteka roka na koji je izabran direktor, odnosno do njegovog razrjesenja.

Clan 16.
(Ugovor o radu na neodredeno vrijeme)

(1) Ugovor o radu sa radnikom moze se zakljuciti na neodredeno vrijeme, sa naglaSavanjem da
se radni odnos zaklju¢uje na neodredeno vrijeme.

(2) Ugovor o radu koji ne sadrzi podatak u pogledu trajanja, smatrat ¢e ugovorom o radu na
neodredeno vrijeme.

(3) Ako radnik izricito ili pre¢utno obnovi ugovor o radu na odredeno vrijeme sa poslodavcem,
odnosno izricito ili precutno zakljuci sa poslodavcem uzastopne ugovore o radu na odredeno
vrijeme na period duzi od tri godine bez prekida, takav ugovor smatrati ¢e se ugovorom o radu
na neodredeno vrijeme.

(4) Prekidom ugovora o radu iz prethodnog stava ne smatraju se prekidi nastali zbog: godi$njeg
odmora, bolovanja, porodajnog odsustva, odsustva sa rada u skladu sa Zakonom o radu i ovim
Pravilnikom, perioda izmedu otkaza ugovora o radu i dana povratka na radno mjesto na osnovu
odluke suda ili drugog organa u skladu sa Zakonom i ovim Pravilnikom, odsustva sa posla uz
saglasnost poslodavca, kao ni vremenskog perioda od 60 dana izmedu ugovora o radu sa istim
poslodavcem.
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Clan 17.
(Ugovor o radu na odredeno vrijeme)

(1) Radni odnos na odredeno vrijeme moze se zasnovati pod uslovom da je u odluci o izboru
radnika izri¢ito naglaseno da radnik zasniva radni odnos na odredeno vrijeme i rok odnosno
vrijeme do koga ¢e vrsiti poslove za koje zasniva radni odnos.
(2) Ugovor o radu na odredeno vrijeme ne moze se zakljuciti na period duzi od tri godine.
(3) Ugovor o radu moze se zakljuciti na odredeno vrijeme za obavljanje poslova ¢iji se obim
privremeno povecao, a koji nisu trajnijeg karaktera, radi zamjene na odredeni period odsutnog
radnika, dok traje potreba obavljanja tih poslova odnosno do povratka odsutnog radnika, a
najduze tri godine.
Clan 18.
(Probni rad)

(1) Skola mozZe ugovoriti probni rad u trajanju od tri do $est mjeseci.

(2) Za vrijeme trajanja probnog rada radnika, direktor Skole imenuje stru¢nu trolanu komisiju
za ocjenu rada radnika, u koju je obavezno ukljuc¢en predsjednik odgovarajuceg aktiva (ukoliko
se prati rad nastavnika), a koja prati stru¢nu sposobnost i ostvarene rezultate rada radnika
primljenog u radni odnos sa probnim radom, te direktoru Skole dostavlja ocjenu, odnosno
stru¢no misljenje o radu radnika.

Clan 19.
(Trajanje probnog rada)

(1) Radnik na probnom radu na poslovima za koje je zakljucen ugovor o radu, treba pokazati
svoje strucne i radne sposobnosti.

(2) Trajanje probnog rada moze se produZziti za onoliko dana koliko radnik nije radio zbog
privremene sprijecenosti za rad zbog bolesti ili drugih opravdanih razloga.

Clan 20.
(Ocjena probnog rada)

(1) Ako direktor Skole i nakon isteka trajanja probnog rada ne donese odluku o prestanku
radnog odnosa, smatra se da je radnik zadovoljio na probnom radu, te radni odnos radnika traje
u skladu sa zaklju¢enim ugovorom.

(2) Ako radnik ne zadovolji na probnom radu poslodavac ¢e donijeti odluku o prestanku
ugovora o radu sa datumom prestanka probnog rada.

(3) Ako se probni rad prekida prije roka, otkazni rok je najmanje sedam dana.
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Clan 21.
(Obavljanje privremenih i povremenih poslova)

(1) Poslodavac moze pod uslovima utvrdenim Zakonom o radu FBiH i Kolektivnim ugovorom
za djelatnost srednjeg obrazovanja KS, zakljuciti ugovor o obavljanju privremenih i
povremenih poslova sa zainteresovanim licem, koji sadrzi tacan opis poslova koji su u vezi sa
djelatnoscu poslodavca.
(2) Kao privremeni i povremeni poslovi smatraju se:

a)  radu ispitnim komisijama,

b)  izrada rasporeda,

c) prevod strane strucne i druge literature,

d) usluge Stampanja i umnozavanje Skolskog lista,

e) izrada i realizacija Skolskih projekata,

f)  sredivanje arhive i dokumentacije,

g) izvodenje pripremne i instruktivne nastave,

h)  izvodenje nastave na kursevima ili seminarima,

i)  CiScenje snijega,

j)  molerski i vrtlarski radovi,

k)  utovar i istovar materijala i opreme,

1)  odrzavanje stru¢nih seminara i predavanja,

m) rad u komisijama koje imenuje Skolski odbor i direktor,

n) rad na otklanjanju i okoncanju zastoja dijela procesa rada,

0)  izrada strucnih eleborata,

p)  realizacija programa mentora za osposobljavanje rada pripravnika,

q) placanje intelektualnih usluga i autorskih honorara,

r)  planiranje i realizacija projekata koji su odobreni od drugih pravnih subjekata,

donatora, ili su odobreni putem javnih poziva,

s)  odrzavanje informaticke opreme (hardware i software),

t)  realizacija projekata javne, kulturne i sportske djelatnosti i

u)  drugi privremeni i povremeni poslovi predvideni planom rada Skole.

(3) Odrzavanje informaticke opreme (hardware i1 software) se smatra privremenim ili
povremenim poslom u smislu poslova iz tacke s) stava (2) ovog ¢lana, osim ukoliko ti poslovi
nisu definisani kao obaveza radnika utvrdena ugovorom o radu i rjeSenjem o 40satnom
nedjeljnom zaduzenju.

(4) Radniku koji obavlja posao iz stava (1) tacka b) ovog ¢lana, pripada pravo na novcanu
naknadu na nacin kako je to utvrdeno Kolektivnim ugovorom.

(5) Clanovima Komisije za provodenje konkursne procedure pripada pravo na novéanu
naknadu koju utvrduje Ministarstvo odlukom uz saglasnost Sindikata.

(6) Isplata naknade za poslove iz ovog ¢lana se vrSi na osnovu odluke, koju direktor donosi
prije pocetka obavljanja posla, odnosno na osnovu rjeSenja o isplati koje utvrduje direktor na
osnovu relevantnih propisa.
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Clan 22.
(Pripravnici)

(1) Skola moze zakljugiti ugovor o radu sa pripravnikom.
(2) Pripravnikom se smatra lice koje prvi put zasniva radni odnos u neposrednom odgojno —
obrazovnom procesu, radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad.
(3) S pripravnikom se zaklju€uje ugovor o radu na odredeno vrijeme, najduze do godinu dana,
ako propisom Kantona Sarajevo nije drugacije odredeno.
(4) Strucni ispit za sekretara ustanove nije obavezno polagati:
a) lice koje radi na poslovima sekretara vise od petnaest godina,
b) lice koje ima poloZen pravosudni ispit, stru¢ni upravni ispit ili javni ispit opéeg znanja
za zaposlene u organima drzavne sluzbe na bilo kojem nivou,
c) lice kojem je u skladu sa Zakonom o srednjem obrazovanju priznato pravo
oslobadanja od polaganja stru¢nog ispita.
(5) Troskove prvog polaganja stru¢nog ispita radnika-pripravnika snosi $kola u kojoj je radnik-
pripravnik zaposlen, a troskove ponovnog polaganja snosi radnik-pripravnik.

Clan 23.
(Zakljucivanje ugovora sa pripravnikom)

(1) Skola moze zakljuéiti ugovor o obavljanju pripravni¢kog staza sa pripravnikom na odredeno
vrijeme koliko traje pripravnicki staz.

(2) Ugovor se zakljucuje u pisanoj formi.

(3) Radniku-pripravniku za vrijeme trajanja pripravnickog staza pripada osnovna placa platnog
razreda odgovarajuéeg stepena za poslove na koje je primljen u radni odnos umanjena za 5%.
(4) Skola osigurava pripravnika za slu¢aj povrede na radu i profesionalne bolesti.

(5) Pripravnik ima pravo na odmor u toku radnog dana, dnevni odmor izmedu dva uzastopna
radna dana 1 sedmi¢ni odmor kao i svi radnici. Pripravnik ima pravo i na godis$nji odmor u
skladu sa Zakonom i Kolektivnim ugovorom.

Clan 24.
(Trajanje ugovora o pripravnickom stazu)

(1) Radni odnos sa pripravnikom, koji nije u neposrednom odgojno-obrazovnom radu, zasniva
se zaklju€ivanjem ugovora o radu na odredeno vrijeme i to:
a) na period od Sest mjeseci za poslove za koje se trazi srednja i viSa strucna
sprema,
b) na period od jedne godine za poslove visoke stru¢ne spreme i1 II ciklusa
bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 1 300 ECTS).
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Clan 25.
(Strucni ispit)

(1) Nastavnik i struéni saradnik u nastavi koji prvi put zasniva radni odnos u Skoli obavezan je
da, nakon isteka pripravnickog rada, odnosno nakon polozene pedagoskopsiholoske i
didakticko-metodicke grupe predmeta ako nije zavrSio fakuktet nastavniC¢kog smjera, i
pripravni¢kog rada, polaze stru¢ni ispit za samostalan odgojno-obrazovni rad u skladu sa
Zakonom o srednjem obrazovanju Kantona Sarajevo.

(2) Licima iz prethodnog stava ovog ¢lana, Skola je obavezna izdati rjeSenje o pripravni¢kom
stazu 1 odredenim rokom polaganja stru¢nog ispita za samostalan obrazovno-odgojni rad,
odnosno rjeSenje sa odredenim rokom za polaganje pedagoskopsiholoske i1 didakticko-
metodiCke grupe predmeta licima koja nisu zavrsila fakultet nastavnickog smjera.
(3)Saradnici 1 radnici koji prvi put zasnivaju radni odnos, obavezni su da, nakon isteka
pripravnic¢kog staza, poloZe stru¢ni ispit.

Clan 26.
(Strucéno osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa/volonterski rad)

(1) Nakon zavrSenog Skolovanja lice/volonter se moze primiti na struéno usavrSavanje za
samostalan rad bez zasnivanja radnog odnosa, a u skladu sa Zakonom o radu, uz prethodno
odobrenje resornog Ministarstva.

(2) Ugovor o stru¢nom osposobljavanju bez zasnivanja radnog odnosa se zakljucuje u pisanoj
formi.

(3) Kopiju ugovora lice/volonter dostavlja nadleznoj sluzbi za zaposljavanje u roku od pet dana
od dana zakljucenja ugovora radi evidencije i kontrole.

(4) Stru¢no osposobljavanje moZe trajati najduze godinu dana, koliko 1 pripravnicki staz (5) Za
vrijeme obavljanja volonterskog rada, volonteru pripada pravo na ishranu u toku radnog
vremena i pravo na prevoz na posao i sa posla, pod jednakim uslovima kao 1 ostalim radnicima,
moze mu se isplacivati i1 pripadajuci dio place u iznosu od 35% osnovne placa platnog razreda
odgovarajuceg stepena za poslove na koje je primljen za volontiranje, a takoder se volonter
dobrovoljno moze odreéi prava na placu i naknade.

(5) Volonter ima pravo na odmor u toku radnog dana, dnevni odmor izmedu dva uzastopna
radna dana i sedmi¢ni odmor.

(6) Trajanje volonterskog rada racuna se u pripravnicki staz i radno iskustvo kao uslov za rad
na odredenim radnim mjestima ili za polaganje strucnog ispita.

Clan 27.
(Program polaganja struc¢nog ispita i stru¢no usavrsavanje)

(1) Blize odredbe o programu stru¢nog ispita, sastavu komisije, nac¢inu polaganja i vrednovanja,
ureduju se Pravilnikom o polaganju stru¢nog ispita odgajatelja, nastavnika i stru¢nih saradnika
koji donosi resorno Ministarstvo.

(2) S ciljem unapredivanja odgojno-obrazovnog rada poslodavac radniku u toku radnog odnosa
organizuje i osigurava dalje obrazovanje, usavrsavanje i osposobljavanje u radu, u skladu sa
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Zakonom, podzakonskim aktima i opéim aktima Skole. Radnik se moZe uputiti na stru¢no
usavrSavanje, Skolovanje ili specijalizaciju, kao i na prisustvo organizovanim seminarima,
savjetovanjima, kursevima i drugim vidovima stru¢nog usavr$avanja i obuke potrebne za rad
na radnom mjestu, u kom slucaju je duzan da osigura potrebne uslove i placanje troSkova,
plac¢eno odsustvo sa rada, odsustvo za pripremu i polaganje ispita, kao 1 struénu zamjenu tokom
odsustva radnika upuéenog na strucno usavrsavanje i osposobljavanje za rad.

II1 - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA POSLOVA

Clan 28.
(Organizacija i proces rada u $koli)

(1) Za uspjes$no obavljanje registrovane djelatnosti organizacija rada u $koli je u skladu sa
potrebama organizacije rada i Skole.
(2) Radnici sa kojima se zakljuuje ugovor o radu obavljaju poslove
sistematizovane ovim pravilnikom.
Clan 29.
(Definisanje radnih mjesta)

(1) Radno mjesto ¢ini skup radnji koje jedan ili viSe radnika obavljaju u procesu rada.
(2) U slucaju potrebe radnik je obavezan u okviru svojih stru¢nih sposobnosti obavljati i druge
poslove, odnosno radne zadatke, prema rasporedu neposrednog rukovodioca.

Clan 30.
(Rokovi promjene radnih mjesta i broja zaposlenih)

(1) Radna mjesta u nastavi, kao 1 broj nastavnika i1 saradnika, ne mijenjaju se tokom nastavne
godine ako se ne mijenja organizacija rada koja za sobom povlaci i uvodenje novih, odnosno
ukidanje postojecih radnih mjesta nastavnika ili saradnika, ili povec¢anje, ili smanjenje broja
izvrsilaca.

Clan 31.
(Posebni uslovi za zasnivanje radnog odnosa)

(1) Kod zasnivanja radnog odnosa, pored opcih uslova utvrdenih zakonom, radnik treba
ispunjavati i posebne uslove za poslove za koje zasniva radni odnos utvrdene Zakonom o
srednjem obrazovanju i Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje
Kantona Sarajevo.

(2) Posebni uslovi za rad u IB-programima su: osposobljenost za rad na racunaru (visok stepen
poznavanja operativnog sistema Windows, visok stepen poznavanja MS Officea — narocito
Worda, PowerPointa, Excela), osposobljenost za rad na tehni¢kim pomagalima neophodnim
za svakodnevni rad u nastavi i prilikom pripremanja za nastavu (projektor, Stampac, fotokopirni
aparat itd.) i poznavanje jezika na kojem se nastava izvodi.

(3) Za predmete u IB-programima iz kojih se nastava realizira na engleskom jeziku i druga
radna mjesta na kojima rad ukljucuje komunikaciju na engleskom jeziku radnik mora imati
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diplomu o stepenu poznavanja engleskog jezika najmanje na nivou B2 prema medunarodnom
standardu opisivanja jezickih znanja i1 sposobnosti (Common European Framework of
Reference — CEFR),

(4) Za predmete u programima iz kojih se nastava realizira na drugim jezicima (bosanski,
njemacki, francuski i italijanski jezik) radnik mora imati diplomu o stepenu poznavanja
engleskog jezika najmanje na nivou A2.

(5) Za radnike koji su diplomirani profesori engleskog jezika i knjizevnosti i radnike koji su
struénu spremu neophodnu za rad u IB-programima stekli u visokoSkolskim ustanovama u
kojima se nastava 1 ispiti provode na engleskom jeziku, posjedovanje potvrde iz stavova (3) i
(4) nije neophodno.
(6) Prilikom prijema novih radnika, za radna mjesta za koja je obavezno poznavanje engleskog
jezika, kandidati koji se prijavljuju na konkurs moraju dostaviti dokaz o poznavanju engleskog
jezika na nivou B2 ili viSem, izuzev radnika navedenih u stavu (5).
(7) Radnici iz stava (6) ¢e prilikom provjere radnih i stru¢nih sposobnosti biti ispitani o
poznavanju engleskog jezika s ciljem provjere znanja, procjene profesionalnih karakteristika,
iskazanih sposobnosti i afiniteta.

Clan 32.

(Utvrdivanje poslova i radnih zadataka)

Utvrdivanjem poslova i radnih zadataka za odredeno radno mjesto odreduju se sadrzaji rada
svakog radnog mjesta, odnosno opis svih poslova za odredeno radno mjesto, potrebna stru¢na
sprema ili posebno zanimanje odredene stru¢ne spreme, posebno dodatno obrazovanje (ako je
potrebno) i sve drugo §to se smatra nepohodnim za uspjeSno obavljanje poslova odredenog
radnog mjesta.

Clan 33.
(Normativi koji propisuju broj zaposlenih)

Potreban broj radnika utvrduje se PedagoSkim standardima i normativima za srednje
obrazovanje Kantona Sarajevo. Specifi¢nosti za radnike u IB-programu utvrduju se
Pravilnikom o pedagoskim standardima i normativima za rad u medunarodnim programima, a
u skladu s aktima Ministarstva za odgoj i obrazovanje Kantona Sarajevo kojima se propisuju
osnove finansiranja srednjeg obrazovanja.

Clan 34.
(Ostala zaduZenja)

Radnik je duzan obavljati 1 sve ostale poslove koji odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi, po
nalogu direktora Skole, kada za to postoji potreba, a u posebnim slucajevima utvrdenim
Pravilnikom o radu, radnik moze biti rasporeden na poslove radnog mjesta nize stru¢ne spreme.
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Clan 35.
(Unutras$nja organizacija rada)

UnutraS$nja organizacija rada u Skoli utvrduje se na nacin kojim se vrsi uvezivanje radnih
zadataka izmedu radnika 1 osnov je za neometano obavljanje obrazovno-odgojne djelatnosti
Skole, kao njene osnovne djelatnosti, izmedu:

(1) direktora (organ rukovodenja),

(2) pomocnika direktora ili voditelja dijela nastavnog procesa,

(3) koordinatora IB Diploma Programa,

(4) koordinatora IB Middle Years Programa,

(5) IB-konsultanta,

(6) nastavnog osoblja,

(7) struénih saradnika u procesu nastave,

(8) stru¢nih saradnika za pravne i finansijske poslove,

(9) administrativno-finansijskih radnika,

(10) radnika tehnicko-higijenske sluzbe i

(11) ostalih radnika.

Clan 36.
(Sistematizacija)

Sistematizacijom radnih mjesta ureduju se:
(1) radna mjesta,
(2) opis poslova koji su stalan sadrzaj rada radnika na utvrdenom radnom mjestu.

Clan 37.
(Opis poslova radnih mjesta)

1.1. DIREKTOR

(1) Direktor, u skladu sa pozitivnim propisima, je organ rukovodenja u skoli.

(2) Direktor u okviru ovlastenja odredenih zakonom, drugim propisima i ovim pravilnikom,
organizuje i rukovodi obrazovno-odgojnim radom i samostalan je u donoSenju odluka iz
djelokruga svoga rada.

(3) Za poslovanje i zakonitost rada $kole direktor je odgovoran Skolskom odboru i osnivadu.

(4) Direktor, osim poslova i1 zadataka utvrdenih zakonom, obavlja i sljedece poslove:

1};‘1' POSLOVI I RADNI ZADACI
1 Obavlja poslove u vezi sa izradom godiSnjeg programa i izvjestaja o radu

Skole/centra
) Priprema nacrt godiSnjeg programa rada Skole/centra nakon ¢ijeg donoSenja je
" | odgovoran za njegovo provodenje

3 Predlaze program rada i aktivnosti za unaprijedenje rada Skole/centra u sklopu
" | godiSnjeg programa rada
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Nakon donosenja GodiSnjeg programa rada Skole/centra poduzima mjere za

4. . . - .
provodenje istog uz konsultacije sa stru¢nim organima
5. | Predlaze finansijski plan skole/centra
6. | Podnosi finansijski izvjestaj i izvjeitaj o realizaciji rada Skolskom odboru
7. | Donosi odluku o izboru kandidata na osnovu raspisanog konkursa za izbor radnika
8. | Zakljucuje ugovor o radu sa radnicima
9 Donosi rjesenje o prestanku ugovora o radu sa radnicima kao i druga rjeSenja koja
" | se ticu radno-pravnog statusa radnika
U skladu sa op¢im aktom o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Skoli/centru
10. ) oS . q
utvrduje raspored nastavnika i1 drugih radnika Skole na odredene poslove
1. Utvrduje podjelu casova medu nastavnicima u skladu sa nastavnim planom i
programom
12. | Utvrduje raspored radnog vremena nastavnika i stru¢nih saradnika
13. | Utvrduje raspored casova
14 Rjesava po Zalbama i prigovorima na rad nastavnika, strunih saradnika i drugih
" | radnika skole
15 Utvrduje prijedlog liste radnika koji su djelomic¢no 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. | Izvrsava odluke Skolskog odbora i Nastavni¢kog vijeca
19 Prisustvuje nastavnim cCasovima, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne
" | razgovore poslije Casa 1 realizira ugledni Cas
20 Zastupa skolu/centar pred tre¢im licima i odgovoran je za zakonitost rada i stru¢ni
" | rad Skole
21. | Kontaktira sa donatorima i drugim subjektima zainteresiranim za rad skole
2 U izuzetnim slucajevima donosi odluku o realizaciji online nastave i obavjestava
" | Ministarstvo o istom
73 U izuzetnim slucajevima donosi odluku o produzenju ili skracenju trajanja
" | nastavnih Casova
24 Odobrava nadoknadu nastavnih ¢asova primjerenim sadrzajima a oblik nadoknade
" | nastavnih ¢asova predlaze predmetni nastavnik
75 Uredno 1 blagovremeno voditi dokumentaciju 1 evidenciju i odgovoran je za
" | azurnost njihovog vodenja
26. | Imenuje komisiju za upis ucenika u prvi razred
27. | Ucestvuje na sastancima kojima prisustvuje po sluzbenoj duznosti
28. | Ucestvuje u radu komisija €iji je ¢lan po sluzbenoj duznosti
29. | Ucestvuje u radu i prisustvuje struénim usavrSavanjima organiziranim za direktore
30. | Izrice odgojno disciplinske mjere uéenicima u skladu sa svojim nadleznostima
31 Ovlas¢uje nastavnika koji ¢e zakljuciti i ucenicima javno u odjeljenju saopditi
" | ocjenu iz nastavnog predmeta za koji je predmetni nastavnik sprijecen
17 Upucuje prijedlog Skolskom odboru za donoSenje odluke o upuéivanju radnika na
" | ocjenu radne sposobnosti
33. | Donosi odluku o upucivanju radnika na ocjenu radne sposobnosti
34 Obavijestava resorno Ministarstvo o odluci Skolskog odbora za koju smatra da je
" | suprotna zakonu, odnosno koja moze nanijeti materijalnu Stetu Skoli
35. | Ovlascéuje lice za obavljanje poslova direktora u slucaju njegovog odsustva
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Predlaze skolskom odboru imenovanje pomoc¢nika direktora/voditelja dijela

36. nastavnog procesa
37 Podnosi zahtjev skolskom odboru za razrijeSenje pomoénika direktora/voditelja
" | dijela nastavnog procesa
38. | Priprema, saziva i vodi sjednice Nastavni¢kog vijeca
39 Ovlas¢uje ¢lana Nastavnickog vijec¢a koji ¢e rukovoditi istim kada za tim ima
" | potrebe
40. | Priedlaze odluku o izboru razrednika i predsjednika stru¢nih aktiva
Predsjedava ili odreduje clana nastavnickog vije¢a koji ¢e da predsjedava
41. | sjednicom Odjeljenskog vije¢a u slucaju sprijeCenosti razrednika da zakaze
sjednicu ili kada razrednik ne zakaZe sjednicu na zahtjev direktora
Predsjedava ili odreduje ¢lana stru¢nog aktiva koji ¢e da predsjedava sjednicom
42. | stru¢nog aktiva u slucaju sprijecenosti predsjednika da zakaze sjednicu ili kada
predsjednik ne zakaze sjednicu na zahtjev direktora
43. | Po potrebi prisustvuje sjednicama Odjeljenskih vijeéa i stru¢nih aktiva
44. | Saziva prvu sjednicu Vijeca roditelja
45 Omogucava nesmetano obavljanje nadzora od strane Ministarstva, Instituta i
" | organa inspekcije
46. | NalaZe utrosak sredstava
47. | Predlaze unutrasnju organizaciju i sistematizaciju poslova u skoli/centru
48. | Potpisuje svjedodzbe, diplome, mati¢ne knjige i druge akte
49. | Odobrava plac¢eno i neplac¢eno odsustvo radnika u skladu sa Pravilnikom o radu
50 Odlucuje o rasporedu radnog vremena, preraspodjeli radnog vremena, uvodenju
" | prekovremenog rada, privremenim i povremenim poslovima
51. [ Pokrec¢e disciplinske postupke radnika
52. | Posjeéuje nastavne ¢asove i druge oblike odgojno obrazovnog rada
53. | Daje zvani¢ne podatke o Skoli/centru
54. | Izdaje nalog uposlenim za izvrSenje odredenih poslova
55. | Odobrava odsustvo ucenika i radnika do sedam dana
56. | Ugestvuje u radu Skolskog odbora, bez prava odlu¢ivanja
57. | Pravovremeno obavjestava radnika o pitanjima od interesa za Skolu/centar
58. | Odlucuje o nacinu i uslovima izvodenja radova u objektima Skole/centra
59 Preduzima mjere za ostvarenje poslovne i druge saradnje sa odgojno-obrazovnim
" | organizacijama i drugim subjektima
Obavlja 1 druge poslove utvrdene propisima, podzakonskim propisima i drugim
60. [ op¢im aktima Skole/centra po nalogu Osnivaca, resornog Ministarstva 1 Skolskog

odbora

(5) Specifiéni poslovi direktora Skole u vezi s provedbom IB-programa su:
— saradnja sa relevantnim organima vlasti u cilju odrzivog provodenja medunarodnih

programa u Drugoj gimnaziji Sarajevo;

— predlaganje Finansijskog plana (na kvartalnoj, godi$njoj i1 CetverogodiSnjoj osnovi)

koji omogucava nesmetanu provedbu programa;

— rad na osiguravanju finansijskih sredstava neophodnih za provedbu programa;
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(6)

(7)
(8)

— saradnja sa Ministarstvom za odgoj i obrazovanje KS, Ministarstvom obrazovanja
FBiH i visokoskolskim ustanovama u smislu osiguravanja jednakih uslova priznavanja
IB-diplome i certifikata na svim visokoSkolskim ustanovama u BiH;

— saradnja sa relevantnim regionalnim uredom IBO-a;

— prisustvovanje radionicama 1 konferencijama IB-a u svrhu obaveznog stru¢nog
usavrsavanja;

— rasporedivanje nastavnog kadra potrebnog za provedbu IB-programa, kvalifikovanog
u skladu s vaze¢im zakonskim odredbama i odredbama ovog pravilnika;

— organiziranje izrade rasporeda ¢asova za IB-programe i njihove potpune integracije u
op¢i raspored Skole;

— osiguravanje potrebnih tehnickih pomagala i materijala za efektivnu provedbu
medunarodnih programa;

—u saradnji sa koordinatorima IB programa, usvajanje jednogodisnjih planova za
stru¢no usavr$avanje radnika u IB- programima, u skladu s uslovima IBO-a;

— predlaganje dugoro¢nih i kratkoro¢nih strategija u smislu poboljSanja provedbe
medunarodnih programa;

— donosenje rjeSenja o angazmanu radnika u medunarodnim programima za svaku
Skolsku godinu, kojima se definiraju prava i obaveze svakog radnika ponaosob, kao i
rjeSenja o placama radnika u medunarodnim programima;

—u saradnji sa kolegijem IB-a, predlaganje promjena, uvodenje novih i ukidanje
postoje¢ih nastavnih predmeta u IB-u i dostavljanje prijedloga na usvajanje
Nastavnickom vijecu,

— prisustvovanje sastancima IB Middle Years Programa i IB Diploma Programa;

— analiziranje zapisnika sa sastanaka IB Middle Years Programa i IB Diploma
Programa.

Odgovoran je za poslovanje 1 uskladivanje procesa rada u skoli, za sprovodenje odluka kao
1 za stvaranje uslova za zakonito i uspjesno djelovanje Skole i njenu afirmaciju u drustvenoj
sredini.

Poslove i radne zadatke odredene ovim pravilnikom direktor obavlja u okviru 40-satne
radne sedmice.

Posebni uslovi za obavljanje navedenih poslova su: najmanje osam (8) godina radnog
iskustva, od c¢ega najmanje pet (5) godina na poslovima u nastavi ili na
pedagoskopsiholoskim poslovima, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno
zavrSen najmanje II ciklus bolonjskog visokoobrazovnog procesa i najmanje zvanje
mentora.
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2.1. POMOCNIK DIREKTORA / VODITELJ DIJELA NASTAVNOG PROCESA

(1) Rad pomo¢nika direktora ili voditelja dijela nastavnog procesa ogleda se u obavljanju
sljede¢ih poslova:

bRﬁd' POSLOVI I RADNI ZADACI

1. | PomaZze direktoru u organizaciji rada Skole/centra

2. | Priprema izvjeStaje o rezultatima rada Skole/centra

3 Priprema podatke za izradu godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o realizaciji

" | godiSnjeg programa rada Skole/centra

4. | Organizuje upis ucenika u Skolu/centar 1 uestvuje u formiranju odjeljenja

5. | Pomaze direktoru u rasporedivanju radnih zadataka u skoli/centru

6. | Priprema elemente za izradu rasporeda asova

7. | Neposredno rukovodi poslove vodenja pedagoSke dokumentacije i evidencije

8. | Brine se o realizaciji godiSnjeg programa rada Skole/centra

9 Obilazi ¢asove nastave 1 druge oblike odgojno-obrazovnog rada i daje sugestije 1

" | prijedloge za njegovo unapredenje
10. | PomaZze direktoru u pripremanju sjednica Nastavnickog vijeca
11, P.r.ip,rema izvjestaje 1 podatke za izvjestaje za sjednice i sa sjednica Nastavnickog
vijeca

12 Vrsi pregled mati¢ne dokumentacije i evidencije o u€enicima i nalaze otklanjanje
" | nedostataka

13 U saradnji sa rukovaocem nastavnom tehnikom brine se o urednom i
" | blagovremenom vodenju EMIS baze podataka

14. | Vodi evidencije o sekcijama i drugim slobodnim aktivnostima ucenika

15. | Ucestvuje u pripremi i realizaciji uZe struénog usavrSavanja u Skoli/centru

16. | Priprema i obraduje statistiCke, tabelarne 1 druge preglede

17. | Ucestvuje u izradi ljetopisa Skole/centra

18. | Vrsi redovnu kontrolu realizacije godiSnjeg programa rada Skole/centra

19. | Brine se o blagovremenom izvrSenju zamjena za odsutne nastavnike

20. | Izraduje raspored dezurstva i organizuje rad deZurnih nastavnika

21. | Prati realizaciju stru¢nog usavrSavanja nastavnika

22. | Ucestvuje u pripremi pripravnika za samostalan rad

73 Ostvaruje saradnju sa struénim saradnicima, nastavnicima, ucenicima i njihovim
" | roditeljima

24. | Ucestvuje u realizaciji ispita

75 Priprema prijedloge rasporeda instruktivno konsultativne nastave i drugih oblika

nastave

26. | Priprema prijedlog rasporeda ispita i sastava ispitnih komisija

27. | Ucestvuje u organizaciji i realizaciji ispita

73 Predlaze, u€estvuje u pripremi, organizaciji i realizaciji svih proizvodnih aktivnosti
" | u skladu sa registrovanom djelatnosti $kole/centra

29 Koordinira 1 zajednicki radi sa strunim saradnicima i drugim pomoc¢nicima
" | direktora/voditeljima dijela nastavnog procesa u §koli/centru
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U saradnji sa stru¢nim saradnicima ucestvuje u organizaciji roditeljskih sastanaka,
30. [ neposrednoj saradnji sa roditeljima ucenika i uenicima putem Savjeta roditelja 1
Vijeca uc¢enika

Prisustvuje nastavnim cCasovima, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne

31 razgovore poslije Casa i realizira ugledni Cas

1. Uredno i ‘l‘alagovremenO' voditi dokumentaciju i evidenciju i odgovoran je za
azurnost njithovog vodenja

33, Ucestvuje u radu i prisustvuje struCnim usavrSavanjima organiziranim za

pomoc¢nike direktora/voditelje dijela nastavnog procesa

34. | Po potrebi prisustvuje sjednicama odjeljenskih vijeéa i stru¢nih aktiva

35. | Posjecuje nastavne ¢asove 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

2)

€)
(4)

2.2.

(1)

)

Poslove i radne zadatke utvrdene ovim pravilnikom pomo¢nik direktora ili voditelj dijela
nastavnog procesa obavlja u okviru 40-satne radne sedmice, u skladu sa Kolektivnim
ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo i1 Pedagoskim
standardima i normativima za srednje obrazovanje.

Odgovoran je direktoru za kvalitetno 1 blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka
pomoc¢nika direktora.

Posebni uslovi za obavljanje navedenih poslova su: najmanje osam (8) godina radnog
iskustva, od cega najmanje pet (5) godina na poslovima u nastavi ili na
pedagoskopsiholoskim poslovima, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno zavrsen
najmanje II ciklus bolonjskog visokoobrazovnog procesa i najmanje zvanje mentora.

KOORDINATOR IB MIDDLE YEARS PROGRAMA

Pozicija koordinatora IB Middle Years Programa je obavezna prema pravilima
International Baccalaureate Organization, tacnije odredbama, ¢lana 5.6 dokumenta Rules
for IB World schools (novembar 2022), te prema standardu Environment: 0201 -
Leadership and governance (april 2022), kao i drugim relevantnim dokumentima.
Administrativni poslovi koordinatora IB Middle Years Programa su sljedeci:

— koordiniranje i nadzor provedbe IB Middle Years Programa u Skoli i briga o redovnom
odrZavanju nastavnih sati i ostalih oblika neposrednog obrazovno-odgojnog rada;

— poznavanje svih pravila, propisa i procedura u vezi sa provodenjem IB Middle Years
Programa, pracenje svih promjena koje se deSavaju ili su u najavi u vezi sa provedbom
programa, informiranje direktora Skole i radnika u IB Middle Years Programu o
nastalim promjenama;

— kreiranje i revidiranje petogodi$njeg akcionog plana Skole koji se odnosi na provedbu
IB Middle Years Programa u skoli i dostavlja IBO-u;

— sazivanje, organiziranje i vodenje redovnih i vanrednih sastanaka osoblja IB Middle

Years Programa uz saglasnost ili po nalogu direktora;

— sudjelovanje u odabiru nastavni¢kog i nenastavnickog osoblja koje radi na provedbi IB
Middle Years Programa;
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upoznavanje novih profesora i drugih radnika koji rade na provedbi IB Middle Years
Programa sa op¢im karakteristikama programa, a posebno sa zahtjevima, osobenostima,
procedurama i1 drugim specificnostima njihovih radnih mjesta, kao i pruzanje
savjetodavne individualne i / ili kolektivne podrske radnicima u IB Middle Years
Programu u cilju njegove uspjesne provedbe;

u saradnji s pedagogom-psihologom IB-a i direktorom S$kole, pracenje realizacije
nastavnog procesa u IB Middle Years Programu koje ukljucuje posjetu ¢asovima;
nadzor primjene kriterija ocjenjivanja koje propisuje IBO;

omogucavanje pristupa svim vaze¢im i relevantnim IBO-ovim dokumentima putem
online platforme My IB svim radnicima u IB Middle Years Programu, kao i pracenje
frekventnosti koriStenja My IB platforme od strane radnika;

davanje prijedloga direktoru Skole za imenovanje lidera za approaches to learning,
community & service as action i personal project,;

nadzor rada lidera za approaches to learning, community & srevice as action 1 personal
project;

u saradnji sa IB konsultantom, koordiniranje i pracenje interdicsiplinarnog rada u IB
Middle Years Programu

sudjelovanje u planiranju, kao i registriranje nastavnog i administrativnog osoblja
ukljuc¢enog u provedbu IB Middle Years Programa za IBO-ove radionice, seminare i
konferencije u cilju obaveznog stru¢nog usavrsavanja;

sudjelovanje u polugodiSnjem, godi$njem i dugoro¢nom planiranju finansijskih i
kadrovskih resursa neophodnih za uspjesnu provedbu IB Middle Years Programa i
sudjelovanje u realizaciji istih;

sudjelovanje u nabavci udzbenika, druge literature 1 materijalno-tehnickih sredstava
neophodnih za uspjes$nu provedbu programa;

redovno izvjeStavanje direktora Skole i drugih nadleznih instanci o relevantnim
dogadanjima u sklopu IB Middle Years Programa;

sudjelovanje u promociji IB Middle Years Programa u $koli i van nje uz pruzanje
neophodnih informacija o programu ucenicima i roditeljima zainteresiranim za upis u
program;

kreiranje Vodica za ucenike i roditelje IB Middle Years Programa na bosanskom i
engleskom jeziku koji sadrzi relevantne podatke o Skoli, organizaciji nastavnog procesa,
pravima i obavezama ucenika i roditelja, informacije o IBO-u, IB Middle Years
Programu, kriterije ocjenjivanja, upute o primjeni tehnika referenciranja usvojenih na
nivou Skole 1 druge bitne sadrzaje;

preuzimanje od razrednika upisne dokumentacije svih ucenika IB Middle Years
Programa na pocetku skolske godine i ¢uvanje iste u uredu IB MYP-koordinatora;
organiziranje i nadzor vodenja i izdavanja dokumentacije o rezultatima ucenika u ucenju
1 vladanju u skladu sa zahtjevima IBO-a i zakonskom regulativom vaze¢om za Kanton
Sarajevo: svjedodzbi, IB-svjedodzbi i izvjesStaja o uspjehu ucenika za pojedinacne
nastavne predmete, odjeljenjskih knjiga, dnevnika ocjena za svaki predmet, maticne
knjige itd.;
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koordiniranje izrade pedagoske dokumentacije u skladu s uslovima IBO-a i vodenje
elektronske baze podataka koja se odnosi na svu pedagoSku dokumentaciju: aktuelne
nastavne planove i programe, unit planners, interdisciplinary unit planners, report
cards, IB MYP-svjedodZzbe, dokumentaciju za obaveznu eksternu evaluaciju programa
od strane IBO-a, dokumentaciju koja se odnosi na eksterni monitoring i moderaciju
ocjenjivanja i sl.;

u saradnji s pedagogom-psihologom IB-a, polugodi$nja i godi$nja komparativna analiza
uspjeha ucenika u ucenju i ponasanju po osnovu opéeg uspjeha i po osnovu svih
nastavnih predmeta zasebno;

sudjelovanje u procedurama upisa ucenika u IB Middle Years Program u saradnji sa
stru¢nim organima Skole;

odrZavanje redovne komunikacije sa glavnim i regionalnim uredima IBO-a;
prisustvovanje radionicama i konferencijama IB-a u svrhu obaveznog stru¢nog
usavrSavanja;

organiziranje i nadzor obaveznog procesa interne standardizacije ocjenjivanja u IB
Middle Years Programu u sklopu svih predmetnih grupa;

u saradnji s personal project 1 service as action liderom, delegiranje supervizora za
izradu projekata, pracenje njegove izrade u skladu s interno definiranim rokovima,
organiziranje procesa preliminarnog ocjenjivanja i obavezne interne standardizacije
ocjenjivanja personal projecta u skoli,

registriranje ucenika za obaveznu eksternu moderaciju ocjenjivanja personal projecta,
unoSenje standardiziranih ocjena uc¢enika i bodova po kriterijima u informacioni sistem
IB-a (IBIS) i organiziranje slanja ucenickih radova na istu;

registriranje nastavnih predmeta za obavezni monitoring ocjenjivanja i organiziranje
slanja u€enickih radova na isti;

konsultacije s u¢enicima IB Middle Years Programa i njihovim roditeljima / starateljima
1 u saradnji sa razrednicima 1 pedagogom-psihologom IB-a rad na rjeSavanju u¢enickih
problema;

podnosenje redovnih polugodisnjih izvjestaja o radu programa direktoru skole;
obavljanje i drugih poslova koji su propisani Zakonom o srednjem obrazovanju,
Pravilima Skole i drugim aktima, odlukama Nastavni¢kog vije¢a 1 nalozima direktora
Skole, ticu se neometane provedbe IB Middle Years Programa, a koji po opisu poslova
1 sistematizaciji nisu obaveza nekog drugog radnog mjesta.

Poslovi i zadaci u skladu sa Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje:

E‘ed' POSLOVI I RADNI ZADACI
1. | PomaZe direktoru u organizaciji rada Skole u dijelu medunarodnih programa
2. | Priprema izvjestaje o rezultatima rada Skole u dijelu medunarodnih programa
3 Priprema podatke za izradu godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o realizaciji
" | godi$njeg programa rada Skole u dijelu medunarodnih programa
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Organizuje upis ucenika i ucestvuje u formiranju odjeljenja Skole u dijelu

4. medunarodnih programa
5 Pomaze direktoru u rasporedivanju radnih zadataka u skoli u dijelu medunarodnih
programa
6 Priprema elemente za izradu rasporeda ¢asova i1 organizaciju nastave Skole u dijelu
" | medunarodnih programa
7 Neposredno rukovodi poslove vodenja pedagoSke dokumentacije 1 evidencije u
" | dijelu medunarodnih programa
2 Brine se o realizaciji godiSnjeg programa rada Skole u dijelu medunarodnih
programa
9 Vr3si obilazak nastave koja se realizira po medunarodnim programima i drugih
" | oblika odgojno obrazovnog rada i daje sugestije i prijedloge za unapredenje istih
10. | PomaZze direktoru u pripremanju sjednica Nastavnickog vijeca
11, P.r.ip,rema izvjestaje 1 podatke za izvjestaje za sjednice i sa sjednica Nastavnickog
vijeca
12 Vrsi pregled maticne dokumentacije 1 evidencije o ucenicima u dijelu
" | medunarodnih programa i nalaZze otklanjanje nedostataka
13 U saradnji sa rukovaocem nastavnom tehnikom brine se o urednom i
" | blagovremenom vodenju EMIS baze podataka u dijelu medunarodnih programa
14 Vodi evidencije o sekcijama i drugim slobodnim aktivnostima uéenika u dijelu
" | medunarodnih programa
15. | Ucestvuje u pripremi i realizaciji uze stru¢nog usavrsavanja u skoli
16. Priprema i obraduje statisticke, tabelarne i druge preglede u dijelu medunarodnih
programa
17. | UcCestvuje u izradi ljetopisa Skole u dijelu medunarodnih programa
13 Vrsi redovnu kontrolu realizacije godiSnjeg programa rada Skole u dijelu
" | medunarodnih programa
19 Brine se o blagovremenom izvr§enju zamjena za odsutne nastavnike u dijelu
" | medunarodnih programa
20. | Prati realizaciju stru¢nog usavrSavanja nastavnika u dijelu medunarodnih programa
21. | Ucestvuje u pripremi pripravnika za samostalan rad
2 Ostvaruje saradnju sa stru¢nim saradnicima, nastavnicima, u¢enicima i njihovim
" | roditeljima u dijelu medunarodnih programa
23. | Ucestvuje u organizaciji i realizaciji ispita
24 Priprema prijedloge rasporeda instruktivno konsultativne nastave i drugih oblika
" | nastave u dijelu medunarodnih programa
75 Koordinira 1 zajednicki radi sa strunim saradnicima i drugim pomocnicima
" | direktora/voditeljima dijela nastavnog procesa u §koli
U saradnji sa stru¢nim saradnicima ucestvuje u organizaciji roditeljskih sastanaka,
26. | neposrednoj saradnji sa roditeljima ucenika i ucenicima putem Savjeta roditelja i
Vijeca uCenika
27 Prisustvuje nastavnim cCasovima, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne
" | razgovore poslije Casa i realizira ugledni ¢as
73 Uredno 1 blagovremeno voditi dokumentaciju 1 evidenciju i odgovoran je za
" | azurnost njihovog vodenja
29 Ucestvuje u radu 1 prisustvuje strunim usavrSavanjima organiziranim za
" | pomoénike direktora/voditelje dijela nastavnog procesa
30. | Po potrebi prisustvuje sjednicama odjeljenskih vijec¢a i stru¢nih aktiva
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31. | Posjeéuje nastavne ¢asove i druge oblike odgojno obrazovnog rada
3. Planira sastanke i koordinira aktivnosti nastavnika koji realiziraju medunarodi
programe
33, Vr'§i evalqaciju realizacije nastave koja se realizira po medunarodnim programima i
priprema izvjestaje o istom
34, Pruza potrebnu podrSku i pomo¢ pri izboru kadrova za realizaciju medunarodnih
programa
35 Organizuje 1 planira saradnju Skole sa izvornim nosiocima i kreatorima
" | medunarodnog programa
36 Prati sve promjene u medunarodnom programu i brine se o azurnosti programa u
" | skoli u kojoj se implementira
37 Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradnji sa
" | direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta
(3) Radni angazman koordinatora je podijeljen na administrativne duznosti i rad u nastavi.

(4) Koordinator za IB Middle Years Program se bira odlukom direktora skole.

(5) Odgovoran je direktoru za kvalitetno i1 blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih
zadataka.

(6) Posebni uslovi za obavljanje navedenih poslova su: najmanje 2 godine radnog staza u
nastavi ili u pedagosko-psiholoskom radu u IB programu, najmanje VII stepen stru¢ne
spreme, odnosno zavrSen najmanje II ciklus bolonjskog visokoobrazovnog procesa.

2.3. KOORDINATOR IB DIPLOMA PROGRAMA

(1) Poz
Ba

icija koordinatora IB Diploma Programa je obavezna prema pravilima International
ccalaureate Organization, tacnije odredbama clana 5.6 dokumenta Rules for IB World

schools (novembar 2022), te prema standardu Environment: 0201 -Leadership and governance

(april 2

022) dokumenta Programme standards and practices (2022) kao i drugim relevantnim

dokumentima.
(2) Administrativni poslovi koordinatora IB Diploma Programa su sljedeci:

koordiniranje i nadzor provedbe IB Diploma Programa u skoli i briga o redovnom
odrzavanju nastavnih sati i ostalih oblika neposrednog obrazovnoodgojnog rada;
poznavanje svih pravila, propisa i procedura u vezi sa provodenjem IB Diploma
Programa, pracenje svih promjena koje se deSavaju ili su u najavi u vezi sa provedbom
programa, informiranje direktora Skole i1 radnika u IB Diploma Programu o nastalim
promjenama;

kreiranje 1 revidiranje petogodisnjeg akcionog plana Skole koji se odnosi na provedbu
IB Diploma Programa u skoli 1 dostavlja IBO-u;

sazivanje, organiziranje i vodenje redovnih i vanrednih sastanaka osoblja IB Diploma
Programa Programa, po nalogu ili uz saglasnost direktora;

sudjelovanje u odabiru nastavnickog i nenastavnickog osoblja koje radi na provedbi IB
Diploma Programa;

upoznavanje novih profesora i drugih radnika koji rade na provedbi IB Diploma
Programa sa op¢im karakteristikama programa, a posebno sa zahtjevima, osobenostima,
procedurama i drugim specifi¢nostima njihovih radnih mjesta, pruzanje individualne i/
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ili kolektivne podrske radnicima u IB Diploma Programu u cilju njegove uspjesne
provedbe;

u saradnji sa pedagogom-psihologom IB-a i direktorom Skole, pracenje realizacije
nastavnog procesa u IB Diploma Programu, koje ukljucuje i1 posjetu ¢asovima;
omogucavanje pristupa svim vaze¢im i relevantnim IBO-ovim dokumentima putem
online platforme My IB svim radnicima u IB Diploma Programu, kao i pracenje
frekventnosti koriStenja platforme My IB od strane radnika;

davanje prijedloga direktoru Skole za imenovanje CAS-koordinatora i lidera za extended
essay;

nadzor rada CAS-koordinatora i lidera za extended essay;

sudjelovanje u planiranju, kao i registriranje nastavnickog i administrativnog osoblja
uklju¢enog u provedbu IB Diploma Programa za IBO-ove radionice, seminare i
konferencije u cilju obaveznog stru¢nog usavrsavanja;

sudjelovanje u polugodiSnjem, godisSnjem i1 dugoroénom planiranju finansijskih,
tehnickih i kadrovskih resursa neophodnih za uspjesnu provedbu IB Diploma Programa,
kao 1 sudjelovanje u realizaciji istih;

sudjelovanje u nabavci udzbenika, druge literature i materijalno-tehnickih sredstava
neophodnih za uspjesnu provedbu IB Diploma Programa;

redovno izvjestavanje direktora i drugih nadleznih instanci o relevantnim dogadanjima
u sklopu IB Diploma Programa;

sudjelovanje u promociji IB Diploma Programa u Skoli i van nje, organiziranje
prezentacija i pruzanje neophodnih informacija o IB Diploma Programu za roditelje i
ucenike;

kreiranje Vodica za ucenike i roditelje IB Diploma Programa na bosanskom i
engleskom jeziku, koji sadrzi relevantne podatke o Skoli, organizaciji nastavnog
procesa, pravima i obavezama ucenika i roditelja, informacije o IBO-u, IB Diploma
Programu, kriterije ocjenjivanja, obaveze ucenika po pojedina¢nim predmetima i upute
o primjeni tehnika referenciranja usvojenih na nivou skole 1 sl.;

preuzimanje kompletirane upisne dokumentacije svih ucenika na pocetku Skolske
godine i Cuvanje iste u uredu IB DP-koordinatora;

vodenje elektronske baze podataka koja se odnosi na svu pedagosku dokumentaciju
ukljucujuéi nastavne planove i programe, unit planners, report cards, cetificates of
predicted grades, dokumentaciju za obaveznu eksternu evaluaciju programa od strane
IBO-a, arhivu rezultata ucenika sa zavr$nih ispita;

analiza rezultata ucenika na zavrSnim ispitima i komparativna analiza rezultata po
predmetima u odnosu na rezultate na svjetskom nivou, te dostavljanje iste direktoru;
sudjelovanje u proceduri upisa u¢enika u IB Diploma Program u saradnji sa stru¢nim
organima;

odrZzavanje redovne komunikacije sa glavnim i regionalnim uredima IBO-a;
prisustvovanje radionicama 1 konferencijama IB-a u svrhu obaveznog stru¢nog
usavrSavanja;

nadzor primjene kriterija ocjenjivanja koje propisuje IBO;
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organiziranje i nadzor obavezne interne standardizacije ocjenjivanja internala u IB
Diploma Programu u sklopu svih predmetnih grupa;

u saradnji sa liderom za extended essay delegiranje supervizora svakom uc¢eniku u izradi
extended essaya, odredivanje internih rokova za pojedine faze izrade essaya, kao i
nadzor postivanja rokova od strane u¢enika i profesora, preuzimanje zavrSenih radova i
slanje istih na ocjenjivanje;

konsultacije sa u¢enicima IB Diploma Programa i njihovim roditeljima / starateljima i
u suradnji sa razrednicima i pedagogom-psihologom IB-a rad na rjesavanju ucenickih
problema;

organiziranje mock ispita u februaru, zavrSnih ispita u maju i popravnih ispita u
novembru; registracija u¢enika za zavr$ne i popravne ispite;

unosenje podataka u informacioni sistem IB-a (IBIS) u vezi s ocjenama koje profesori
predvidaju da ¢e ucenici dobiti na zavrSnim ispitima (predicted grades), kao i za broj
bodova ostvaren na internalima (I4 marks), te upload internala koji su odabrani za
eksternu moderaciju;

sudjelovanje u izradi rasporeda odrzavanja nastave u IB Diploma Programu,

u saradnji sa pedagogom-psihologom IB-a, pruzanje administrativne podrske ucenicima
prilikom upisa ucenika na visokoskolske ustanove nakon zavrSetka IB Diploma
Programa;

podnosenje redovnih polugodisnjih izvjestaja o radu programa direktoru Skole;
obavljanje 1 drugih poslova koji su propisani Zakonom o srednjem obrazovanju,
Pravilima Skole i1 drugim aktima, odlukama Nastavnickog vije¢a i nalozima direktora
Skole, ti¢u se neometane provedbe IB Diploma Programa, a koji po opisu poslova i
sistematizaciji nisu obaveza nekog drugog radnog mjesta.

Poslovi i zadaci u skladu sa Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje:

bR:.d' POSLOVI I RADNI ZADACI

1. | Pomaze direktoru u organizaciji rada skole u dijelu medunarodnih programa

2. | Priprema izvjestaje o rezultatima rada Skole u dijelu medunarodnih programa

3 Priprema podatke za izradu godiSnjeg programa rada i izvjeStaja o realizaciji
" | godi$njeg programa rada Skole u dijelu medunarodnih programa

4 Organizuje upis ucenika 1 ucestvuje u formiranju odjeljenja Skole u dijelu
" | medunarodnih programa

5 Pomaze direktoru u rasporedivanju radnih zadataka u skoli u dijelu medunarodnih

programa

6 Priprema elemente za izradu rasporeda ¢asova i organizaciju nastave skole u dijelu
" | medunarodnih programa

7 Neposredno rukovodi poslove vodenja pedagoske dokumentacije i evidencije u
" | dijelu medunarodnih programa

2 Brine se o realizaciji godiSnjeg programa rada Skole u dijelu medunarodnih
" | programa

28



Vrsi obilazak nastave koja se realizira po medunarodnim programima i drugih

i oblika odgojno obrazovnog rada i daje sugestije i prijedloge za unapredenje istih
10. | Pomaze direktoru u pripremanju sjednica Nastavnickog vijeca
11 P'r‘ip’rema izvjestaje 1 podatke za izvjeStaje za sjednice i sa sjednica Nastavnickog
vijeca
12 Vrsi pregled maticne dokumentacije 1 evidencije o ucenicima u dijelu
" | medunarodnih programa i nalaZze otklanjanje nedostataka
13 U saradnji sa rukovaocem nastavnom tehnikom brine se o urednom i
" | blagovremenom vodenju EMIS baze podataka u dijelu medunarodnih programa
14 Vodi evidencije o sekcijama i drugim slobodnim aktivnostima ucenika u dijelu
" | medunarodnih programa
15. | Ucestvuje u pripremi i realizaciji uze stru¢nog usavrSavanja u Skoli
16. Priprema i obraduje statisticke, tabelarne i druge preglede u dijelu medunarodnih
programa
17. | Ucestvuje u izradi ljetopisa Skole u dijelu medunarodnih programa
18 V1si redovnu kontrolu realizacije godiSnjeg programa rada Skole u dijelu
" | medunarodnih programa
19 Brine se o blagovremenom izvrSenju zamjena za odsutne nastavnike u dijelu
" | medunarodnih programa
20. | Prati realizaciju stru¢nog usavrSavanja nastavnika u dijelu medunarodnih programa
21. | Ucestvuje u pripremi pripravnika za samostalan rad
2 Ostvaruje saradnju sa stru€nim saradnicima, nastavnicima, ucenicima i1 njihovim
" | roditeljima u dijelu medunarodnih programa
23. | Ucestvuje u organizaciji i realizaciji ispita
4 Priprema prijedloge rasporeda instruktivno konsultativne nastave i drugih oblika
" | nastave u dijelu medunarodnih programa
75 Koordinira 1 zajednic¢ki radi sa stru¢nim saradnicima i drugim pomoc¢nicima
" | direktora/voditeljima dijela nastavnog procesa u Skoli
U saradnji sa stru¢nim saradnicima ucestvuje u organizaciji roditeljskih sastanaka,
26. | neposrednoj saradnji sa roditeljima ucenika i ucenicima putem Savjeta roditelja i
Vijeca uc¢enika
27 Prisustvuje nastavnim casovima, analizira rad nastavnika, obavlja savjetodavne
" | razgovore poslije Casa i realizira ugledni ¢as
78 Uredno 1 blagovremeno voditi dokumentaciju i evidenciju 1 odgovoran je za
" | azurnost njihovog vodenja
29 Ucestvuje u radu 1 prisustvuje strunim usavrSavanjima organiziranim za
" | pomo¢nike direktora/voditelje dijela nastavnog procesa
30. | Po potrebi prisustvuje sjednicama odjeljenskih vijeéa i stru¢nih aktiva
31. [ Posjecuje nastavne Casove i druge oblike odgojno obrazovnog rada
3. Planira sastanke i koordinira aktivnosti nastavnika koji realiziraju medunarodi
programe
33, Vr'éi evalqaciju reglizgcije nastave koja se realizira po medunarodnim programima i
priprema izvjestaje o istom
34, Pruza potrebnu podrsku i pomo¢ pri izboru kadrova za realizaciju medunarodnih
programa
35, Organizuje 1 planira saradnju Skole sa izvornim nosiocima 1 kreatorima

medunarodnog programa
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36 Prati sve promjene u medunarodnom programu i brine se o azurnosti programa u
" | Skoli u kojoj se implementira

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

(3) Radni angazman koordinatora je podijeljen na administrativne duznosti i rad u nastavi.
(4) Koordinator za IB Diploma Program se bira odlukom direktora Skole.

(5) Odgovoran je direktoru za kvalitetno 1 blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih
zadataka.

(6) Posebni uslovi za obavljanje navedenih poslova su: najmanje 2 godine radnog staza u
nastavi ili u pedagosko-psiholoskom radu u IB programu; VII stepen strucne spreme,
odnosno zavrSen najmanje II ciklus bolonjskog visokoobrazovnog procesa i najmanje
Zvanje mentora.

3.1. NASTAVNO OSOBLJE

(1) Broj nastavnika i saradnika u nastavi odreduje se na osnovu Nastavnog plana i programa za
gimnazije, broja casova u $koli i nastavnih normi za svaki nastavni predmet.

(2) Strucne poslove na planiranju 1 realizaciji nastavnih sadrzaja, vodenja, pracenja i
ocjenjivanja uceni¢kog rada i ukupnog napredovanja ucenika u srednjoj Skoli obavljaju
nastavnici. Profil 1 stru¢na sprema nastavnika, stru¢nih saradnika 1 saradnika utvrdeni su
zakonom, Nastavnim planom 1 programom i Pedagoskim standardima i normativima.

3.1.1. NASTAVNIK

Red. OPIS POSLOVA NASTAVNIKA U OKVIRU RADNE Sati u okviru
br. SEDMICE radne sedmice

I NEPOSREDNI ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

Redovna nastava (realizacija norme nastavnih Casova 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, vodenje evidencije i
dokumentacije koja se odnosi na realizaciju norme nastavnih
Casova, saradnja i konsultacije sa svim sudionicima koji 30
mogu doprinijeti

postizanju Sto viSeg nivoa postavljenih ciljeva / ishoda
definiranih Nastavnim planom i programom / Kurikulumom|
za koji se realiziraju nastavni ¢asovi, pra¢enje i vrednovanje
rada ucenika kao 1 kompletno napredovanje ucenika - kako u
odgojnom tako i u obrazovnom smislu, saradnja sa svim|
sudionicima koji mogu doprinijeti individualnom razvoju,
dobrobiti i zastite zdravlja ucenika, ukljucujuéi i konsultacije

30



sa roditeljima po potrebi). Prema ukazanoj potrebi realizacija
nastave na daljinu u zdravstvenoj ustanovi. Prema ukazanoj
potrebi realizacija nastave na daljinu u kuci.
2. Realizacija laboratorijskih vjezbi, laboratorijskog rada, 1
prakti¢nog rada, prakti¢nih vjezbi i1 eksperimenata
Razrednistvo sa cCasom odjeljenske zajednice (rad na
individualnom razvoju, dobrobiti i zastiti zdravlja ucenika,
realizacija Casa odjeljenjske zajednice, sistemsko pracenje i
biljezenje ucenickog napredovanja, komunikacija i saradnja 55
3 sa svim sudionicima odgojno-obrazovnog procesa koji mogu
; dati doprinos postizanju Sto boljih rezultata ucenika kako u
odgojnom tako i u obrazovnom smislu, ukljucujuéii
informacije iroditeljske sastanke, vodenje propisane
pedagoske dokumentacije 1 evidencije, pripremanje
izvjestaja za sjednice odjeljenjskog i nastavni¢kog vijeca).
4, Dodatna i fakultativna nastava, vannastavne aktivnosti
(jedan nastavni cas) 1,5
5. Dopunska, instruktivna, pripremna nastava (jedan nastavni
cas) 1,5
I1 OSTALI POSLOVI
1. Stru¢no usavrsavanje 1,5
2. Rad u stru¢nim organima 1
3. Vodenje stru¢nog aktiva skole 0,5
Posjete kulturnim i javnim ustanovama, kulturnohistorijskim:
4. spomenicima, prirodnim znamenitostima 1 naucno- 0,5
tehnoloskim ustanovama
5 Smotre stvaralastva, kulturna 1 javna djelatnost, |
; obiljezavanje znacajnih datuma i sportske manifestacije
6 Estetsko uredenje Skole, organizacija izlozbi, ucesce na |
i likovnim konkursima i grafika/dizajn Skolskog casopisa
7. Vodenje ljetopisa Skole 0,5
8. Vodenje zapisnika sjednica nastavnickog vijeca 1
9. Izrada projekata 2
10. Proizvodni rad 2
1. Dezurstvo nastavnika 6
12. Mentorski rad sa uc¢enicima na izradi maturskih radova (po 0,2
uceniku)
13. Mentorski rad sa pripravnikom 2
14. Za realizaciju nastave iz viSe od tri nastavna predmeta 0,25
dodatak na pripremu po svakom narednom predmetu
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15. | Drugi poslovi po nalogu direktora 2

(1) Poslovi predmetnih nastavnika su:

u skladu sa zahtjevima programa u kojem rade izraduju i s prvim danom $kolske godine
postavljaju u eDnevnik plan i program za jednu nastavnu godinu — plan i program
obavezno sadrzi broj Casova, nastavne jedinice po mjesecima i datume odrzavanja
pismenih provjera znanja;

izvode nastavu isklju¢ivo u skladu sa Nastavnim planom i1 programom, kao i
rasporedom ucionica i1 satnicom koju je usvojilo NastavniCko vijeCe, a za svaku
promjenu satnice ili mjesta odrzavanja nastave u pisanom obliku traze odobrenje uprave
skole;

redovno i blagovremeno informisu razrednike o problemima u ucenju, ponasanju i
(ne)prisustvovanju ucenika nastavi, i to odmah po uo¢enju navedenog problema;
uredno i1 blagovremeno vode pedagosku dokumentaciju;

kontinuirano rade na svom stru¢nom i pedagosko-metodickom usavrsavanju;
prezentiraju plan i program ucenicima, ukljucujuci i vrste zadataka koji ¢e se ocjenjivati,
a narocito kriterije ocjenjivanja;

prenose znanje ucenicima i ocjenjuju ih u skladu s vaze¢im kriterijima ocjenjivanja;
pripremaju teme, teze i literaturu za samostalan rad uc¢enika i izradu domacih zadataka;
pripremaju, pregledaju i ocjenjuju Skolske pismene zadatke i pismene vjezbe postujuci
Pravilnik o prac¢enju, vrednovanju i ocjenjivanju ucenika koji je relevantan za program
u kojem predaju;

javno u odjeljenju saopcavaju i obrazlazu sve ocjene;

javno u odjeljenju saopéavaju zaklju¢ne ocjene na kraju polugodista i nastavne godine;
uredno i blagovremeno evidentiraju ocjene uc¢enika u eDnevnik i ManageBac;
sudjeluju u izradi GodiSnjeg plana pismenih provjera znanja i pridrZzavaju se rokova koji
tim planom budu definirani;

cuvaju sve pismene provjere znanja do kraja skolske godine ili po potrebi i duze;
podsti¢u i pomazu izvodenje vannastavnih aktivnosti ucenika;

organizuju i1 odrzavaju konsultacije sa uc¢enicima koje se ti¢u domacih radova, radova
za pripremu takmicenja unutar Skole i van nje;

po potrebi drze ¢asove dodatne i dopunske nastave i druge oblike individualne i grupne
pomoci;

vode brigu o uspjehu ucenika u ucenju i vladanju;

razvijaju interesovanje ucenika za dalje obrazovanje;

saraduju sa razrednicima, struénim saradnicima, roditeljima ili starateljima ucenika;
aktivno sudjeluju u radu Odjeljenjskih vijeca 1 Nastavnickog vijeca;

aktivno sudjeluju u svim oblicima rada na unapredenju nastave;

aktivno sudjeluju u radu komisija za polaganje popravnih, dopunskih, razrednih i
maturskih ispita;

aktivno sudjeluju u radu unutar aktiva u skoli;

aktivno sudjeluju u kulturnoj 1 javnoj djelatnosti skole;

rade u komisijama stru¢nih organa i organa upravljanja skole;
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dezuraju u Skoli u skladu sa rjeSenjem o 40-satnoj sedmi¢noj normi i rasporedom
dezura;

brinu se da ucenici za vrijeme boravka u skoli postuju kodeks odijevanja, odrzavaju
visok nivo higijene i kulturno se ponasaju prema drugim ucenicima i radnicima Skole;
odgovorno se odnose prema nastavnim i drugim materijalno-tehni¢kim sredstvima koja
zaduzuju 1 podsti¢u ucenike da ¢uvaju skolsku imovinu;

korektno se odnose prema ucenicima u skladu sa Konvencijom o pravima djeteta;
obavljaju ostale poslove po nalogu direktora Skole, a koji po opisu poslova i
sistematizaciji nisu obaveza nekog drugog radnog mjesta.

(2) Dodatni poslovi predmetnih nastavnika u IB-programima su:

izrada 1 u skladu s rokovima koje odredi koordinator programa predaja unit plannera,
iskljuc¢ivo na obrascima koje propisuje IBO;

poznavanje svih pravila, propisa i procedura u vezi sa nastavnim predmetom,  putem
online platforme MY IB pracenje svih promjena koje se deSavaju ili su u najavi u vezi
sa provedbom nastavnih predmeta koje predaju: teme koje se obraduju, tipovi zadataka
koji se ocjenjuju, kriteriji za ocjenjivanje itd., informiranje koordinatora IB- programa
o nastalim promjenama uz prijedlog o blagovremenom planiranju potreba u vezi s
provedbom predmeta u budu¢em periodu;

izvodenje nastave uz koriStenje savremenih nastavnih metoda i sredstava, na zvanicnom
jeziku poducavanja i ocjenjivanja koji vazi za predmet koji nastavnik predaje, tj. na
bosanskom / hrvatskom / srpskom jeziku za nastavni predmet Bosanski, hrvatski i srpski
jezik 1 knjizevnost, na njemackom jeziku za nastavni predmet Njemacki jezik, na
francuskom jeziku za nastavni predmet Francuski jezik i na engleskom jeziku za sve
ostale predmete;

uredno vodenje odjeljenjske knjige, evidencije o prisustvu / odsustvu ucenika sa nastave
u elektronskom dnevniku (i/ili ManageBac-u);

blagovremeno, u skladu sa zahtjevima programa, dostavljanje u¢enicima uputa za izradu
zadataka koji se ocjenjuju (instruction sheet) sa kriterijima ocjenjivanja koji se
primjenjuju u konkretnom zadatku, definiranim jasnim rokovima i na¢inima predaje
zadatka, kao i rubrikama ocjenjivanja za specificne zadatke koji ih svojom prirodom
zahtijevaju (task-specific rubrics);

detaljno objasnjavanje kriterija ocjenjivanja u¢enicima kao i zadataka koji se ocjenjuju,
pruzanje ucenicima detaljnih povratnih informacija (feedback) o zadacima koji se
ocjenjuju u skladu s odgovaraju¢im Pravilnikom o ocjenjivanju u IB-programu, a koje
podrazumijevaju pisani komentar na pismene provjere znanja radi napredovanja
ucenika u njihovom buduéem radu;

u skladu s odgovarajuc¢im Pravilnikom o ocjenjivanju, postivanje rokova za ocjenjivanje
ucenickih radova i uz detaljan feedback njihovo blagovremeno vracanje ucenicima;
kada su ucenici duzni izvrSiti zadatke sa kojima se nisu susretali ranije (kao $to su eseji,
lab reports, internali 1 drugi zadaci), izrada jednog mock zadatka na osnovu kojeg se
detaljno objasnjavaju format, sadrzaj i kriteriji ocjenjivanja za navedeni zadatak;
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u saradnji sa koordinatorom i ostalim profesorima, odredivanje internih rokova za
predavanje internala i drugih zadataka koji se ocjenjuju, osiguravanje da ucenici postuju
postavljene rokove; ukoliko ucenik ne ispostuje postavljeni rok, predmetni nastavnik
odmah o tome obavjeStava razrednika i koordinatora te se u skladu s Pravilnikom o
ocjenjivanju odreduje novi, kona¢ni rok za navedeni internal,

uredno 1 blagovremeno evidentiranje ocjena ucenika u elektronski dnevnik (i/ili
ManageBac);

uredno i blagovremeno izradivanje izvjestaja o uspjehu ucenika (report cards) za svoj
predmet, koji se izraduju putem online platforme (ManageBac) gdje se u elektronskoj
formi 1 arhiviraju, a na zahtjev u€enika/roditelja I u odredenu svrhu se mogu printati i
ovjeravati.

u skladu sa zahtjevima IB-programa, redovan rad na internoj standardizaciji
ocjenjivanja za svoju predmetnu grupu,

prisustvovanje radionicama IB-a (IB workshops) u svrhu obaveznog stru¢nog
usavrSavanja;

dezura na zavr$nim, mock ispitima i popravnim IB ispitima, koji se odrzavaju u mjesecu
maju, februaru i novembru, a u skladu sa prethodno utvrdenim rasporedom dezura i
obavezama osoblja

ostali poslovi po nalogu direktora Skole koji se ti¢u provedbe IB-programa, a koji po
opisu poslova i sistematizaciji nisu obaveza nekog drugog radnog mjesta.

(3) Dodatni poslovi predmetnih nastavnika u DSD-programu su:

poznavanje svih pravila, propisa i procedura u vezi sa provodenjem predmeta koje
predaju, putem ZfA stranice za pracenje svih programskih promjena, te upoznavanje
ucenika sa istim (Pasch-net, ZfA, KMK);

blagovremeno, u skladu sa zahtjevima programa, dostavljanje u¢enicima uputa za
izradu zadataka, kriterija ocjenjivanja, rokova za izradu i nacina predaje zadataka;

u saradnji sa drugim profesorima DSD-programa, odredivanje internih rokova za
predavanje tema za usmeni dio ispita, osiguravanje da ucenici postuju postavljene
rokove i obavjeStavanje razrednika o navedenom;

blagovremeno prijavljivanje ucenika na probne i zavrsne ispite DSD 11 DSD II;
dostavljanje ucenickih radova koji se $alju na eksterno ocjenjivanje ovlastenim licima;
arhiviranje u€enickih radova uz omogucéavanje pristupa radovima koordinatoru ZfA u
BiH;

obradivanje 1 arhiviranje u€enickih prijavnih formulara za ispite koji sadrze izbor
teme;

ucestvovanje u pretkonferenciji profesora njemackog jezika i predsjednika ispitne
komisije za DSD I nivo, sudjelovanje u pretkonferenciji profesora njemackog jezika i
koordinatora iz ZfA (Centrala za inostrano $kolstvo) u BiH za DSD II nivo, a koja je
preduslov za organizaciju ispita;

organiziranje treninga za pismeni dio ispita (185 minuta) za DSD I nivo, (240 minuta)
za DSD II nivo;
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— organiziranje pismenog dijela ispita DSD 1 DSD II;

— sudjelovanje u Komisiji za usmene ispite — intervju-e (koji su preduslov za polaganje
ispita DSD I 1 DSD II), sudjelovanje u komisijama za usmene i pismene ispite u ulozi
ispitivaca, ¢lana komisije, a ako posjeduje licencu onda i kao predsjednik komisije;

— prisustvovanje seminarima DSD-a, saradivanje sa kolegama iz BiH i1 Njemacke, sa
koordinatorom Centrale za inostrano Skolstvo (ZfA) u BiH, ucestvovanje u kulturnim
manifestacijama vezanim za DSD-program.

(4) Iz djelokruga rada razrednika nastavnik:

— u saradnji sa pedagogom donosi Program rada razrednika;

— na pocetku Skolske godine upoznaje ucenike i roditelje s Pravilima o kuénom redu,
Pravilima Druge gimnazije Sarajevo, Kodeksom odijevanja, Pravilnikom o
ocjenjivanju, njthovim pravima i obavezama i drugim odredbama zakonskih propisa
koje se na njih odnose;

— brine se o uskladivanju odgojno-obrazovnog rada u odjeljenju;

— kontinuirano prati uspjeh u ucenju i vladanju ucenika odjeljenja i o tome vodi
odgovarajucu evidenciju,

— vodi evidenciju o pohadanju nastave svakog u€enika i pravda izostanke, najkasnije pet
(5) radnih dana od dana izostanka ucenika;

— kontinuirano, blagovremeno i neposredno nakon uocenog problema informira
pedagoga-psihologa programa i roditelje ucenika o potencijalnim problemima u
ucenju, vladanju 1 izostancima, a po potrebi 1 pomoc¢nika direktora / koordinatora
programa;

— savjetuje ucenike 1 podstice ih na savjesno ucenje, primjerno ponasanje, uzajamno
pomaganje u radu i razvija kod njih odgovornost za uspjeh odjeljenja kao cjeline;

— jedanput sedmicno realizira Cas odjeljenjske zajednice na kome se razmatraju i
rjeSavaju obrazovno-odgojna pitanja i problemi odjeljenja; — pomaZe zajednici
odjeljenja ucenika u njenom radu;

— savjetuje se s predmetnim nastavnicima u cilju postizanja boljih rezultata uc¢enika svog
odjeljenja;

— brine se da ucenici za vrijeme boravka u Skoli posStuju kodeks odijevanja, odrzavaju
visok nivo higijene i kulturno se ponasaju prema drugim ucenicima i radnicima Skole
1 vodi racuna o tome da ucenici cuvaju Skolsku imovinu;

— u saradnji sa pedagoskom i pravnom sluzbom skole provodi postupak utvrdivanja
odgovornosti u¢enika u slucaju povrede Pravila Skole od strane ucenika, koji ukljucuje
1 uzimanje izjave ucenika u prisustvu roditelja / staratelja;

— izrice odgojno-disciplinsku mjeru ,ukor razrednika® 1 / ili predlaze druge
odgojnodisciplinske mjere odjeljenjskom vijecu;

— poziva na razgovor u $kolu roditelja koji se neredovno informise o u¢enikovom
(ne)redovnom i/ ili (ne)uspjeSnom izvrSavanju skolskih obaveza;

— predsjednik je Ispitne komisije pred kojom ucenici iz njegovog odjeljenja polazu
ispite;
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)

(6)

daje pohvale i izri¢e vaspitno-disciplinske mjere iz svoje nadleznosti i daje prijedloge
drugim nadleznim organima za dodjelu pohvala i izricanje disciplinskih mjera;

saziva 1 rukovodi roditeljskim sastancima prema potrebi, a najmanje Cetiri (4) puta
tokom Skolske godine, saraduje sa roditeljima i odrzava informativne sastanke za
roditelje svakih petnaest (15) dana, te na zahtjev roditelja zakazuje individualne
razgovore sa predmetnim profesorima;

u saradnji sa direktorom / pomoénikom direktora / koordinatorom programa saziva
sjednice odjeljenjskog vijeca i predsjedava istim, uz obavezno prisustvo svih ¢lanova
tog vijeca u okviru njihovih obaveza u 40-satnoj radnoj sedmici;

uredno i blagovremeno unosi podatke i ocjene u EMIS, mati¢nu knjigu i registar
ucenika, izdaje Uvjerenja na polugodistu;

odobrava odsustvo ucenika do tri (3) nastavna dana po jednom polugodistu, neovisno
o tome da li se radi o uzastopnim danima ili ne;

u skladu s Nastavnim planom i programom, Godi$njim planom rada skole i aktuelnim
dogadanjima, organizira i realizira ekskurzije, izlete i posjete kulturnim ustanovama i
manifestacijama;

redovno suraduje sa pomoc¢nikom direktora, koordinatorom i pedagogom programa;
na osnovu izvjestaja bibliotekara Skole, prije izdavanja svjedodzbi i1 / ili diploma
provjerava da li su uc€enici razduzili literaturu zaduzenu u Skolskoj biblioteci te ih
poziva da ucine isto ukoliko to nisu blagovremeno ucinili;

obavlja i druge poslove koji su propisani Zakonom o srednjem obrazovanju,
Pravilima skole i drugim aktima, odlukama Nastavni¢kog vije¢a i nalozima direktora
Skole, ti¢u se odjeljenja kojem je razrednik, a koji po opisu poslova i sistematizaciji
nisu obaveza nekog drugog radnog mjesta.

Iz djelokruga rada razrednika, nastavnik u IB-programima obavlja i sljede¢e dodatne
poslove:

brine se o redovnom ocjenjivanju ucenika prema pravilima IB-a;

uredno 1 blagovremeno vodi pedagosku dokumentaciju i evidenciju odjeljenja, u
skladu 1 sa medunarodnim zahtjevima, i brine se o tome da to rade 1 ostali clanovi
odjeljenjskog vijeca;

izdaje Uvjerenja i Listu izdatih uvjerenja, potvrde o predicted grades (ocjenama koje
predmetni profesori predvidaju da ¢e ucenici dobiti na finalnim ispitima u IB Diploma
Programu), uvjerenja o ocjenama, razredne svjedodzbe i diplome, odjeljenjsku i
mati¢nu knjigu i prikuplja izvjestaje o uspjehu ucenika za sve predmete (report cards)
koje izdaje u€enicima u IB Middle Years Programu, odnosno roditeljima u IB Diploma
Programu na kraju svake klasifikacije;

prije izdavanja report cards, sviedodzbi 1 diploma na kraju nastavne godine, na osnovu
izvjestaja racunovodstvene sluzbe provjerava da li su roditelji / staratelji uenika u
cijelosti izvrsili uplatu Skolarine.

Profesori-nastavnici u Nacionalnom programu odgovorni su direktoru i pomoc¢niku
direktora za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka.
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(7) Profesori-nastavnici u IB-programu odgovorni su direktoru i IB-koordinatorima za
kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka.
(8) Posebni uslovi za obavljanje navedenih poslova su odredeni Zakonom o
srednjem obrazovanju i Nastavnim planom i programom.

Posebni dodatni poslovi nastavnika u IB-programima

3.1.1.1. Voditelj za pristupe ucenju / Approaches to learning leader

(1) Poslovi nastavnika voditelja za pristupe ucenju / Approaches to learning leader (skra¢eno:
ATL-lider) su obavezni prema pravilima International Baccalaureate Organization,
taCnije prema odredbama standarda Environment: 0201 -Leadership and governance (april
2022) dokumenta Programme Standards and Practices (2022).

(2) Kako bi skola zadovoljila zahtjeve IBO-a po pitanju provedbe approaches to learning —
segmenta IB Middle Years Programa koji za cilj ima poducavanje ucenika vjeStinama
ucenja na koje se u ovom programu stavlja znacajan fokus — poslovi ATL-lidera su sljedeci:

briga o tome da svi ¢lanovi nastavnickog osoblja IB Middle Years Programa razumiju
approaches to learning — posebne skupove vjestina koje ucenici moraju usvojiti tokom
Skolovanja u ovom programu;

pruzanje pomo¢i predmetnim profesorima u integraciji approaches to learning kroz sve
predmetne grupe i predmete;

kreiranje i revidiranje vertikalnog plana provodenja approaches to learning u $koli;
realizacija Plana 1 programa za approaches to learning u vidu jednog nastavnog Casa
sedmi¢no u svakom odjeljenju prvog razreda IB Middle Years Programa u skoli; —
odrzavanje redovnog kontakta sa svim ¢lanovima nastavnickog osoblja IB Middle Years
Programa u vezi sa provedbom approaches to learning;

u saradnji s koordinatorom IB Middle Years Programa, nadzor integracije approaches
to learning u okviru svih predmetnih grupa i pojedinac¢nih predmeta;

kreiranje Nastavnog plana i programa za approaches to learning i rad s u¢enicima kroz
predavanja i radionice koji se fokusira na usvajanje vjestina komunikacije, istrazivanja,
razmisljanja, samoupravljanja i druStvene vjestine.

(3) Sedmicni fond sati za ove poslove se odreduje u skladu s PedagoSkim standardima i
normativima za rad u medunarodnim programima Druge gimnazije Sarajevo i Godi$njim
programom rada Skole.

3.1.1.2. Voditelj za li¢ni projekt / Personal project leader

(1) Poslovi nastavnika voditelja za li¢ni projekt / personal project leader (skra¢eno: PP-lider)

su obavezni prema pravilima International Baccalaureate Organization, ta¢nije prema
odredbama standarda Environment: 0201 -Leadership and governance (april 2022)
dokumenta Programme Standards and Practices.
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(2) Prema zahtjevima IBO-a o provedbi MYP projects u okviru IB Middle Years Programa,
poslovi PP-lidera su sljedeci:

odgovornost za planiranje i realiziranje personal projecta na godiSnjoj osnovi;

izrada Godisnjeg plana realizacije personal projecta i 1zvjestaja o realizaciji personal
projecta na mjesecnoj osnovi koje dostavlja koordinatoru IB Middle Years Programa;
poznavanje svih pravila, propisa i procedura u vezi sa provodenjem personal projecta,
pracenje svih promjena koje se deSavaju ili su u najavi u vezi sa personal projectom,
informiranje koordinatora programa i predmetnih profesora o nastalim promjenama;
upoznavanje supervizora za personal project, koji su ¢lanovi radnog osoblja IB
Middle Years Programa, sa zadacima, rokovima i kona¢nim ciljevima izrade personal
projecta, ukljucujuéi i tumacenje IBO-ovog vodica za MYP-projekte;

upoznavanje ucenika i njihovih roditelja sa zadacima, rokovima i kona¢nim ciljevima
izrade personal projecta;

kreiranje, obrada i arhiviranje u¢enickih prijavnih formulara za rad na personal projectu
koji sadrze izbor teme, oblik produkta, izbor global contexta i obrazlozenje ucenikovih
izbora;

kreiranje 1 distribucija ucenicima developmental workbooka kojeg ucenici koriste
tokom rada na personal projectu;

u saradnji s koordinatorom programa, delegiranje supervizora svakom uceniku koji u
toku Skolske godine radi na personal projectu;

u saradnji s koordinatorom programa, odredivanje internih rokova za pojedine faze
personal projecta;

saradnja sa bibliotekarom i ATL-liderom na jac¢anju fokusa na istrazivacke vjestine i
naglasavanje vaznosti dobre prakse u navodenju izvora informacija i sprecavanju
plagijarizma;

redovni kontakt sa u¢enicima tokom izrade personal projecta, davanje uputa ucenicima
1 podrska njihovim supervizorima u cilju uspjesne izrade personal projecta;
provodenje formativnog ocjenjivanja davanjem konstruktivnih usmenih i/ ili pismenih
komentara u svakoj fazi izrade personal projecta;

briga o tome da ucenici i profesori postuju navedene interne rokove; nakon isteka
svakog internog roka utvrdivanje imena ucenika koji nisu ispostovali rok, nalaganje
supervizoru da sastavi pismeni izvjesStaj o tome koji u€enici nisu ispostovali rok uz
navodenje razloga za nepostivanje istog, nakon ¢ega zajedno sa supervizorom i
razrednikom obavjestava roditelje ucenika o situaciji i mogucim posljedicama;

u saradnji s koordinatorom programa, organiziranje ocjenjivanja personal projecta u
skladu s kriterijima koje propisuje IBO i organiziranje procesa interne standardizacije
ocjenjivanja personal projecta u skoli;

popunjavanje i izdavanje izvjeStaja o uspjehu u€enika na izradi personal projecta po
njihovom zavrsetku;

u saradnji s koordinatorom programa, registriranje ucenika za obaveznu eksternu
moderaciju ocjenjivanja personal projecta i priprema uzoraka ucenickih radova koji se
Salju na obaveznu eksternu moderaciju ocjenjivanja;
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— organiziranje prigodnog oblika izlozbe personal projecta svake Skolske godine; —
arhiviranje ucenickih radova uz omogucéavanje pristupa supervizorima i ucenicima
primjerima ranijih u¢enickih radova;

— prisustvovanje radionicama IB-a (/B workshops) u svrhu obaveznog stru¢nog
usavrSavanja.

(3) Sedmicni fond sati za ove poslove se odreduje u skladu s PedagoSkim standardima i
normativima za rad u medunarodnim programima Druge gimnazije Sarajevo i Godi$njim
programom rada skole.

3.1.1.3. Voditelj za drustveno-korisni rad / Community & Service as action leader

(1) Poslovi nastavnika voditelja za druStveno-korisni rad / community & service as action
leadera (skra¢eno: CS-lider) su obavezni prema pravilima International Baccalaureate
Organization, tacnije prema odredbama standarda Environment: 0201 -Leadership and
governance (april 2022) dokumenta Programme Standards and Practices.

(2) Prema zahtjevima IBO-a o provedbi MYP community projects i service as action aktivnosti
u okviru IB Middle Years Programa, poslovi CS-lidera su sljede¢i:

— odgovornost za planiranje i realiziranje community projecta i service as action aktivnosti
na godis$njoj osnovi;

— izrada Godis$njeg plana realizacije community projecta i service as action aktivnosti 1
IzvjesStaja o realizaciji community projecta 1 service as action na mjesecnoj osnovi koje
dostavlja koordinatoru IB Middle Years Programa;

— poznavanje svih pravila, propisa i procedura u vezi sa provodenjem community projecta i
service as action aktivnosti, praéenje svih promjena koje se desavaju ili su u najavi u vezi
sa community projectom 1 service as action aktivnostima, informiranje koordinatora
programa i predmetnih nastavnika o nastalim promjenama;

— upoznavanje community project 1 service as action supervizora, koji su ¢lanovi radnog
osoblja IB Middle Years Programa, sa zadacima, rokovima i konacnim ciljevima izrade
community projecta i service as action aktivnosti, ukljucujuéi i tumacenje IBO-ovog vodica
za projekte i drugih relevantnih dokumenata;

— upoznavanje ucenika i njihovih roditelja sa zadacima, rokovima i kona¢nim ciljevima
izrade community projecta i service as action aktivnosti,

— kreiranje, obrada i arhiviranje ucenickih prijavnih formulara za rad na community projectu
koji sadrze izbor teme, oblik produkta, izbor global contexta i obrazlozenje ucenikovih
izbora;

— kreiranje, obrada i arhiviranje ucenickih prijavnih formulara za sudjelovanje u service as
action aktivnostima;

— potpora ucenicima u realizaciji service as action aktivnosti kroz povezivanje istih sa
materijom koja se obraduje u sklopu nastavnog plana i programa;

— u saradnji s koordinatorom programa, delegiranje supervizora svakom uceniku koji u toku
Skolske godine radi na community projectu 1 service as action aktivnostima;
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— u saradnji s koordinatorom programa, odredivanje internih rokova za pojedine faze
community projecta i service as action aktivnosti,

— redovni kontakt sa ucenicima u toku izrade community projecta 1 service as action
aktivnosti, davanje uputa ucenicima i podrska njihovim supervizorima u cilju uspjesne
izrade community projecta i service as action aktivnosti;

— saradnja sa bibliotekarom i ATL-liderom na jaanju fokusa na istrazivacke vjeStine i
naglaSavanje vaznosti dobre prakse u navodenju izvora informacija i sprecavanju
plagijarizma;

— briga o tome da ucenici i profesori postuju navedene interne rokove; nakon isteka svakog
internog roka pravi pregled ucenika koji nisu ispostovali rok, nalaze supervizoru da sastavi
pismeni izvjeStaj o tome koji ucenici nisu ispoStovali rok uz navodenje razloga za
nepostivanje istog, nakon ¢ega zajedno sa supervizorom i razrednikom obavjestava roditelja
ucenika o nastaloj situaciji i moguéim posljedicama;

— provodenje formativnog ocjenjivanja davanjem konstruktivnih usmenih i / ili pismenih
komentara po zavrSetku izrade community projecta,

— kreiranje i arhiviranje ucenickih izvjestaja u kojima iznose osvrt na svoj rad na community
projectu i service as action aktivnostima po njihovom zavrsetku;

— organiziranje prigodnog oblika izlozbe community projecta svake Skolske godine; —
arhiviranje ucenickih radova uz omogucavanje pristupa supervizorima i1 ucenicima
primjerima ranijih u¢enickih radova;

— prisustvovanje radionicama IB-a (/B workshops) u svrhu obaveznog struénog usavrSavanja.

(3) Sedmicni fond sati za ove poslove se odreduje u skladu s Pedagoskim standardima i
normativima za rad u medunarodnim programima Druge gimnazije Sarajevo i Godi$njim
programom rada Skole.

3.1.1.4. Voditelj za proSireni esej / Extended essay leader

(1) Poslovinastavnika voditelja za proSireni esej / Extended essay leadera (skra¢eno: EE-lider)
su obavezni prema pravilima International Baccalaureate Organization, Environment:
0201 -Leadership and governance (april 2022) dokumenta Programme Standards and
Practices.

(2) Prema zahtjevima IBO-a o provedbi extended essaya u okviru IB Diploma Programa,
poslovi EE-lidera su sljedeci:

— odgovornost za planiranje i realiziranje extended essaya na godiSnjoj osnovi;

— poznavanje svih pravila, propisa i procedura vezanih za provodenje extended essaya i
pracenje svih promjena koje se desavaju ili su u najavi u vezi se extended essayima i
obavjestavanje o tome IB DP-koordinatora i predmetnih profesora;

— upoznavanje extended essay supervizora, koji su ¢lanovi radnog osoblja IB Diploma
Programa, sa zadacima, rokovima i konacnim ciljevima izrade extended essaya,
ukljucujuci 1 tumacenje IBO-ovog vodica za projekte;

— upoznavanje ucenika i njihovih roditelja sa zadacima, rokovima i kona¢nim ciljevima
izrade extended essaya;
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u saradnji sa koordinatorom, odredivanje internih rokova i zadataka za pojedine faze
extended essaya, kao 1 kompletne duzine procesa njegove izrade, u skladu s propisima
i preporukama IBO-a;

razvijanje i provedba sistematskog pristupa radu na extended essayju u svrhu
poboljSanja rezultata ucenika, ukljuujuéi jedinstven pristup svih profesora interno
odredenim rokovima u procesu izrade essaya;

oglasavanje navedenih rokova S$iroj Skolskoj zajednici (uCenicima, roditeljima,
profesorima, koordinatoru);

osiguravanje da ucenici 1 supervizori poStuju navedene interne rokove; nakon isteka
svakog internog roka provjerava koji ucenici nisu ispostovali rok, nalaze supervizoru
da sastavi pismeni izvjestaj o tome koji ucenici nisu ispostovali rok i objasni razloge
navedenog, nakon ¢ega zajedno sa supervizorom obavjestava roditelja o navedenom i
odreduje dodatni rok za ispunjenje obaveze koji je i finalni;

rad na edukaciji 1 pripremi profesora za preuzimanje uloge i odgovornosti supervizora
u procesu izrade extended essaya,

vodenje evidencije o u¢enicima i supervizorima;

saradivanje sa koordinatorom programa na registraciji u¢enika za extended essay;
saradivanje sa koordinatorom na odredivanju supervizora za ucenike;

saradivanje sa bibliotekarom na jacanju fokusa na istrazivacke vjestine i naglasavanje
vaznosti dobre prakse u navodenju izvora informacija i spre¢avanju plagijarizma;
organiziranje (na nivou Skole) obuke supervizora u cilju promovisanja najbolje prakse,
kroz koju osigurava kvalitetnu superviziju extended essaya; — arhiviranje ucenic¢kih
radova uz omogucavanje pristupa supervizorima i ucenicima primjerima ranijih
ucenickih radova i1 predmetnih izvjestaja;

prisustvovanje radionicama IB-a (/B workshops) u svrhu obaveznog stru¢nog
usavrsavanja.

(3) Sedmicni fond sati za ove poslove se odreduje u skladu s PedagoSkim standardima i

normativima za rad u medunarodnim programima Druge gimnazije Sarajevo i Godi$njim
programom rada Skole.

3.1.1.5. IB CAS-koordinator

(1) Pozicija IB CAS-koordinatora je obavezna prema pravilima International Baccalaureate

2)

3)

Organization, tacnije prema odredbama standarda Environment: 0201 -Leadership and
governance (april 2022) dokumenta Programme Standards and Practices.
CAS-koordinatora imenuje direktor §kole na prijedlog koordinatora IB Diploma Programa.
CAS-koordinator je zaduZzen da radi sa ucenicima, profesorima, CAS-savjetnicima i
CASsupervizorima.

CAS-koordinator je odgovorna osoba kod procjene da li je ucenik ispunio sve learning
outcomes kao obavezne zadatke za zavrSetak realizacije CAS-aktivnosti po zavrsetku 1B
Diploma Programa.

(4) CAS-koordinator ima dvije specifi¢ne oblasti odgovornosti:
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a) implementacija i usavrSavanje CAS-programa:

upoznati ucenike, profesore, roditelje i Siru zajednicu sa CAS-aktivnostima, te
promovisati vaznost CAS-aktivnosti tokom $kolovanja u IB DP-u;

realizirati planirane aktivnosti u skladu s Pravilnikom o organizaciji i realizaciji izleta,
studijskih putovanja, ekskurzija, kampovanja / logorovanja, drustveno-korisnog rada,
Skole u prirodi i drugih oblika odgojno-obrazovnog rada u osnovnoj i srednjoj Skoli;
napraviti CAS-priru¢nik za ucenike;

voditi CAS-izvjestaje;

periodi¢no organizovati intervjue sa ucenicima;

izvjestavati Skolu i roditelje o uceni¢kom radu 1 napretku;

promovirati i objavljivati informacije o postignu¢ima u okviru CAS-a; — razviti politiku
realizacije CAS-a;

organizirati aktivnosti sa razli¢itim organizacijama, institucijama, udruzenjima i sl.
koji djeluju u $iroj zajednici;

osigurati uslove za rad CAS-savjetnika (CAS adviser);

osigurati komunikaciju sa CAS-savjetnicima 1 supervizorima — redovni sastanci te
online komunikacija;

komunicirati sa subjektima van Skole koji uc¢estvuju u realizaciji CAS-aktivnosti;
dostavljati CAS-izvjestaj o realizaciji CAS-obaveza uc¢enika IBO-u, putem IBIS-a.

b) rad saucenicima u pripremi i realizaciji CAS-aktivnosti:

upoznati u¢enike sa svim aspektima CAS-a;

upoznati ucenike sa znacenjem i svrthom CAS learning outcomes;
pomoc¢i ucenicima da u okviru CAS-a razviju i usavrse svoje karakteristike specificne
za profil ucenika IB-a (/B learner profile);

pomoc¢i ucenicima u uspostavi i razumijevanju etickih i1 interkulturalnih normi u
njihovim aktivnostima;

razviti komunikaciju baziranu na CAS-intervjuima, grupnim diskusijama i strategijama;
redovno komunicirati sa uc¢enicima putem online foruma, e-maila i sl.;

obezbijediti povratne informacije o uc¢enic¢kim izvjestajima;

pomo¢i ucenicima u uspostavljanju individualnih i grupnih ciljeva;

pomagati ucenicima u postizanju ciljeva i realizaciji programa koji realizuju u okviru
CAS-a;

vrSiti monitoring realizacije aktivnosti i balansa izmedu tri segmenta CAS-a;
periodi¢no pregledati CAS-dnevnike ucenika uz obavezan feedback;

odrzati tri obavezna intervjua sa svakim uc¢enikom koji pohada IB DP u skoli.

(5) Sedmicni fond sati za ovu poziciju se odreduje u skladu s Pedagoskim standardima i

normativima za rad u medunarodnim programima Druge gimnazije Sarajevo i Godi$njim

programom rada Skole.
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3.1.1.6. Voditelj CAS-aktivnosti — 1B CAS ADVISOR

(1) Poslovi nastavnika IB CAS-savjetnika su definisani u dokumentu Creativity, Activity,
Service Guide for Students Graduating in 2017 and after (mart 2015). CAS-aktivnosti u
Drugoj gimnaziji Sarajevo su: muzika, teatar, vizuelna umjetnost, sportske aktivnosti,
Model UN i sve druge komponente CAS-aktivnosti.

(2) Prema zahtjevima IBO-a o provedbi CAS-aktivnosti u okviru IB Diploma Programa,
poslovi savjetnika-voditelja aktivnosti za IB CAS su sljede¢i:

saradnja sa CAS-koordinatorom na provedbi CAS-aktivnosti za koje je
savjetnikvoditelj za CAS zaduZen,;

detaljno upoznavanje ucenika sa pojedina¢nim aspektima CAS-a za koje je
savjetnik-voditelj za CAS zaduzen;

organiziranje i nadgledanje provodenje CAS-aktivnosti u sva tri segmenta, u Skoli u
vidu ¢asova 1 van $kole u vidu raznih aktivnosti;

sudjelovanje u pripremi i realizaciji CAS-aktivnosti, uz vodenje odgovarajuce
evidencije i dokumentacije o istim;

direktna podrska ucenicima u postizanju ciljeva i realizaciji CAS-aktivnosti za koje
je savjetnik-voditelj za CAS zaduZen;

komunikacija sa subjektima van Skole koji sudjeluju u realizaciji CAS-aktivnosti;
CAS-supervizori su osobe koje nadgledaju realizaciju ucenickih CAS-aktivnosti
van Skole, u ustanovama, udruzenjima, organizacijama i sl.

(3) Broj izvrsitelja 1 sedmic¢ni fond sati za ove poslove se odreduje u skladu s Pedagoskim
standardima 1 normativima za rad u medunarodnim programima Druge gimnazije Sarajevo
1 Godisnjim programom rada skole.

4.1. STRUCNI SARADNICI U PROCESU NASTAVE

4.1.1. PEDAGOG

(1) Pedagog obavlja sljedeée poslove:
Red. POSLOVI I RADNI ZADACI

br.

1. |lzrada i samoevaluacija realizacije GodiSnjeg plana i programa rada pedagoga

2. |UceS¢e u izradi, pracenju i izvjeStavanju o realizaciji GodiSnjeg programa rada skole
[zrada 1 inoviranje programa rada odjeljenske zajednice na osnovu aktuelnih potreba

3. |ucenika, odjeljenja, Skolske zajednice, u saradnji sa ostalim ¢lanovima stru¢ne sluzbe
Skole i1 razrednicima

4. |Pruzanje stru¢ne pomo¢i razrednicima u realizaciji Programa rada odjeljenske

zajednice, kao 1 neposredna realizacija pojedinih tema
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[zrada, neposredna realizacija, podrska u realizaciji i pracenje realizacije programa

> prevencije neprihvatljivih oblika ponaSanja i zastite ucenika

6. |UceS¢e u izradi, pripremi u¢enika za realizaciju vr$njacke podrske (peer-support) i
pracenje realizacije programa vr$njacke podrSke
Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela,

7. [radionica i sl. za u€enike, roditelje/staratelje 1 nastavnike u skladu sa GodiSnjim
programom rada i u skladu sa aktuelnim temama

8. [Informiranje ucenika, roditelja ili staratelja i nastavnika o vrstama podrSke i zaStite
koju osigurava stru¢ni saradnik pedagog

9. [Savjetodavni rad sa u€enicima i pruzanje kontinuirane pedagoske podrske i pomoci
ucenicima (individualni 1 grupni rad)

10. [Savjetovanje ucenika o kvalitetnoj organizaciji slobodnog vremena

11. [Kreiranje i realiziranje programa profesionalne orijentacije i karijernog savjetovanja
ucenika u saradnji sa psihologom

12. |Uces¢e u formiranju odjeljenja prvih razreda u saradnji sa psihologom

13. |Pracenje, analiziranje i predlaganje mjera za unapredenje kvaliteta odgojnog rada i
nastavnog procesa
Prisustvovanje Casovima redovne nastave, Casovima odjeljenske zajednice,

14. [Casovima dodatne i1 dopunske nastave i1 vannastavnih aktivnosti sa ciljem
unapredenja odgojno-obrazovnog rada

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

16 Kontinuirano praéenje ocjenjivanja i napredovanja ucenika, te savjetodavni rad sa

" |nastavnicima s ciljem unapredenja procesa vrednovanja

17. [Ucesce u procesu prilagodavanja plana i programa u¢enicima sa teSko¢ama u razvoju
i nadarenim u¢enicima

18. [Savjetodavni rad sa nastavnicima u skladu sa potrebama

19. |Prema potrebi, uc¢esce u pripremi i realizaciji roditeljskih sastanaka

20. [Podrska razvoju i unapredenju roditeljskih kompetencija

21. |Prema potrebi, savjetodavni rad sa roditeljima/starateljima

22. [|Pruzanje potrebne podrske ucenicima i roditeljima/starateljima u ostvarivanju saradnje
sa nadleznim organima

23. [Ucesce uradu Vijeca ucenika i Vijeca roditelja, po potrebi

24. [Ucesce u radu strucnih timova 1 komisija

25. [Ucesce u radu stru¢nog tima Skole za podrSku inkluzivnom odgoju i obrazovanju

26. [Prisustvovanje sjednicama i u¢es$¢e u radu nastavni¢kog vijeca i odjeljenskih vije¢a
Saradnja sa direktorom, pomo¢nikom direktora, stru¢nim saradnicima, stru¢nim

27. [timom Skole za pruzanje podrske inkluzivnom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog
stru¢nog tima za podrsku inkluzivnom obrazovanju
Saradnja sa odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zastite,

28. [zdravstvenim ustanovama, organima sigurnosti, nevladinim organizacijama i drugim
relevantnim ustanovama/institucijama/organizacijama

29. [Ucesce u organizaciji i realizaciji pedagosko-psiholoske prakse studenata

nastavnickih fakulteta i mentorski rad sa pripravnicima
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30 Pomoc¢ u programiranju, realizaciji i pra¢enju individualnog i kolektivnog stru¢nog
" |usavrSavanja nastavnika, stru¢nih saradnika i saradnika

31. [Pripremanje za rad

32. [Stru¢no usavrSavanje, pracenje i implementacija nau¢nih dostignuca u struci

33. [Supervizija kao profesionalna podrska

34. [Kreiranje i realiziranje istrazivanja o aktuelnim temama od znacaja za Skolsku
zajednicu

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

36. [Prikupljanje i koriStenje podataka o ucenicima i1 porodicama u skladu sa etikom
struke, etickim kodeksima i vaZze¢im propisima o zastiti li€nih podataka

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

(2) Poslove i radne zadatke utvrdene ovim pravilnikom pedagog obavlja u okviru 40-satne
radne sedmice, u skladu sa Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u
Kantonu Sarajevo i Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje.

(3) Odgovoran je direktoru za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka
pedagoga.

(4) Poslove i zadatke pedagoga mogu obavljati lica sa:

>

>

steCenim VII stepenom stru¢ne spreme 1 zvanjem: profesor pedagogije ili diplomirani
pedagog ili diplomirani pedagog-psiholog;

zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesai steCenim 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 zavrSenim prvim ciklusom studija pedagogije.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima pedagoga koji
nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju
na svojim pozicijama i radnim zadacima i nisu duZzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu
spremu od one koju posjeduju.
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4.1.2. PSIHOLOG

(1) U poslove psihologa spada:

1};‘.1‘ POSLOVI I RADNI ZADACI
1. | Izrada i samoevaluacija realizacije GodiSnjeg plana i programa rada psihologa
5 Uces¢e u izradi, pracenju 1 izvjeStavanju o realizaciji GodiSnjeg programa rada
" | Skole/centra
Izrada i inoviranje programa rada odjeljenske zajednice na osnovu aktuelnih potreba
3. | uenika, odjeljenja, Skolske zajednice, u saradnji sa ostalim ¢lanovima stru¢ne
sluzbe $kole i razrednicima
Pruzanje stru¢ne pomoéi razrednicima u realizaciji programa rada odjeljenske
4. | zajednice, kao 1 neposredna realizacija pojedinih tema iz oblasti rada Skolskog
psihologa
5. | Psiholosko-savjetodavni rad, podrska i pomo¢ u€enicima (individualni/grupni rad)
6 Izrada, neposredna realizacija, podrSka u realizaciji 1 pracenje realizacije programa
" | prevencije neprihvatljivih oblika ponaSanja i zastite ucenika
Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela,
7. | radionica i sli¢no za u€enike, roditelje/staratelje 1 nastavnike u skladu sa Godi$njim
programom rada i u skladu sa aktuelnim temama
g Informiranje ucenika, roditelja/staratelja i nastavnika o vrstama podrske i zastite
" | koju osigurava stru¢ni saradnik Skolski psiholog
9. | Pruzanje psiholoske podrske i pomo¢i u iznenadnim kriznim situacijama
10 Kreiranje 1 realiziranje programa profesionalne orijentacije 1 Kkarijernog
" | savjetovanja ucenika u saradnji sa pedagogom
11. | Uces¢e u formiranju odjeljenja prvih razreda u saradnji sa pedagogom
12 Pracenje procesa adaptacije u€enika u svim razredima i pomaganje ucenicima koji
" | pokazuju teSkoce u prilagodavanju, naroCito u tranzicijskim procesima
13 Prepoznavanje i reagovanje na uocene rizike ili faktore koji mogu ugroziti dobrobit
" | uCenika, sigurnost, psihofizi¢ko zdravlje kao 1 prepreke za ucenje, razvoj i napredak
14 Identifikovanje faktora koji dovode do niske motivacije ucenika i predlaganje mjera
" | za poticanje motivacije ucenika
Realiziranje programa usmjerenih na pomo¢ ucenicima u razvoju proaktivnih
15. | strategija suoCavanja sa stresom, sa posebnim naglaskom na prevenciji i/ili
smanjenje ispitne anksioznosti
16 Provodenje psiholoskih procjena, testiranja i dijagnosti¢kih postupaka kako bi se
" | identificirali problemi i potrebe ucenika
17 PodrSka u procesu prilagodavanja plana i programa ucenicima sa teSkocama u
" | razvoju 1 nadarenim ucenicima
18. | Uces¢e u stru¢nom timu $kole za podrsku inkluzivnom odgoju i obrazovanju
19. | Savjetodavni rad sa roditeljima ili starateljima u cilju ostvarenja dobrobiti u¢enika
Psiholosko-savjetodavni 1 konsultativni rad sa nastavnicima u cilju unapredenja
20. | odgojno-obrazovnog rada sa ucenicima u izgradnji partnerskih odnosa sa
roditeljima
21. | Prema potrebi, ucesce u pripremi i realizaciji roditeljskih sastanaka
22. | Prema potrebi, saradnja sa VijeCem ucenika i Vije¢em roditelja
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23. [ Ucesce u radu struénih timova i komisija

24. | Prisustvovanje sjednicama i u¢es¢e u radu nastavnickog i odjeljenskih vijeca
Saradnja sa direktorom, pomo¢nikom direktora, stru¢nim saradnicima, stru¢nim
25. | timom Skole za pruzanje podrske inkluzivhom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog
stru¢nog tima za podrsku inkluzivnom obrazovanju

Saradnja sa odgojno-obrazovnim ustanovama, sluzbama socijalne zastite,
26. | zdravstvenim ustanovama, organima sigurnosti, nevladinim organizacijama 1
drugim relevantnim ustanovama/institucijama/organizacijama

Uces¢e u organizaciji 1 realizaciji psiholoSke prakse studenata 1 mentorski rad sa
pripravnicima

28. | Pripremanje za rad

29. | Stru¢no usavrSavanje, prac¢enje i implementacija naucnih dostignuca u struci

30. Kreiranje i reglizapija istrazivanja iz domena odgojno-obrazovnog rada od interesa
za Skolsku zajednicu

31. | Vodenje dokumentacije i evidencija u skladu sa zakonom i podzakonskim aktima
32. | Supervizija kao profesionalna podrska

33, Prikupljapje.i koriétenj‘e po@ataka 0 uéenigima 1 porodif:a.ma'u skladu sa etikom
struke, etickim kodeksima i vaze¢im propisima o zastiti licnih podataka

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

27.

34.

(2) Odgovoran je direktoru za kvalitetno i1 blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih
zadataka.

(3) Poslove i radne zadatke utvrdene ovim pravilnikom psiholog obavlja u okviru 40-satne
radne sedmice, u skladu sa Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u
Kantonu Sarajevo i Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje.

(4) Poslove i zadatke psihologa mogu obavljati lica sa:

» stecenim VII stepenom stru¢ne spreme i zvanjem diplomirani psiholog;
> zavrSenim [ 1 II ciklusom studija psihologije (300 ECTS) i zvanjem magistar/master
psihologije.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateceni na poslovima psihologa koji
nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju
na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu
od one koju posjeduju.

4.1.3. PEDAGOG-PSIHOLOG ZA IB-PROGRAME / IB COUNSELLOR

(1) Pozicija pedagoga-psihologa IB-a / IB counsellora je obavezna prema pravilima
International Baccalaureate Organization, tacnije prema odredbama na strani 42
dokumenta Diploma Programme: From Principles into Practice (april 2015), odnosno
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odredbama na strani 33 dokumenta Middle Years Programme: From Principles into
Practice (maj 2015).
(2) Poslovi pedagoga-psihologa IB-a su sljedeci:

sudjelovanje u izradi Izvjestaja o realizaciji GodiSnjeg plana i programa rada Skole kao
i izradi GodiSnjeg plana i programa rada Skole;

izrada Godisnjeg plana i programa rada pedagoga-psihologa IB-a uz vodenje dnevnika
rada;

izrada prijedloga godi$njih i mjese¢nih programa rada odjeljenskih zajednica u IB-
programima;

u saradnji s IB-koordinatorima, sudjelovanje u redovnoj reviziji Special Educational
Needs Policy za u€enike IB-programa;

intenzivni rad na provedbi Special Educational Needs Policy u IBprogramima;
neposredna saradnja sa nastavnicima, koordinatorima IB-programa, stru¢nim
saradnicima, direktorom i voditeljem dijela nastavnog procesa u planiranju i realizaciji
nastavnog rada u IB-programima;

sudjelovanje u programiranju i planiranju rada, usmjeravanje, pra¢enje i analiziranje
rezultata odgojno-obrazovnog rada, predlaganje i preduzimanje mjera za unapredivanje
nastavnog rada;

redovan rad sa u€enicima i njihovim roditeljima / starateljima, s posebnim akcentom na
ucenike koji se na pozitivan ili negativan nacin isticu u rezultatima i/ ili ponaSanju, kroz
prac¢enje njihovog razvoja, otkrivanja posebnih sposobnosti uc¢enika i predlaganje mjera
za vecu efikasnost odgojno-obrazovnog rada;

vodenje uceniCkih kartona za sve ucenike IB-programa, pradenje i proucavanje
karakteristika i nivoa napredovanja li¢nosti ucenika, posebno na planu sposobnosti,
motivacije, interesa, prilagodavanja na novo okruzenje i program socijalizacije;
olakSavanje prilagodbe ucenicima na filozofiju, principe i pravila IB Middle Years
Programa i IB Diploma Programa;

olakSavanje prelaza iz IB Middle Years Programa ili iz Nacionalnog programa u IB
Diploma Program,;

prac¢enje rada nastavnika i realizacije Nastavnog plana i programa uz posjete ¢asovima
i uces¢e u radu Komisije za ocjenjivanje i napredovanje nastavnika; — vodenje
evidencije o savjetodavnom radu sa ucenicima, roditeljima, profesorima;

sudjelovanje u procesu upisa ucenika u IB-programe;

sudjelovanje u radu Komisije za formiranje odjeljenja prvih razreda IB Middle Years
Programa;

sudjelovanje u radu Komisije za formiranje odjeljenja tre¢ih razreda IB Diploma
Programa;

vodenje kartona radnika u IB-programima sa evidencijom prisustava aktivima, stru¢nim
usavr$avanjima, seminarima, sa evidencijom akademskog uspjeha ucenika i pisanih
pohvala i kritika od strane ucenika ili roditelja / staratelja;

organizovanje sastanaka na mjesecnoj osnovi sa razrednicima IBodjeljenja s ciljem
praéenja frekventnosti ocjenjivanja, izostanaka i drugih tekuéih pitanja u tim
odjeljenjima;
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— kontinuiran rad na prevenciji druStveno neprihvatljivih oblika ponaSanja na
kolektivnom 1 individualnom nivou;

— podrska organiziranju i provedbi Service & Action aktivnosti i CASaktivnosti, koja
ukljucuje vodenje relevantne dokumentacije i superviziju rada ucenika;

— podsticanje ucenika na rad na razli¢itim edukativnim i humanitarnim projektima i
saradnja s uc¢enicima na realizaciji istih;

— upoznavanje uenika sa izborima koji im se pruzaju po zavrSetku IB Middle Years
Programa, kao i savjetovanje sa u¢enicima pri izboru predmeta u IB Diploma Programu;

— pruzanje pomo¢i uéenicima pri izboru karijera i fakulteta nakon zavrSetka IB Diploma
Programa, kroz organiziranje prezentacija fakulteta za koje ucenici pokazuju interes,
pruzanje informacija o osnovnim zakonskim upisnim procedurama;

— administrativna podrska ucenicima koji su zavrsili IB Diploma Program pri upisu na
strane fakultete putem internetskih platformi kao $to su CommonApp, SendEdu, UCAS
1sl.;

— izrada godiS$njih i mjesecnih prijedloga rada odjeljenjskih zajednica uz poseban osvrt na
teme karakteristicne za IB Middle Years Program i IB Diploma Program,;

— pruzanje stru¢ne pomoc¢i u realizaciji pojedinih tema iz programa rada odjeljenskih
zajednica, kao 1 povremeno neposredna realizacija tema;

— pruzanje struéne pomoc¢i ucenicima u savladavanju psihickih i razvojnih teskoc¢a na
individualnom i/ ili grupnom nivou, uz aktivno ucesc¢e roditelja / staratelja ucenika;

— pruzanje pomo¢i profesorima (posebno onima sa kra¢im iskustvom rada u nastavi) u
vidu konsultacija i posjeta ¢asovima na didaktickometodickom, odgojno-obrazovnom i
pedagosko-psiholoskom planu, a s posebnim fokusom na oblike i metode rada
preporucljive za IB-programe;

— pruzanje pomoci pripravnicima angaziranim u IB-programima u savladavanju
pedagosko-psiholoskih i metodicko-didaktickih pitanja tokom pripravni¢kog staza i
priprema za polaganje pripravnickog ispita; — u saradnji s koordinatorima IB Middle
Years Programa i IB Diploma Programa polugodisnja i godiSnja komparativna analiza
uspjeha ucenika u ucenju i ponasanju po osnovu opcéeg uspjeha i po osnovu svih
nastavnih predmeta zasebno;

— sudjelovanje u radu Vije¢a roditelja i/ ili Vije¢a uc¢enika, po nalogu direktora Skole;

— saradnja sa relevantnim odgojno-obrazovnim, zdravstvenim, socijalnim i drugim
ustanovama;

— prisustvovanje radionicama IB-a (/B workshops) 1 seminarima ProsvjetnopedagoSkog
zavoda u svrhu obaveznog stru¢nog usavrsavanja;

— dezura na zavrSnim, mock ispitima i popravnim IB ispitima, koji se odrzavaju u mjesecu
maju, februaru i novembru, a u skladu sa prethodno utvrdenim rasporedom dezura i
obavezama osoblja

— ostali poslovi po nalogu direktora Skole u vezi s provedbom IB-programa, a koji po
opisu poslova i sistematizaciji nisu obaveza nekog drugog radnog mjesta.

(3) Poslove i radne zadatke utvrdene ovim pravilnikom pedagog-psiholog IB-a obavlja u
okviru 40-satne radne sedmice.
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(4) Odgovoran je direktoru i IB-koordinatorima za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje
poslova i radnih zadataka.

(5) Posebni uslovi za obavljanje ovih poslova su: diplomirani pedagog-psiholog, VSS, VII
stepen stru¢ne spreme ili zavrSen najmanje II stepen po bolonjskom visokoobrazovnom
procesu.

4.1.4. IB KONSULTANT - teaching and learning support

(1) IB konsultant je imenovan od strane direktora Skole i obavlja poslove koji za cilj imaju
pruzanje podrske ucenicima u ucenju i nastavnicima i u radu i stru¢nom napredovanju, te
odrzavanje stabilnosti i integriteta IB programa u Drugoj gimnaziji Sarajevo, po preporukama
IBO tima za evaluaciju programa iz 2021 godine:

— uceS¢e u planiranju stru¢nih radionica za IB-profesore; plairanje i organizacija stru¢nih
radionica 1 predavanja unutar Skole koje za cilj imaju prenos znanja i iskustava izmedu
nastavnika (interno stru¢no usavr$avanje) te unaprjedenje nastavnog procesa;

— vodenje evidencije o uce$¢u nastavnika na edukacijama medunarodnog karaktera (IB
workshops) te planiranje internog stru¢nog usavrSavanja nastavnika u skladu s tim, sve u cilju
unaprjedenja nastavnog procesa u skladu sa zahtjevima IB programa;

— savjetodavni rad sa aktivima Sest predmetnih grupa u IB-programu; u saradnji sa liderima
predmetnih grupa MYP i1 DP-a, kreiranje godiSnjeg plana tematskih sastanaka predmetnih
grupa;

— savjetodavni rad sa predmetnim profesorima u IB-programu; pradenje implementacije
razlicitih pristupa ucenju i poducavanju (ATL) kroz razli¢ite predmete u IB programima;

— pracenje implementacije razliCitth metoda poducavanja (ATT) kako bismo omogudili
diferencijaciju u stilovima rada i u€enicima omogucili da uce kroz razli¢iote stilove predavanja
nastavnika;

— u saradnji sa profesorima TOK-a, pracenje implementacije TOK-a kroz sve predmete, kako
bi u€enici razumjeli da postoji poveznica izmedu teorije spoznaje i svih drugih predmeta;

— kreiranje 1 analiza ankete za uCenike (na godiSnjem nivou) koja se ti¢e vjestina koje ucenici
razvijaju kroz razli¢ite predmete;

— kreiranje 1 analiza ankete za roditelje (na godiSnjem nivou) koja se tie realizacije programa
1 komunikacije izmedu Skole i roditelja;

— ucesce u organizaciji vaznih i relevantnih dokumenata i informacija koji se ticu IB programa
na web stranici Skole;

— ucesce u organizaciji i1 planiranju izbora predmeta koji se izuc¢avaju u IB Diploma programu,
na osnovu interesa 1 brojnosti ucenika te dostupnih resursa u skoli;

— pracenje regionalnih trendova u medunarodnom obrazovanju IB-Skola te odrzavanje stalne
komunikacije i saradnje sa IB Skolama u regiji;

— planiranje i realizacija interdisciplinarnog nacina ucenja i poducavanja u okviru MYP i
Diploma programa;

— poznavanje svih pravila i procedura u vezi sa interdisciplinarnim nafinom ucenja i
poducavanja (Interdisciplinary teaching and learning —-MYP);

— upoznavanje profesora sa pravilima i procedurama interdiciplinarnog nacdina ucenja i
poducavanja;
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— planiranje interdisciplinarnih projekata sa nastavnicima IB programa na godiSnjem nivou;

— vodenje evidencije o ucenicima, nastavnicima i predmetima koji ucestvuju u realizaciji
interdisciplinarnih projekata;

— prisustvovanje IB radionicama u svrhu obaveznog stru¢nog usavrsavanja;

— ucestvovanje u reviziji obaveznih dokumenata za realizaciju IB programa, pravilnika o
akademskom integritetu, inkluziji, koriStenju jezika u nastavi, ocjenjivanju i upisu ucenika u
program,;

— preuzimanje odgovornosti, u slucaju odsustva IB koordinatora, za realizaciju IB ispita ili
registraciju ucenika za IB ispite;

— konsultacije sa IB-koordinatorom i direktorom u svrhu Sto uspjesnije implementacije 1B
programa;

— strucno usavrSavanje i rad u struénim organima.

(2) Odgovoran je direktoru i IB-koordinatorima za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje
poslova i radnih zadataka.

(3) Posebni uslovi za obavljanje navedenih poslova su:

- najmanje 2 godine radnog staza u nastavi ili u pedagosko-psiholoskom radu u IB programu

- minimalno jedna Skolska godina u radu u oba IB programa (MYP i DP) koje nudi Druga
gimnazija Sarajevo;

- zavrSen najmanje VII stepen strucne spreme ili II ciklus Bolonjskog studija.

4.1.5 SOCIJALNI RADNIK

(1) Za pracenje, analiziranje 1 unapredivanje saradnje s porodicom, druStvenom sredinom,
institucijama, pedagosko-psiholoskom sluzbom, u svrhu preventivnog djelovanja, Skola
ima socijalnog radnika.

(2) Socijalni radnik obavlja sljedece poslove:

Red.

br POSLOVI I RADNI ZADACI

Izrada i samoevaluacija GodiSnjeg plana i programa rada socijalnog rada

Ucesc€e uizradi, pracenju i izvjeStavanju o realizaciji GodiSnjeg programa rada skole
Uces¢ée u realizaciji pojedinih tema iz Programa rada odjeljenske zajednice

Izrada, neposredna realizacija, podrSka u realizaciji i pracenje realizacije programa
prevencije neprihvatljivih oblika ponaSanja i zastite ucenika

Organiziranje i, prema potrebi, realiziranje predavanja, okruglih stolova, panela,
radionica 1 sli¢no za ucenike, roditelje/staratelje 1 nastavnike u skladu sa GodiSnjim
programom rada i u skladu sa aktuelnim temama

Informiranje ucenika, roditelja ili staratelja i nastavnika o vrstama podrske i zastite
koju osigurava stru¢ni saradnik socijalni radnik u skoli

Pruzanje socijalne podrske i zaStite u¢enicima

Izrada plana posjeta porodicama ucenika

Neposredni rad sa uenicima iz oblasti socijalnog rada i zastite u Skoli

Neposredni rad sa porodicama ucenika iz stanja socijalne potrebe, zdravstveno
ugrozenim porodicama ucenika i disfunkcionalnim porodicama uc¢enika

sl R i

e

el Rl Pl B
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Uces¢e u procesu prilagodavanja plana i programa ucenicima sa teSkocama u

. razvoju i nadarenim ucenicima

12. | Rad na humanitarnim projektima i akcijama sa ucenicima

13. | Prikupljanje podataka o socijalnom statusu i porodi¢nim prilikama uc¢enika

14. | Izrada socijalne strukture odjeljenja 1 Skole

15. | Prepoznavanje i reagovanje na uocene rizike u porodi¢nom okruzenju
Pruzanje podrske u€enicima i roditeljima/starateljima u ostvarivanju prava iz oblasti

16. | socijalne zastite i pruzanje podrske u ostvarivanju saradnje sa nadleznim organima,
institucijama

17. | Preme potrebi, saradnja sa VijeCem ucCenika i Vije¢em roditelja

18. | Uces¢e u stru¢nom timu $kole za podrsku inkluzivnom odgoju i obrazovanju

19. | UceS¢e u radu stru¢nih timova i komisija

20. | Prisustvovanje sjednicama i uceSc¢e u radu nastavnickog vijeca 1 odjeljenskih vijeca
Saradnja sa direktorom, pomoé¢nikom direktora, stru¢nim saradnicima, stru¢nim

21. | timom Skole za pruzanje podrSke inkluzivhom obrazovanju i ¢lanovima Mobilnog
struénog tima za podrsku inkluzivnom obrazovanju
Saradnja sa odgojno-obrazovnim ustanovama, sluZzbama socijalne zaStite,

22. | zdravstvenim ustanovama, organima sigurnosti, nevladinim organizacijama i
drugim relevantnim ustanovama/institucijama/organizacijama

3. Uéeé.ée u o?g.anizaciji i realizaciji prakse studenata socijalnog rada i mentorski rad
sa pripravnicima

24. | Pripremanje za rad

25. | Stru¢no usavrSavanje, pracenje i implementacija nau¢nih dostignuca u struci

26, Krgirapje 1 realiziranje istraZivanja o aktuelnim temama od interesa za Skolsku
zajednicu

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

3. Prikupljapje.i koriétenje pgdatakg 0 uéeqigima 1 por.o.di.can'qa u skladu sa etikom
struke, etickim kodeksima i vaze¢im propisima o zastiti licnih podataka

29, Obavlja 1 druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradnji sa

direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

(3) Odgovoran je direktoru za kvalitetno i1 blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih
zadataka.

(4) Poslove i radne zadatke utvrdene ovim pravilnikom socijalni radnik obavlja u okviru 40-
satne radne sedmice, u skladu sa Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg
obrazovanja u Kantonu Sarajevo i Pedagoskim standardima i normativima za srednje
obrazovanje.

(5) Poslove i zadatke socijalnog radnika mogu obavljati lica sa:

>

steCenim VII stepenom stru¢ne spreme 1 zvanjem diplomirani socijalni radnik;

> zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesai steCenim 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 zavrSenim prvim ciklusom studija iz istog podrucja.
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Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima socijalnog radnika
koji nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu pedagoskih standarda i normativa. Spomenuti radnici ostaju
na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni stjecati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu
od one koju posjeduju.

4.1.6 BIBLIOTEKAR

(1) Bibliotekar u okviru 40-satne radne sedmice obavlja sljedece radne zadatke:

I;erd POSLOVI I RADNI ZADACI
1. | Planiranje i1 organizacija rada u biblioteci
2. | Pripremanje i planiranje odgojno-obrazovnog rada na godiSnjem nivou
3. | Izrada plana kulturnih aktivnosti biblioteke
4. | Planiranje saradnje sa nastavnim i nenastavnim osobljem i roditeljima
5 Planiranje saradnje sa javnom bibliotekom u svojoj zajednici, muzejom, arhivom i
" | drugimm institucijama
6. | Stru¢na djelatnost biblioteke
7 Vodenje pravilne i sistematske politike u nabavci knjizne i neknjizne grade,

periodike, lektira, referalne zbirke i strucne literature za nastavnike i bibliotekare
Tehnicka 1 stru¢na obrada knjiga i audiovizualnog materijala (AV): inventarisanje,
signiranje, katalogiziranje, klasificiranje, predmetna obrada

. | Izrada kataloga u materijalnoj ili elektronskoj formi

10| Provedba revizije i izrada izvjestaja o njenoj provedbi

1 Zastita grade: pravilan smjestaj, zaStita i cuvanje bibliotecke grade u biblioteci,

| Citaonici i depoima

12| Izrada zavicajne zbirke Skole: prikupljanje grade i obrada

Razvijanje digitalnih usluga: online katalog, mreZna stranica biblioteke, e-zbirke, e-
posudba, e-dostava dokumenata, usluge na drustvenim mrezama, digitalne
informacijske usluge "Pitajte bibliotekara" (ako skolska biblioteka ima adekvatan
softwer)

Izrada sadrzaja i preporuka za sadrzaj za mreznu stranicu biblioteke ili $kole kojom
14| promovira usluge i sadrzaje biblioteke. Nudi poveznice na slicne web stranice i
obrazovne portale, formiranje e-referalne djelatnosti

Briga o azurnosti, pravovremenosti, urednosti i tacnosti podataka u razli¢itim

15 bazama podataka (registri, evidencije, upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa
zakonskim 1 podzakonskim aktima

16 Izrada i odrzavanje profila biblioteke na druStvenim mreZzam

17) Odgojno-obrazovna djelatnost

18 Poducavanje korisnika o uslugama biblioteke i razvijanje vjesStina za pronalazenje,

| vrednovanje i kori$tenje informacija

Razvijanje vjestina informacijske i medijske pismenosti putem neposrednog
odgojno-obrazovnog rada sa ucenicima

Razvijanje ¢italackih navika i razvijanje ¢italacke pismenosti redovnim koriStenjem
| Skolske biblioteke

£

13]

19.

20
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21,

Pruzanje pomoc¢i u koristenju referalnih zbirki, bibliografija, indeksa, sazetaka u
struénoj 1 referalnoj literaturi u analognoj i elektroskoj formi. Pruzanje pomo¢i u
koriStenju portala otvorenih obrazovnih sadrzaja

22

PruZzanje pomo¢i ucenicima u izboru grade, obradi zadatih tema iz nastavnih tema,
citiranju i etickom koristenju izvora

23.

Rad na razvoju gradanskog odgoja i drustvenih 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 i1 pruzanje relevantnih informacija

26,

Podrska u radu sa darovitim uéenicima

27,

Kulturna i javna djelatnost biblioteke

28.

Organiziranje dogadaja kao Sto su: izlozbe, knjizevne veceri, obiljezavanje prigodnih|
datuma

29.

Organiziranje razgovora o knjigama, pri¢anje prica i provodenje biblioterapije (ako
je bibliotekar/a obucen ili u saradnji sa ekspertom)

30.

Promoviranje i postavljanje tematskih izlozbi u skladu sa odgojnim i obrazovnim
programima Skole

31]

Uredenje i obogacivanje prostora biblioteke, ¢itaonice i prostora $kole, stvaranje
ugodnog i estetskog ambijenta

32]

Kordinacija i saradnja sa djelatnicima kulturnog i javnog Zivota

33]

Saradnja sa izdava¢ima, muzejima i arhivima i drugim institucijama

34,

Rad u stru¢nim organima $kole (nastavnicko vijece i, prema potrebi, odjeljensko
vijece)

35]

Saradnja sa nastavnicima svih nastavnih predmeta i odgojnih podrucja u nabavci
literature (knjizne i neknjizne grade) i1 ostalih medija za ucenike i nastavnike i
stru¢ne saradnike

36,

Organiziranje i pomo¢ u izradi objekata ucenja

37.

Saradnja sa direktorom i stru¢nim saradnicima u vezi sa nabavkom stru¢no-
metodicke literature

38,

Stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi, koordinacija rada predmetne i
razredne nastave sa radom biblioteke

39]

Sudjelovanje u Skolskim projektima

40.

Saradnja sa Mobilnim stru¢nim timom, pedagoSkom sluzbom i asistentima u
odjeljenju (kako bi se moglo raditi sa darovitom djecom te pruzati podrska u radu sa
djecom sa poteSkocama)

41,

Prisustvo programima strukovnog/stru¢nog usavrsavanja (seminari, savjetovanja,
radionice, konferencije...)

42

Pracenje i Citanje knjizne grade, stru¢nih knjiga, pedagoSko-psiholoske literature,
recenzija novije literature, beletristke, Casopisa...

43,

Pracenje strucne literature sa podrucja 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 broj¢anih pokazatelja rada biblioteke

47,

Pracenje i evaluacija zadovoljstva korisnika uslugama biblioteke

48,

Samoevaluacija rada Skolskog bibliotekara/ke
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49

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

(2) U vezi s provedbom IB-programa bibliotekar obavlja i sljede¢e posebne poslove:

a)

b)

©)
d)

€)
f)

2

h)

)

k)

D

m)

n)
0)

p)

organizira i rukovodi radom Skolske biblioteke i ¢itaonice, upoznaje uc¢enike sa na¢inom
1 oblicima rada biblioteke, njenim pravilnikom o radu, pravilima koristenja ucionice i
raCunara u ¢itaonici;

ucestvuje u programiranju rada IB-programa u dijelu koji se odnosi na udzbenike, knjige
1 ostalu struc¢nu literaturu;

vrsi klasifikaciju knjiga i vodi evidenciju o knjiznom fondu;

saraduje s koordinatorima i nastavnicima IB-programa u cilju unapredenja knjiznog
fonda savremenim izdanjima u skladu s potrebama skole;

planira, predlaze i vr$i nabavku knjiga u skladu sa zakonskom regulativom u saradnji sa
Skolskom komisijom za javne nabavke;

prati razvoj bibliotekarstva i predlaze uvodenje novih oblika rada kao i nabavku nove
opreme za biblioteku i ¢itaonicu;

savjetuje ucenike o izboru adekvatne literature pri izradi razli¢itih $kolskih zadataka u
IB-programima, i pruza pomo¢ pri pronalazenju odgovarajuée literature koja nije
dostupna u skolskoj biblioteci;

savjetuje ucenike u vezi sa pravilnim navodenjem bibliografskih izvora;

izdaje knjige ucenicima 1 nastavnicima uz vodenje odgovarajuc¢e evidencije o
zaduzenim 1 razduzenim knjigama; — vodi evidenciju nestalih knjiga, predlaze
rashodovanje knjiga koje su u loSem stanju, kao i nabavku novih knjiga;

u saradnji s razrednicima odjeljenja brine se o tome da svi ucenici na kraju nastavne
godine zaduzene udzbenike i druge knjige vrate u Skolsku biblioteku u urednom stanju;
po zavrSetku nastavne godine, prije izdavanja zavr$nih svjedodzbi i diploma, u¢enicima
izdaje odgovaraju¢e potvrde o razduzivanju pozajmljenih knjiga i blagovremeno
informira razrednika o preostalim dugovanjima ucenika, bez ¢ijeg izmirenja razrednici
ucenicima ne mogu izdati svjedodzbe;

ostvaruje saradnju sa bibliotekama u drugim Skolama, odnosno u gradu;

u saradnji s IB-koordinatorima vodi brigu o tome da na pocetku nove Skolske godine
biblioteka posjeduje dovoljan broj udzbenika za sve uc¢enike oba IBprograma;
prisustvuje radionicama IB-a (IB workshops) u cilju obaveznog stru¢nog usavrsavanja;
dezura na zavr$nim, mock ispitima i popravnim IB ispitima, koji se odrzavaju u mjesecu
maju, februaru i novembru, a u skladu sa prethodno utvrdenim rasporedom dezura i
obavezama osoblja

vrs$i ostale poslove po nalogu direktora Skole, a koji po opisu poslova i sistematizaciji
nisu obaveza nekog drugog radnog mjesta.

(3) Poslove i radne zadatke odredene ovim pravilnikom bibliotekar obavlja u okviru 40-satne
radne sedmice, u skladu sa Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u
Kantonu Sarajevo i Pedagoskim standardima i normativima za srednje obrazovanje.
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(4) Odgovoran je direktoru za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka
bibliotekara.
(5) Poslove i zadatke bibliotekara mogu obavljati lica sa:

> steCenim VII stepenom stru¢ne spreme i zvanjem: diplomirani bibliotekar ili
diplomirani komparativista i bibliotekar ili diplomirani komparativista 1 diplomirani
bibliotekar;

> zavrSenim I ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) 1 steCenim
zvanjem: diplomirani komparativista i bibliotekar;

» zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steCenim zvanjem:
(magistar/master bibliotekarstva ili magistar/master bibliotekarstva i druga studijska
grupa (dvopredmetni studij koji sadrzi bibliotekarstvo)) sa prethodno zavrSenim I
ciklusom studija bibliotekarstva ili studija koji sadrzi bibliotekarstvo.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zate¢eni na poslovima bibliotekara koji
nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa. Pomenuti radnici ostaju
na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni sticati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu
od one koju posjeduju.

4.1.7. RUKOVALAC NASTAVNOM TEHNIKOM - PROGRAMER

(1) Poslovi i radni zadaci rukovaoca nastavnom tehnikom - programera su:

Red.br. POSLOVI I RADNI ZADACI

1. Hardversko i softversko odrzavanje racunara i druge racunarske opreme
Vrsi poslove u vezi sa koriStenjem kompjuterske i1 ostale tehnike u funkciji
nastavnih i vannastavnih aktivnosti i manifestacija od znacaja za Skolu/centar
Planira i predlaze nabavku ra¢unarske opreme
Vodi bazu podataka o raCunarima i1 raCunarskoj opremi u skoli/centru
Organizira, koordinira i nadzire izradu i primjenu internih normi, preporuka i
pravila ponasSanja korisnika infrastrukture informacionih tehnologija
Odrzava i brine o ispravnosti kompjuterske mreze u Skoli/centru
Obavlja poslove; vodenja i administracije web stranice Skole
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 u€enje, poducavanje i rad
12. | Vodi i administrira Skolske profile na drustvenim mrezama
13. | Vodi brigu o sigurnosti korisnickih podataka
Vrsi obuku nastavnog osoblja, stru¢nih saradnika, saradnika i rukovodnog osoblja
Skole/centra o primjeni informacionih tehnologija
Vr$i aministrativno-tehnicku podrSku azuriranja u razli¢itim bazama podataka
(registri, evidencije, upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim 1
15. | podzakonskim aktima u smislu unosa trazenih podataka, skeniranja i prilaganja
trazenih dokumenata (odluka, rjeSenja, ugovora, racuna itd.), a neophodne podatke
1 dokumente za unos dobiva od nadleznih sluzbi skole/centra
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16. | Stru¢no usavrsavanje

17 Obavlja 1 druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradnji
" | sa direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

(2) Poslovi rukovaoca nastavnom tehnikom - programera, kada su u pitanju IB-programi,

3)
4
)

posebno ukljucuju:

— u saradnji sa predmetnim profesorima, koordinatorima programa i direktorom $kole,

planiranje materijalno-tehni¢kih potreba za nesmetano provodenje programa, te
nabavku istih u skladu sa zakonskom regulativom i u saradnji sa Skolskom komisijom
za javne nabavke;

— upoznavanje radnika s pravilnim, sigurnim i odgovornim nacinom upotrebe

materijalno-tehnickih sredstava koja se koriste u nastavi i pripremi za nastavu;

— svakodnevnu podrsku radnicima Skole u pravilnoj, sigurnoj i odgovornoj upotrebi

materijalno-tehnickih sredstava;

— rad na odrzavanju materijalno-tehnicke opreme i organiziranje njenog redovnog ili

vanrednog servisiranja, uz vodenje precizne evidencije o kvarovima i nacinjenim
popravkama;

— odrzavanje servera i web-stranice skole;
— izradu, odrzavanje i brigu o sigurnosti e-mail adresa na domeni $kole za sve zaposlenike;

— izvjeStavanje direktora Skole na polugodiSnjem nivou o stanju materijalno-tehnic¢kih

sredstava u skoli;

— sudjelovanje u radu Inventurne komisije Skole;

— pracenje, proucavanje i primjenu zakonskih propisa iz podru¢ja informacijskih

tehnologija;

— izradu i vodenje brige o sigurnosti elektronskih baza podataka skole;
— ostale poslove po nalogu direktora Skole, a koji po opisu poslova i sistematizaciji nisu

obaveza nekog drugog radnog mjesta.
Poslove i radne zadatke odredene ovim pravilnikom rukovalac nastavnom tehnikom —
programer obavlja u okviru 40-satne radne sedmice.
Odgovoran je direktoru za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka
rukovatelja nastavnom tehnikom-programera.
Poslove i1 zadatke rukovaoca nastavnom tehnikom-programera mogu obavljati lica sa:

» zavrSenim dvogodis$njim stru¢nim studijem i steCenim zvanjem: stru¢nog specijaliste iz
informacionih tehnologija na Prirodno-matematickom fakultetu ili stru¢ni specijalista
za razvoj softvera na elektrotehnickom fakultetu i drugim fakultetima koji obrazuju
specijaliste iz informacionih tehnologija;

> stecenim VI stepenom stru¢ne spreme i zvanjem nastavnik matematike i informatike;

» stecenim VII stepenom struc¢ne spreme i zvanjem: profesor informatike ili profesor
tehnickog odgoja 1 informatike ili profesor matematike 1 informatike ili diplomirani
matematicar-informati¢ar ili diplomirani informati¢ar ili diplomirani inzinjer
informatike i racunarstva ili diplomirani inZenjer elektrotehnike ili diplomirani inZenjer
masinstva;

» zavrSenim [ ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa 1 steCenim
zvanjima: bakalaureat/bachelor matematike - softverskog inzenjerstva
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ili bakalaureat/bachelor softverskog inzinjeringa ili bakalaureat/bachelor (nauke)
inZzenjer racunarskih nauka i inzenjeringa ili bakalaureat/bachelor (nauke) inzenjer
elektro  inzenjeringa ili  bakalaureat/bachelor - inzenjer elektrotehnike
ili bakalaureat/bachelor - inzenjer informacijskih sistema 1 tehnologija ili
bakalaureat/bachelor - inZenjer informacionih tehnologija ili bachelor inZenjerske
informatike ili bakalureat/bachelor inZinjer masSinstva ili bakalaureat/bachelor inzinjer
saobrac¢aja i komunikacija, smjer kompjuterske i informacijske tehnologije ili bachelor
poslovne informatike 1ili bachelor-inzenjer racunarstva 1 informatike ili
bakalaureat/bachelor matematike - matematika i informatike ili bakalaureat/bachelor
matematike 1 informatike 1ili bakalaureat/bachelor informatike 1 tehnike ili
bakaleureat/bachelor matematike 1 informatike ili bachelor informatike ili
bakalaureat/bachelor tehnickog odgoja i informatike ili bakalaureat/bachelor fizike i
informatike 1ili bakalaureat/bachelor kulture zivljenja 1 tehnickog odgoja sa
informatikom ili diplomirani profesor matematike i informatike za srednje Skole ili
diplomirani profesor tehnickog obrazovanja i informatike ili diplomirani matematicar i
informaticar ili diplomirani informaticar ili diplomirani inzenjer elektrotehnike ili
diplomirani inZinjer masSinstva;

zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesai steenim zvanjima:
(magistar matematike - softversko inzenjerstvo ili magistar softverskog inZenjerstva ili
magistar-diplomirani inzinjer saobrac¢aja i komunikacija ili magistar matematickih
nauka, smjer teorijska kompjutorska nauka ili magistar matematike - nastavnicki smjer
ili magistar tehnickog odgoja i informatike ili magistar raCunarstva i informatike ili
magistar matematike i informatike ili magistar informatike i tehnike ili magistar
informatike ili magistar fizike 1 informatike ili magistar/master elektrotehnike -
diplomirani inZenjer elektrotehnike ili magistar maSinstva - diplomirani inZinjer
masinstva ili magistar informacionih tehnologija ili magistar kulture zivljenja i
tehnickog odgoja sa informatikom) sa prethodno zavrSenim I ciklusom studija iz istog
podrucja.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima rukovaoca
nastavnom tehnikom-programera koji imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan
stupanja na snagu PedagoSkih standarda i normativa. Pomenuti radnici ostaju na svojim
poslovima i radnim zadacima i nisu duzni sticati visi stepen stru¢ne spreme od one koju
posjeduju.

5.1. ADMINISTRATIVNO-FINANSIJSKA SLUZBA

5.1.1.

SEKRETAR

Pravno-administrativne poslove obavlja sekretar Skole. Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju
se kao podrska osnovnoj djelatnosti.

(1) Poslovi i radni zadaci sekretara su:

l}frd' POSLOVI I RADNI ZADACI
1. | Izraduje akte iz djelokruga rada sekretara Skole
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2. | Prati zakonske propise i sluzbena glasila
3. | Priprema i izraduje akate za Skolski odbor
4. | Poduzima potrebne radnje za upis podataka u sudski registar
5. | Saraduje sa nadleznim stru¢nim sluzbama izvan Skole/centra
6. | Zastupa i predstavlja Skolu/centar prema ovlasStenju direktora
7 Pruza potrebnu podrsku u slucajevima angazovanja advokata za zastupanje
" | Skole/centra u sudskim sporovima (1) i (2)
Obavlja poslove vezane uz zasnivanje radnih odnosa, evidencije radnika, prijave i
8. . o S . . .
odjave radnika i ¢lanova njihovih porodica nadleznim sluzbama
9. | Ucestvuje u izradi plana godiSnjih odmora
10. | Izdaje razna uvjerenja radnicima Skole/centra
11. | Pruza struénu pomo¢ komisijama Skole/centra
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/centra
17 Obavlja poslove lica ovlastenog za prijem 1 postupanje po prijavama korupcije u
" | skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima
Odgovoran je za aZzurnost, pravovremenost, urednost i tacnost podataka u razli¢itim
18. | bazama podataka (registri, evidencije, upitnici, portali....) uspostavljenim u skladu
sa zakonskim i1 podzakonskim aktima
19. | Unosi podatke u odredene baze podataka
20 Priprema 1 proslijeduje neophodnu dokumentaciju licima zaduZenim za unos u
" | odredene baze podataka
Vrsi organiziranje, koordiniranje i kontrolu rada administrativnog radnika i ostalog
21. | osoblja za podrSku funcionisanja i rada Skole/centra u saradnji sa direktorom i
pomoc¢nikom direktora
22. | Ucestvuje u izradi Godi$njeg programa rada Skole/centra
Ucestvuje u izradi plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih
23. | nabavki, njegovih izmjena i dopuna u skladu sa odobrenim budzetom i Zakonom o
javnim nabavkama
24. | Izraduje Godi$njeg programa rada sekretara Skole/centra
Redovno izvjestava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova
25. | iz svoje nadleznosti 1 predlaze poduzimanje adekvatnih mjera s ciljem njihovog
rjeSavanja
26. | Stru¢no usavrSavanje
27 Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa
" | direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

(2) Dodatni poslovi sekretara Skole u IB-programima su:

pripremanje konkursa za prijem nastavnika u IB-program;
pripremanje rjeSenja, odluka i zakljucaka iz oblasti prava radnika iz radnog odnosa;

— prijavljivanje svih promjena nadleznim upravnim i drzavnim organima u vezi sa pravima

1 obavezama radnika iz radnog odnosa;

pruzanje pravne pomoc¢i Komisiji za javne nabavke;
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— pruZzanje stru¢ne pomoc¢i drugim komisijama skole;
— ucestvovanje u izradi nacrta ugovora, pravilnika i sporazuma za nesmetanu provedbu
IB-programa.

(3) Za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka, sekretar je odgovoran
direktoru Skole.

(4) Poslove i radne zadatke odreden ovim pravilnikom sekretar obavlja u okviru 40-satne radne
sedmice.

(5) Poslove i zadatke sekretara Skole/centra mogu obavljati lica sa:
> stecenim VII stepenom strucne spreme i zvanjem diplomirani pravnik;
> zavrSenim I ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) 1 steCenim
zvanjem: bakalaureat/bachelor prava ili diplomirani pravnik;
» zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesai steCenim zvanjem
magistar/master prava sa prethodno zavrSenim I ciklusom studija prava.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima sekretara koji
nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa. Pomenuti radnici ostaju
na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni sticati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu
od one koju posjeduju.

Skola angazuje advokata kada sekretar nema poloZen pravosudni ispit za sudske sporove vise
od 50.0000,00 KM ili kada je problematika sudskog spora neka specifi¢na oblast i prevazilazi

moguénosti sekretara Skole.

Odluku o angazovanju advokata donosi Skolski odbor, uz prethodnu saglasnost Ministarstva.

5.1.2. SARADNIK ZA FINANSIJSKE I RACUNOVODSTVENE POSLOVE

Finansijsko-racunovodstvene poslove obavlja saradnik za finansijsko-racunovodstvene
poslove. Poslovi ovog radnog mjesta obavljaju se kao podrska osnovnoj djelatnosti.

(1) Poslovi i radni zadaci saradnika za finansijske i1 raunovodstvene poslove su:

Red.

br POSLOVI I RADNI ZADACI

Analiza izvrSenja plana prethodne godine, izrada uporednih podataka po strukturi
plana i izrada podloga za planske aktivnosti za narednu godinu, analiza izvrSenja po
bilansnim stavkama, izrada uporednih podataka za izradu finansijskog plana za
narednu godinu, kao i ostali poslovi analiziranja budzeta

Izrada godi$njeg finansijskog plana po svim analitickim i sintetickim strukturama
Priprema dokument okvirnog budzeta (DOB)

Razvija, definira i koordinira pripremu finansijskih planova

Donosi op¢a i pojedinacna akta iz oblasti svog rada

el Bl Bl 10

60



6. | Ucesce u izradi Godi$njeg programa rada Skole/centra
Uces¢e u izradi plana nabavki za period privremenog finansiranja, plana javnih
7. | nabavki, njegovih izmjena i dopuna u skladu sa odobrenim budzetom i Zakonom o
javnim nabavkama
8. | Izrada Godis$njeg programa rada
9 Saraduje sa organima kontrole, omoguc¢ava uvid u poslovnje, pruza potrebna
" | obavjestenja i postupa prema odredbama i u skladu sa vaze¢im propisima
Izrada periodi¢nih izvjestaja, zavrSnog obrac¢una, redovno knjizenje svih poslovnih
10 promjena koji se odnose na finansijsko poslovanje Skole/centra, zakljucivanje
" | analitickih i sintetickih konta, bilansno usaglasavanje poslovnih promjena po
kontima i dnevniku te izrada bilansa uspjeha i bilansa stanja sa Glavnom knjigom
11. | Izdavanje 1 knjiZenje izlaznih faktura prema potrebi pra¢enje naplate potrazivanja
12. | Uskladivanje salda sa dobavljac¢ima, kupcima - konfirmacija
13 Vrsi obradu podataka dobivenih od radnika zaduZenog za zaprimanje 1 distribuciju
" | nabavljene robe
Vrsi obradu i dostavu podataka za obradun placa, naknada, ugovora o djelu,
14 povremenim 1 privremenim poslovima, rjeSenja i odluka, obraCun naknada za
" | sluZzbena putovanja, obra¢un otpremnina, izrada virmana, kao i ostali poslovi po
nalogu direktora, a iz oblasti finansijskog poslovanja
15 Prijava mjese¢nih odbitaka zaposlenih (obracun kredita, sindikalne ¢lanarine,
" | osiguranja...)
16 Podizanje blagajnickog maksimuma, priprema naloga, knjizenje naloga, priprema
" | blagajni¢kog izvjestaja na propisanim obrascima
17. | Prati realizaciju ugovora u pogledu utroSenih sredstava
Odgovoran je za azurnost, pravovremenost, urednost i ta¢nost podataka u razlic¢itim
18. | 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 usavrSavanje
2 Prati pravne propise i kontrolise provodenje zakonitosti namjenskog i ekonomic¢nog
" | troSenja finansijskih sredstava
73 Kontrolise formiranje dokumentacije, organizuje cuvanje racunovodstvenih
" | isprava, poslovnih knjiga i finansijskih izvjestaja
o Usaglaéava stanje imovine 1 obaveza u knjigovodstvenoj evidenciji sa stvarnim
stanjem
25. | Prati Cuvanje i arhiviranje finansijskih izvjestaja, dnevnika 1 Glavne knjige
2% Prati propise iz podrucja radnog prava, racunovodstva, budzeta, planiranja javne
" | nabavke, poreza i izvrSenja budZeta
27 Obavlja savjetodavnu funkciju direktora vezano uz racunovodstvene, porezne i
" | finasijske propise
73 Provodi obaveznu i1 kontinuiranu edukacija iz oblasti raCunovodstva i javnih
" | nabavki
Kontaktira 1 koordinira sa vanjskim institucijama radi ostvarivanja pojedinih
29. | zadataka ili prava (ministarstvima, Poreznom upravom, Zavodom za zaposljavanje,

PIO, FZO, op¢inama i sl.)
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Predlaze mjere i priprema nacrte akata direktoru u svrhu optimalnog obavljanja
djelatnosti ustanove za vrijeme trajanja izuzetnih i1 vanrednih okolnosti, kao i u

30. slu¢aju 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
Odgovoran je za pravovremeno, zakonito i pravilno obavljanje poslova iz
32 5.
djelokruga svog rada
Redovno izvjestava direktora ustanove o stanju i problemima u obavljanju poslova
33. | iz svoje nadleznosti i predlaze poduzimanje adekvatnih mjera s ciljem njihovog
rjeSavanja
34 Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa

direktorom, a u okviru djelokruga rada radnog mjesta

(2) Dodatni poslovi saradnika za finansijske 1 raunovodstvene poslove u IB-programima su:

pracenje i evidentiranje uplata Skolarina u skladu sa Pravilnikom o plac¢anju skolarine
ucenika koji pohadaju IB MYP i IB DP;

omogucavanje uvida u finansijsko poslovanje IB-programa organima upravljanja u
Skoli 1 nadleznim organima,;

podnosenje zahtjeva za unos vlastitih sredstava — obr. Z2 — prema potrebama
IBprograma;

placanje svih raCuna u zemlji i inostranstvu za potrebe IB-programa (vrsi kontiranje i
sastavljanje naloga za plac¢anje — obr. br. 2, za Operativnu jedinicu Trezora) i vodenje
racuna o naplati potrazivanja;

evidentiranje i1 obraCunavanje sati profesorima angazovanim u IB-programu, prema
rjeSenju o 40-satnoj radnoj sedmici (za sate provedene na radu, na bolovanju,
porodiljskom odsustvu, na godiSnjem odmoru, na praznicima, na sluzbenim
putovanjima);

saradnja sa roditeljima i uc¢enicima IB-programa (upute za nacin uplate Skolarine i
sravnjenje uplata putem telefona ili li¢no).

(3) Poslove 1 radne zadatke odreden ovim pravilnikom saradnik za finansijske 1
racunovodstvene poslove obavlja u okviru 40-satne radne sedmice.

(4) Odgovoran je direktoru za kvalitetno i blagovremeno izvrSavanje poslova i radnih zadataka
samostalnog referenta za plan i analizu.

(5) Poslove i1 zadatke saradnika za finansijske 1 raCunovodstvene poslove mogu obavljati lica

sa:
>

steCenim VII stepenom stru¢ne spreme 1 zvanjem diplomirani ekonomista;

> zavrSenim | ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa (240 ECTS) i steCenim
zvanjem: bakalaureat/bachelor ekonomije ili bakalaureat/bachelor menadzmenta ili
bakalaureat/bachelor poslovanja ili bachelor financijskog menadzmenta ili bachelor
poslovne ekonomije ili diplomirani ekonomista,;

» zavrSenim II ciklusom bolonjskog visokoobrazovnog procesa i steCenim zvanjem:
(magistar ekonomije ili magistar menadZmenta ili magistar financijskog menadzmenta)
sa prethodno zavrSenim I ciklusom studija ekonomije ili poslovne ekonomije ili
financijskog menadZzmenta.
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Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima saradnika za
finansijske i raCunovodstvene poslove koji nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama
a imaju ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i
normativa. Pomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni sticati
visi stepen ili drugu stru¢nu spremu od one koju posjeduju.

5.1.3. ADMINISTRATIVNI RADNIK

(1) Poslovi i radni zadaci administrativnog radnika su:

Red.
br.

1.

POSLOVI I RADNI ZADACI

Obavlja administrativne poslove za potrebe Skole/centra po nalogu direktora ili
sekretara

2. | Vrsi Stampanje elektronske poSte

Obavlja daktilografske poslove za potrebe Skole/centra po nalogu direktora ili
sekretara

Obavlja poslove kopiranja i1 skeniranja akata za potrebe Skole po nalogu direktora
ili sekretara

Zavodi sve vrste poste u knjigu djelovonog protokola i dostavlja direktoru radi
signiranja i rasporedivanja nadleznim sluzbama

Izdaje 1 urucuje radnicima sve vrste potvrda koje se ticu podataka o plaéi, toplom
obroku, kreditima itd. u saradnji sa referentom za plan i analizu

Izdaje nastavnicima uceni¢ku dokumentaciju i evidenciju, arhivira je i Cuva

U saradnji sa referentom za plan i analizu vr$i preuzimanje i podjelu platnih listi
Izdaje 1 urucuje potvrde 1 uvjerenja uenicima

Obavlja administrativno-tehnicki dio posla vezanog uz osiguranje ucenika u smislu
10. | popunjavanja odgovaraju¢ih obrazaca u sluajevima povreda 1 njihovog
proslijedivanja u daljnju proceduru

11. | Radi na izdavanju i uru¢ivanju duplikata ili prijepisa uvjerenja/svjedodzbi/diploma
Saraduje  sa  institucijama  koje  vrSe  provjeru  vjerodostojnosti
12. | uvjerenja/svjedodzbi/diploma u smislu neposredne saradnje u Skoli/centru, kao i
dostavljanjem podataka putem akata

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

14. | Uru€uje dokumentaciju radnicima, u¢enicima i drugim licima

15. | Preuzima i otprema postanske posiljke

16. | Vodi interne knjige poste

17. | Zavodi u odgovarajuce knjige i razvodi predmete i akte

18. | Odlaze i vodi arhivsku gradu

19 Vodi arhivsku knjigu i dostavlja prijepis arhivske knjige u skladu sa zakonskim 1
" | podzakonskim aktima

20. | Vrsi prijem i preusmjeravanje dolaznih poziva prema sluzbama Skole

21. [ Najavljuje i prima stranke

2 Obavlja specifi¢ne kurirske poslove za potrebe Skole/centra po nalogu direktora ili
" | sekretora

Vr$i aministrativno-tehni¢ku podrsku azuriranja u razli¢itim bazama podataka
(registri, evidencije, upitnici,....) uspostavljenim u skladu sa zakonskim i

el Rl Pl IS

23.
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podzakonskim aktima u smislu unosa trazenih podataka, skeniranja i prilaganja
trazenih dokumenata (odluke, rjeSenja, ugovori racuna itd.), a neophodne podatke 1
dokumente za unos dobija od nadleznih sluzbi $kole po nalogu direktora
U saradnji sa referentom za plan i analizu popunjava i proslijeduje direktoru na
24. | kontrolu i potpis podatke uime Skole/centra na zahtjevu za odobravanje kredita
radnicima
25. | Stru¢no usavrSavanje

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

(2) Poslove i radne zadatke odredene ovim pravilnikom administrativni radnik obavlja u
okviru 40-satne radne sedmice po nalogu direktora i sekretara Skole po potrebi za
Nacionalni i IB-program.

(3) Odgovoran je direktoru za kvalitetno izvrSavanje poslova i radnih zadataka
administrativnog radnika.

(4) Poslove i zadatke administrativnog radnika mogu obavljati lica sa:

» steCenim IV stepenom stru¢ne spreme i steCenim zvanjima: maturant gimnazije ili
ekonomski tehniCar ili poslovno-pravni tehniar ili birotehnicar ili upravno-
administrativni tehnicar.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima administrativnog
radnika koji nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na
neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa. Pomenuti
radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duZzni sticati visi stepen ili drugu
stru¢nu spremu od one koju posjeduju.

5.1.4. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNIK

(1) Poslovi i1 radni zadaci administrativno-racunovodstvenog radnika su:

— vodi dokumentaciju finansijskog poslovanja;

— vodi knjigovodstvo po nacelima azurnosti i urednosti;

— ucestvuje u izradi segmenata GodiSnjeg programa rada;

— priprema elemente i ucestvuje u izradi Finansijskog plana;

— dostavlja nadleznim subjektima podatke vezane za finansijsko poslovanje;

— osigurava sredstva za odrzavanje likvidnosti;

— vrSi obradu svih vrsta placanja i vodi racuna o naplati potrazivanja,

— obracunava druge naknade zaposlenih i drugih angazovanih lica (prevoz, ugovore);

— prati propise iz oblasti finansijskog poslovanja;

— vrsi poslove od interesa za $kolu, a po nalogu direktora;

— priprema elemente i uc¢estvuje u izradi Finansijskog plana za kalendarsku godinu;

— dostavlja Sihterice u Odjel za obracun pla¢a (POC) za druge naknade zaposlenih,;

— preuzima platne liste po mjesecima i MIP-1023 i ucitava iste putem aplikacije prema
Poreznoj upravi Centar, kao 1 GIP za svaku fiskalnu godinu;

— 1izdaje putne naloge za sluzbena putovanja, isplacuje akontacije po putnim nalozima za
sluzbena putovanja (u roku od pet (5) dana pravdanje istih po povratku radnika sa
sluzbenog putovanja) i osiguranje radnika za vrijeme trajanja sluzbenog putovanja;
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ovjerava i popunjava dokumentaciju za kredite kod banaka zaposlenicima i na
propisanim obrascima dostavlja Ministarstvu finansija Kantona Sarajevo iznose
anuiteta po kreditima;

vr8i izdavanje Zbirnog godiSnjeg izvjeStaja primanja po zaposleniku, radi urednog
podnosenja godisnje prijave poreza svih zaposlenika;

elektronski preuzima Preglede uplata vlastitih sredstava od Ministarstva finansija
Kantona Sarajevo mjesecno (a po ukazanoj potrebi 1 viSe puta u toku mjeseca), na
polgodistu i na kraju Skolske godine se pravi pregled uplata po razredima;

vr$i nabavku sve opreme, ucila i pomagala za nesmetano odvijanje nastave;

vr$i odlaganje i Cuvanje arhivske grade;

popunjava poreske kartice za radnike skole.

(2) Dodatni poslovi administrativno-racunovodstvenog radnika u IB-programima su:

podnosi zahtjeve za unos vlastitih sredstava — obr. Z2;

priprema placanje svih ra¢una u zemlji 1 inostranstvu za potrebe IB-programa (sastavlja
naloge za plac¢anje — obr. br. 2, za Operativnu jedinicu Trezora) i vodi rauna o naplati
potrazivanja;

vrsi obracun i isplatu po ugovoru o djelu za spoljne saradnike IB-programa i vrsi unos
primanja (AUG-1031) putem aplikacije prema Poreskoj upravi Centar;

saraduje sa roditeljima i u¢enicima IB-programa (daje upute o nacinu uplate Skolarine,
te zajedno sa razrednicima IB-odjeljenja vrsi kontrolu uplata).

(3) Odgovoran je direktoru za kvalitetno izvrSavanje poslova 1 radnih zadataka
administrativno-racunovodstvenog radnika.

(4) Posebni uslovi za obavljanje ovih poslova su: SSS — IV stepen stru¢ne spreme, zavrSena
gimnazija, ekonomska ili druga odgovarajuca srednja Skola.

6.1. TEANICKO-HIGIJENSKA SLUZBA

6.1.1. DOMAR

(1)

Poslovi i radni zadaci domara su:

br.

Red.

POSLOVI 1 RADNI ZADACI

1.

Popravlja objekat, inventar i opremu Skole/centra (slivnici, oluci, prozori, vrata,
klupe, stolice, brave, podovi, Skolske table i drugo)

Inicira potrebu angazovanja strucnih lica izvan Skole za opravke koje prevazilaze
moguénosti domara

Odrzava elektro, vodo i kanalizacione instalacije

Vrs8i molersko-farbarske radove, u manjem obimu

el Eall Bl B

Vodi evidenciju o nastalim Stetama i izvrSenim popravkama
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Pruza servisnu podrsku u prostorima ustanove ovlastenim firmama za provjeru

6. | funkcionalnosti sistema protivpozarne zastite (automatizovani sistem vatrodojave,
protivpozarni aparati, hidrantska mreza i drugo)
7. | Organizuje CiS¢enje 1 uredenje prostora unutar i okolo Skole/centra
2 Pomaze radnicima na odrzavanju higijene kada im je to potrebno (rad na visini 1
" | sli¢no)
9 Ureduje 1 odrzava dvoriste Skole/centra (trava, drvece, voce, mobilijar, pristupne
" | staze i drugo)
10, Vréi.l‘lad.z.or naq radn?cima koji odrzavaju higijenu i brine se da prostori budu Cisti,
zagrijani i provjetreni
1 Saraduje sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim zaposlenicima
" | Skole/centra
12 Vrsi svakodnevni pregled higijenskih uslova u prostorima skole/centra i brine se da
" | budu zadovoljavajuéi
13. | Inicira potrebu vrSenja vanredne dezinfekcije i/ili dezinsekcije i/ili deratizacije
14. | Brine o redovnom odrZavanju svih prostorija
15. | Pomaze kod prijema 1 podjele nabavljene opreme 1 materijala
16. | Vrsi kontrolu ispravnosti uredaja i grijnih tijela
17. | Odrzava u ispravnom stanju kompletan sistem grijanja
18. | Brine da prostori budu pravovremeno i normalno zagrijani
19. | Vrs$i manje popravke na instalacijama sistema grijanja,
20 Inicira potrebu angaZovanja strucnih lica izvan Skole/centra za opravke na sistemu
" | grijanja koje prevazilaze moguénosti domara
21. | Brine o sigurnosti i sigurnosti instalacija sistema grijanja
2 U saradnji sa neposrednim korisnicima brine o sigurnosti i sigurnosti drugih uredaja
" | ili sistema koji rade pod pritiskom (kompresori i sli¢no)
U saradnji sa neposrednim korisnicima brine o redovnom i pravovremenom
23. | obavljanju periodi¢nih pregleda i servisiranja uredaja ili sistema koji rade pod
pritiskom u skladu sa propisima koji to ureduju
24 U saradnji sa sekretarom Skole/centra prati propise iz oblasti rukovanja kotlovskim
" | postrojenjima i uredajima pod pritiskom
75 Radi na stru¢nom usavr$avanju po pitanju razvoja i napretka tehnologija materijala
i opreme
Obavlja 1 druge poslove utvrdene propisima, op¢im aktima ustanove i u saradnji sa
26. | direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog
mjesta
(1) Odgovoran je direktoru i sekretaru Skole za kvalitetno 1 blagovremeno izvrSavanje

poslova i radnih zadataka domara Skole.

2)

Poslove 1 zadatke domara mogu obavljati lica sa:

» zavrsenim III ili IV ili V stepenom stru¢ne spreme masinske, gradevinske, drvne ili

elektro struke i steCenim zanimanjem: bravar ili zavarivac ili rukovaoc energetskog
postrojenja ili instalater centralnog grijanja ili instalater vodovoda 1 kanalizacije ili
plinski 1 vodoinstalater ili zidar ili zidar-fasader-izolater ili keramicar ili keramicar-
podopolagac ili keramicar-teracer-podopolagac ili moler ili moler-farbar ili monter
suhe gradnje ili stolar ili elektroenergeticar ili elektroinstalater ili elektromehanicar ili
elektronicar (svih usmjerenja).
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Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati i radnici zateCeni na poslovima domara koji
nemaju struc¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju ugovor o radu na neodredeno
vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i normativa. Pomenuti radnici ostaju
na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni sticati visi stepen ili drugu stru¢nu spremu
od one koju posjeduju.

6.1.2. RADNICI NA ODRZAVANJU HIGIJENE OBJEKTA

(1) Poslovi i radni zadaci radnika na odrzavanju higijene objekta su:

Redovno odrzava higijenu i brine o optimalnim higijenskim uvjetima za rad u svim
prostorima $kole koji se koriste i odrzavaju

Vrsi dezinfekciju i higijenski zadovoljavaju¢e odrzavanje prostora i opreme
Redovno disti i odrzava Skolsko dvoriste

Brine o ¢uvanju inventara i opreme u prostorima u kojima odrzava higijenu
SprijeCava nastajanje Steta u prostorima u kojima odrzava higijenu

Evidentira 1 obavezno obavjestava neposrednog rukovodioca o eventualnim
Stetama pri¢injenim u prostorima u kojima odrzava higijenu

Odgovara za pri¢injenu Stetu u radnom vremenu u prostorima u kojima odrzava
higijenu, a o ¢emu nije obavijestio neposrednog rukovodioca

Njeguje cvije¢e 1 drugo hortikulturno uredenje u prostorima u kojima odrzava
higijenu

U saradnji sa domarom ili radnikom za servisno-tehnicku podrsku ili radnikom za
servisno-tehnicku 1 sigurnosnu podrsku ili dnevnim cuvarom zaduZenim za
sigurnost u periodima raspusta za ucenike obavlja odredene poslove na generalnom
detaljnom odrzavanju i ¢iS¢enju prostora u kojima odrzava higijenu

Po potrebi obavlja poslove dostave i donoSenja poste, kako interne u krugu
10. | skole/centra (odluke, rjeSenja i sli¢no) tako i eksterne van Skole (dopisi, posta za
Skolu 1 slicno)

11. | Saraduje sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima 1 ostalim radnicima Skole/centra
Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa
12. | direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog
mjesta

SN Sl Foll Bl I

(2) Odgovorni su direktoru i sekretaru Skole za kvalitetno 1 blagovremeno izvrSavanje poslova
i radnih zadataka na odrzavanju higijene objekta.
(3) Posebni uslov za obavljanje specifi¢nih poslova je — zavrSena osnovna skola.

6.1.3. DNEVNI CUVAR ZADUZEN ZA SIGURNOST/PORTIR

(1) Poslovi i radni zadaci dnevnog Cuvara/portira su:

Red.
br.
1. | Vrsi portirske poslove na sluzbenom ulazu u Skolsku zgradu

POSLOVI I RADNI ZADACI
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Vodi knjigu dezure sa zapazanjima svakodnevno uz obavezno evidentiranje

2. primopredaje duznosti ukoliko ima viSe izvrSilaca

3. | Regulise i nadzire ulazak i izlazak u¢enika Skole/centra

4. | ReguliSe, nadzire i evidentira ulazak i izlazak zaposlenika $kole/centra

5 Regulise, nadzire, evidentira 1 daje upute za ulazak i izlazak roditelja ucenika 1
" | posjetilaca skole/centra

6. | Sprijecava ulazak neovlastenih lica u prostore §kole/centra

7 Odrzava prostor dezurane i pomaze osoblju zaduzenom za odrzavanje ulaza u
" | Skolu/centar, ulaznog hola, stepenista i dvorista

2 Brine o postovanju ku¢nog reda i daje znak zvona prema utvrdenoj satnici
" | izvodenja nastave

9 Brine o sigurnosti, sigurnosti i zastiti u¢enika i osoblja Skole/centra, kao i imovine
" | skole/centra

10, U slucajevima potrebe ili uoene opasnosti alarmira nadlezne sluzbe kao Sto su

policija, vatrogasci, hitna pomo¢ i slicno
Obavlja poslove osiguranja i u tom smislu djeluje preventivno a, prema potrebi,
11. | preduzima druge radnje i kontaktira sa nadleznim organima sigurnosti i obavjeStava
direktora i sekretara Skole/centra o eventualnim problemima
Priprema sportsku salu i rekvizite za upotrebu od strane trecih lica 1 nadzire njihovo
12. | koriStenje (prema potrebi obavezan je, u saradnji sa direktorom i sekretarom skole,
osigurati zamjenu na dezuri)
Po zavrSetku radnog vremena vrsi obilazak objekta radi uvida u stanje instalacija,
13. | inventara, opreme i drugog i eventualne kvarove, greske i sli¢no evidentira u knjigu
deZure
Ako prilikom pregleda prostora objekta uoci kvarove, greske i slicno koji mogu
1zazvati Stete obavezan je poduzeti mjere da se nastajanje Stete sprijeci
Po zavrsetku termina u kojem se vrsi izdavanje skolskih prostora i opreme, obilazi
15. | prostore zajedno sa korisnikom i utvrduje eventualnu Stetu te o tome pravi
zabiljeSku koju potpisuju obje strane
U slucaju potrebe za hitnom intervencijom duzan je preduzeti odgovarajuce radnje
16. | iupoznati o tome direktora i sekretara Skole/centra te nadlezne organe ili institucije
u cilju rjeSavanja nastale situacije
Saraduje sa nastavnicima, stru¢nim saradnicima i ostalim zaposlenicima
Skole/centra
18. | Prema potrebi obavlja poslove no¢nog ¢uvara zaduzenog za sigurnost
Obavlja i druge poslove utvrdene propisima, opéim aktima ustanove i u saradnji sa
19. | direktorom ili neposrednim rukovodiocem, a u okviru djelokruga rada radnog
mjesta
(2) Odgovoran je direktoru i sekretaru Skole za kvalitetno i blagovremeno izvrsavanje poslova

i radnih zadataka.

(3) Poslove i zadatke dnevnog cuvara zaduzenog za sigurnost mogu obavljati lica sa:

> zavrSenim III ili IV stepenom stru¢ne spreme;

> polozenim stru¢nim ispitom za dobrovoljnog vatrogasca.

14.

17.

Poslove ovog radnog mjesta mogu obavljati 1 radnici zateCeni na poslovima dnevnog Cuvara
zaduzenog za sigurnost koji nemaju stru¢nu spremu u skladu sa ovim odredbama a imaju
ugovor o radu na neodredeno vrijeme na dan stupanja na snagu Pedagoskih standarda i
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normativa. Pomenuti radnici ostaju na svojim poslovima i radnim zadacima i nisu duzni sticati
vi$i stepen ili drugu struc¢nu spremu od one koju posjeduju.

Ukoliko radnici iz prethodnog stava nemaju polozen ispit za dobrovoljnog vatrogasca
poslodavac je u obavezi istima omoguciti polaganje istog.

IV. STRUCNO OSPOSOBLJAVANJE I USAVRSAVANJE ZA RAD

Clan 38.
(Struc¢no usavrSavanje i osposobljavanje za rad)

(1) Poslodavac ¢e, prilikom promjena ili uvodenja novog nacina ili organizacije rada,
organizovati radnicima obrazovanje ili usavrSavanje za rad, odnosno dokvalifikaciju i
prekvalifikciju (u daljem tekstu: obrazovanje).

(2) Radnik je duzan prihvatiti svako obrazovanje, u skladu sa svojim sposobnostima i
potrebama rada, na koje ga poslodavac uputi, a koje je nuzno za nastavak uspjesnog
obavljanja poslova tog radnog mjesta ili drugog radnog mjesta na koje poslodavac ima
potrebu prerasporediti radnika.

(3) U slucaju da radnik ne prihvati obrazovanje na koje ga upucuje poslodavac u skladu sa
stavom (2) ovog ¢lana, moze mu prestati radni odnos zbog toga $to nece biti u mogucnosti
obavljati poslove svog radnog mjesta.

(4) Poslodavac snosi sve troSkove obrazovanja na koje uputi radnika.

(5) Radnici koji budu upuceni na obrazovanje za rad imaju pravo na naknadu place kao da
rade.

(6) Ukoliko se obrazovanje i usavr$avanje obavlja izvan mjesta rada, radnici imaju pravo i na
naknade troSkova koji iz toga proisticu.

Clan 39.
(Struc¢no usavrsavanje)

Poslodavac moze radnika uputiti na stru¢no usavrSavanje, skolovanje ili specijalizaciju, kao i
na prisustvo organizovanim seminarima, savjetovanjima, kursevima i drugim vidovima
struénog usavrsavanja i obuke potrebne za rad na radnom mjestu, i u tom slucaju je duzan
osigurati potrebne uslove, plac¢anje troskova u visini cijene koja se utvrdi za odredene oblike,
odnosno programe edukacije, placeno odsustvo sa rada, odsustvo za pripremu i eventualno
polaganje ispita, kao i stru¢nu zamjenu.

Clan 40.
(Napredovanje i ocjenjivanje radnika)

(1) Poslodavac u Skoli organizira pracenje rada radnika i postizanje rezultata u radu 1 vrsi
ocjenjivanje, na nacin i po postupku kako je to propisano zakonima, podzakonskim aktima
1 op¢im aktima Skole.

(2) Radnici koji su u toku nastavne godine radili manje od Sest (6) mjeseci ne ocjenjuju se za
tu godinu, bez obzira na razloge.
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(3) Radnici napreduju prema iskazanoj stru¢noj sposobnosti, uspjehu u radu i godinama staza.

(4) Struc¢na sposobnost i uspjeh u radu iskazuju se kroz ocjenu rada radnika.

(5) Radnici napreduju u vise zvanje u okviru istog stepena skolske spreme.

(6) Blize odredbe o napredovanju utvrduju se pravilnikom o ocjenjivanju, napredovanju i
sticanju stru¢nih zvanja direktora, pomoc¢nika direktora, nastavnika i stru¢nih saradnika,
saradnika i ostalih radnika koji donosi ministar.

IV.  RADNO VRIJEME I RASPORED RADNOG VREMENA

Clan 41.
(Puno radno vrijeme)

(1) Puno radno vrijeme radnika u Skoli traje 40 sati sedmi¢no i rasporeduje se u okviru
petodnevne radne sedmice od ponedjeljka do petka.

(2) Radnici koji uc€estvuju neposredno u odgojno-obrazovnom radu, u skladu sa Pedagoskim
standardima 1 normativima, imaju propisanu normu ¢asova u okviru Cetrdesetosatne radne
sedmice, vrijeme potrebno za pripremu nastave, vannastavne aktivnosti, prisustvovanje
sjednicama stru¢nih organa, konsultacije sa ucenicima i njihovim roditeljima, kolektivno 1
individualno usavrSavanje, vodenje pedagoSke dokumentacije i poslove koji su utvrdeni
Pedagoskim standardima i normativima.

(3) Ukoliko dode do promijenjenih okolnosti, daje se mogucnost izmjene RjeSenja o 40-
¢asovnoj radnoj sedmici, gdje direktor moze izvrSiti preraspodjelu normiranih i nenormiranih
sati, ali bez moguc¢nosti smanjivanja broja sati na koje je radnik prijavljen.

Clan 42.
(Nepuno radno vrijeme)

(1) Ugovor o radu moze se zakljuciti i sa nepunim radnim vremenom.

(2)Radnik koji zakljuc¢i ugovor o radu sa nepunim radnim vremenom, moze zakljuciti vise
takvih ugovora kako bi ostvario puno radno vrijeme.

(3) Kod svakog poslodavca radnik ostvaruje prava srazmjerno duZini trajanja radnog vremena
koje kod njega provede (placa, naknade).

(4) Neka prava (pravo na godi$nji odmor) ne zavise od duzine radnog vremena i ona se
istovremeno koriste kod svih poslodavaca.

(5) Rad s nepunim radnim vremenom moze biti rasporeden u istom ili razli¢itom trajanju tokom
dana, odnosno u samo neke dane u sedmici.

Clan 43.
(Ugovor o radu s nepunim radnim vremenom)

(1) Radnici koji su zakljucili ugovor o radu s nepunim radnim vremenom ostvaruju sva prava
iz radnog odnosa kao i radnici s punim radnim vremenom, osim prava koja zavise od duZine
radnog vremena (placa, naknade 1 sli¢no), u skladu sa Zakonom, Kolektivnim ugovorom,
ovim Pravilnikom i ugovorom o radu.
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(2) Radnik sa radom u nepunom radnom vremenu sedmi¢no ima pravo da odluci da li ¢e mu
radno vrijeme biti rasporedeno na manje od pet radnih dana.
(3) Zbog posebnih uslova organizacije rada, sedmicno radno vrijeme moze se rasporediti i na
drugaciji nacin, obavezno uvazavajuéi odredbe o petodnevnoj radnoj sedmici i sedmi¢nom
odmoru.

Clan 44.

(Raspored radnog vremena radnika)

U okviru 40-satne radne sedmice raspored radnog vremena radnika i koriStenje dnevnog i
sedmi¢nog odmora utvrduju se Pravilnikom o kuénom redu, donesenim u skladu sa Nastavnim
planom i programom, Pedagoskim standardima i normativima i Kolektivnim ugovorom.

Clan 45.
(Rjesenje o poslovima nastavnika)

(1) U skladu s obavezama utvrdenim ugovorom o radu, Godi$njim programom rada,
Pedagoskim standardima i normativima, Nastavnim planom i1 programom, nastavniku se izdaje
pojedinacno rjesenje o poslovima u okviru radne sedmice, najkasnije 15 /petnaest/ dana po
usvajanju GodiSnjeg programa rada. Direktor je obavezan da radniku najkasnije do 15.10.
tekuce godine izda rjeSenje o 40-satnoj radnoj sedmici i u situaciji kada Godisnji program rada
$kole nije usvojen od strane Skolskog odbora iz objektivnih razloga, te ¢e se nakon usvajanja
Godisnjeg programa rada, rjeSenje revidirati.

(2) Radnik koji u¢estvuje neposredno u odgojno-obrazovnom radu u skoli u toku radnog dana
moze imati, u pravilu, najviSe Sest asova nastave u kontinuitetu bez pauze.

(3) Casovi koje nastavnik ima preko nastavne norme utvrdene pedagoskim standardima i
normativima, ako su po nalogu direktora, smatraju se prekovremenim radom.

(4) Pauza izmedu €asova u toku radnog vremena ne moze biti viSe od jednog Skolskog Casa, s
tim da radnik rasporedom ¢asova moze najvise imati pauzu dva puta sedmicno.

(5) Ukoliko poslodavac, zbog organizacije rada i1 rasporeda casova, mora praviti vise pauza u
jednoj sedmici, prethodno ¢e pribaviti pisanu saglasnost radnika.

(6) Ukoliko radnik radi u dvije ili viSe ustanova, direktori ustanova su obavezni da prije pocetka
Skolske godine zakljuce sporazum kojim se definiSu medusobna prava i obaveze u okviru 40-
satne radne sedmice radnika u skladu sa Zakonom, Pedagoskim standardima i normativima 1
Kolektivnim ugovorom, te da usklade raspored rada/rasporede casova radnika kako bi se radno
vrijeme/nastavna norma radnika uspjesno realizirala.

Clan 46.
(KoriStenje radnog vremena kada ucenici nemaju redovnu
nastavu)

(1) Radnik koji neposredno ucestvuje u odgojno-obrazovnom radu koristi vrijeme kada
ucenici nemaju redovnu nastavu prvenstveno za kolektivno i individualno stru¢no
usavrsavanje (u Skoli i van skole) koje je propisano zakonom, podzakonskim aktima i opéim
aktima Skole, odnosno utvrdeno posebnim programom stru¢nog usavrsavanja, koji se donosi
za tu godinu.
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(2) Nastavnici u ovo vrijeme rade na poslovima sredivanja pedagoske dokumentacije,
planiranja i programiranja nastave za naredni period, pisanja godi$njih i polugodiSnjih
izvjeStaja, realizacije programa instruktivne nastave, konsultacija, obavljaju razredne,
dopunske, popravne, maturske i prijemne ispite, i za to vrijeme im pripada placa i naknada
place.

(3) Direktor utvrduje raspored radnog vremena za vrijeme raspusta za uc¢enike, koji sadrzi obim
1 mjesto obavljanja radnih zadataka, s tim da obim radnog vremena ne moze biti utvrden u
vec¢em obimu u odnosu na utvrdeno radno vrijeme za vrijeme nastavnog procesa.

Clan 47.
(Preraspodjela radnog vremena)

(1) Kada priroda posla odnosno radnog zadatka ili izuzetne okolnosti zahtijevaju, moze se
uvesti preraspodjela radnog vremena u toku sedmice, mjeseca, tromjesecja, odnosno godine,
tako da radnici u odredene dane rade duze odnosno krac¢e od redovnog radnog vremena, a da
ukupno radno vrijeme ne bude u prosjeku duze od 40 sati sedmi¢no, s tim Sto se u tako
utvrdenom rasporedu radnog vremena mora obezbijediti dnevni odmor u najmanjem trajanju
od 12 sati i sedmi¢ni odmor u najmanjem trajanju od 24 sata.

(2) Preraspodjela radnog vremena uvodi se u slucaju kada se poslovi, odnosno radni zadaci
javljaju u veéem intenzitetu, a zbog svoje hitnosti moraju se obaviti u odredenom periodu
(dostava odredenih izvjestaja, izrade periodi¢nih obracuna, obrada i kompletiranje tehnicke
dokumentacije i slicno).

(3) Odluku o preraspodjeli radnog vremena donosi direktor Skole.

(4) Ako je uvedena preraspodjela radnog vremena, takvo radno vrijeme ne smatra se
prekovremenim radom.

Clan 48.
(Prekovremeni rad)

(1) U slu€aju iznenadnog povecanja obima poslova ili kada se do odredenog roka moraju izvrsiti
neki poslovi, a koje nije moguce izvrsiti u redovhom radnom vremenu, radnik je duzan na
zahtjev direktora Skole raditi duze od punog radnog vremena, u skladu sa Zakonom i
Kolektivnim ugovorom.
(2) Prekovremeni rad za radnike u neposrednom odgojno-obrazovnom radu ne moze trajati vise
od 8 ¢asova nastave sedmi¢no iznad nastavne norme.
(3) Prekovremeni rad za neposredno-odgojni rad uvodi se u sljede¢im slucajevima:
a) povecanja fonda nastavnih sati koji je nastao promjenom plana upisa ili povecanja
sati zbog promjene nastavnog plana,
b) zamjene iznenadno odsutnog nastavnika,
c) zamjene nastavnika koji se nalazi na sluzbenom putu,
d) nadoknade nastavnih sati za nastavnike koji koriste plac¢eno odsustvo,
e) nedostatka nastavnika odredenog profila do provodenja konkursne procedure, u
toku provodenja konkursne procedure i nakon provodenja konkursne procedure.
f) zbog racionalizacije troSkova ili kvalitetnije organizacije rada kada se radniku
izdaje rjesenje o 40-satnoj radnoj sedmici kojim je definisano da radnik radi viSe
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od 40 sati sedmi¢no, a maksimalno 48 sati sedmi¢no, od ¢ega maksimalno 4 ¢asa
nastavne norme uz saglasnost radnika,
g) mentorski rad sa pripravnikom, ukoliko nije placen u okviru 40-satne radne
sedmice-1 sat sedmi¢no preko norme uz obavezu obracunavanja 0,5 sati pripreme,
h) u slucaju vise sile (pozar, potres, poplava) i neophodne potrebe.
(4) Direktor skole je obavezan radniku koji realizuje prekovremeni rad izdati rjeSenje kojim se
utvrduje vrijeme trajanja prekovremenog rada, te nacin isplate uvecanja place za prekovremeni
rad.
(5) U prekovremeni rad odrzanog nastavnog sata, u skladu sa sedmi¢nim zaduzenjem,
obracunava se i pripadajuca koli¢ina vremena stru¢no-metodic¢ke pripreme.
(6) Prekovremeni rad za ostale radnike rjeSava se u skladu sa Zakonom o radu FBiH, opéim
aktima Skole i Kolektivnim ugovorom.
(7) Osnov za izraCunavanje prekovremenog rada je proizvod koeficijenta platnog razreda i
osnovice za obracun plac¢e podijeljen sa prosjecnim brojem sati rada mjese¢no. Dobijena
vrijednost prekovremenog sata uvecava se prema odredbama Kolektivnog ugovora. Uvecanje
place za prekovremeni rad isplacuje se mjesecno uz isplatu place za prethodni mjesec.
(8) Ako prekovremeni rad radnika traje duze od tri sedmice neprekidno ili viSe od 10 sedmica
u toku kalendarske godine, o prekovremenom radu poslodavac obavjestava nadleznu inspekciju
rada.
(9) Casovi koje nastavnik ima preko nastavne norme utvrdene pedagoskim standardima i
normativima, ako su po nalogu direktora, smatraju se prekovremenim radom.
(10) Izuzetno od stava iz prethodnog ¢lana, uz pisanu saglasnost radnika, najviSe tri Casa
nastavne norme mogu u¢i u obim 40 satne radne sedmice za najviSe dva nastavnika iz jednog
nastavnog predmeta.

Clan 49.
(Nemoguénost prekovremenog rada)

(1) Nije dozvoljen prekovremeni rad radniku mladem od 18 godina.

(2) Trudnica, radnik kome bi po nalazu sluzbe medicine rada prekovremeni rad mogao
pogorsati zdravstveno stanje, majka/usvojilac sa djetetom do tri godine, samohrani
roditelj/usvojilac sa djetetom do Sest godina ili lice kojem je rjeSenjem nadleznog organa
povjereno na ¢uvanje dijete do Sest godina zivota, mogu raditi prekovremeno samo uz pisanu
izjavu o dobrovoljnom pristanku.

Clan 50.
(No¢ni rad)

(1) Rad u vremenu izmedu 22,00 sata i 6,00 sati smatra se no¢nim radom. No¢ni rad uvodi
i odreduje svojom odlukom direktor Skole, u skladu sa Zakonom o radu FBiH.

(2) Ako je rad organiziran u smjenama, osigurava se izmjena smjena, tako da radnik radi
nocu uzastopno najduze jednu sedmicu.
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Clan 51.
(Obaveza vodenja evidencija)

(1) Direktor organizira svakodnevno vodenje evidencije o radnicima i drugim licima
angazovanim na radu, na nacin da radnici, uz kontrolu, evidentiraju boravak na radu.

(2) Evidencija iz stava (1) ovog ¢lana mora sadrzavati podatke o pocetku i zavrSetku radnog
vremena, smjenama i druge podatke o prisustvu radnika na radu.

(3) Direktor je u obavezi, pored evidencije iz stava (1) ovog ¢lana, voditi evidenciju o radnicima
koji su zaposleni u Skoli-mati¢na evidencija.

(4) Direktor je duzan inspektoru rada na njegov zahtjev predociti evidencije iz stavova (1) i (3)
ovog Clana.

(5) Napustanje radnog mjesta ili nedolazak u odredeno vrijeme radi lijecnickog pregleda,
porodi¢nih potreba, poziva drzavnih institucija i sli¢no, dopusteno je uz dozvolu direktora Skole
ili drugog lica kojeg odredi direktor.

V. ODMORI I ODSUSTVA

Clan 52.
(Vrste odmora)

(1) Radnici imaju pravo na:
a) odmor u toku rada;
b) dnevni odmor izmedu dva uzastopna radna dana;
¢) sedmicni odmor;
d) godisnji odmor.
Clan 53.
(Odmor u toku rada)

(1) Radnici koji rade 6 i viSe sati dnevnog radnog vremena imaju pravo na odmor u toku
radnog dana u trajanju od 30 minuta.

(2) Nastavnici odmor u toku radnog dana koriste u vrijeme velikog i malih odmora izmedu
Casova, a ostali radnici u sredini dnevnog radnog vremena.

(3) Vrijeme odmora u toku rada se ne ra¢una u radno vrijeme.

Clan 54.
(Dnevni odmor)

Radnik ima pravo na dnevni odmor izmedu dva (2) uzastopna radna dana u trajanju od najmanje
dvanaest (12) sati neprekidno.
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Clan 55.
(Sedmicni odmor)

(1) Radnik ima pravo na sedmic¢ni odmor u trajanju od Cetrdeset osam (48) sati neprekidno.

(2) Dani sedmi¢nog odmora u pravilu su subota i nedjelja.

(3) Ako je neophodno da radnik radi na dan (dane) sedmi¢nog odmora, osigurava mu se
koristenje sedmic¢nog odmora tokom sljede¢e sedmice.

(4) Ako se radi za vrijeme sedmi¢nog odmora radi potrebe posla i odmor se ne moze koristiti
na nacin iz stava (2) ovog ¢lana, radnik ¢e ga koristiti naknadno prema odluci poslodavca,
ali ne u razdoblju duzem od Cetrnaest (14) dana od dana rada na dan sedmi¢nog odmora.

Clan 56.
(GodisSnji odmor)

(1) Radnik ima pravo na godisnji odmor u svakoj kalendarskoj godini.

(2) Radnik koji se prvi put zaposli ili koji ima prekid izmedu dva radna odnosa duzi od 15 dana,
sti¢e pravo na placeni godisnji odmor nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

(3) Radnik koji nije stekao pravo na godiSnji odmor, odnosno koji nema Sest mjeseci
neprekidnog rada, ima pravo na najmanje dva radna dana godiSnjeg odmora za svaki navrSeni
mjesec rada.

(4) U dane godiSnjeg odmora ne racunaju se subote, nedjelje 1 praznici koji se po zakonu ne
rade.

(5) Nastavnici i struéni saradnici u nastavi u Skoli koriste godi$nji odmor u skladu sa Zakonom
o radu i ovim Pravilnikom, na nacin utvrden Kolektivnim ugovorom i Planom godisnjih
odmora, s tim da koriStenje godiSnjeg odmora ne moze remetiti odvijanje odgojno-obrazovnog
procesa.

(6) Sekretar, saradnik za finansijske 1 racunovodstvene poslove, administrativno —
racunovodstveni radnik i administrativni radnik, te radnici na tehnickim i pomo¢nim poslovima
koriste godi$nji odmor prema usvojenom Planu godiSnjih odmora, a u skladu sa Zakonom o
radu, Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo i ovim
Pravilnikom.

(7) Radnik za vrijeme koriStenja godi$njeg odmora iz stava (3) ima pravo na nakandu place, u
visini plaée koju bi ostvario da je radio.

(8) NavrSeni mjesec iz stava (3) ovog ¢lana podrazumijeva period od datuma zasnivanja radnog
odnosa radnika (npr. datum zasnivanja je 05. februar) do datuma prekida radnog odnosa (npr.
datum prekida je 05. mart). U konkretnom primjeru radnik ima navr$en jedan mjesec.

(9) Radniku angaziranom na zamjeni kojem prestane ugovor o radu zbog povratka odsutnog
radnika na posao, koji je stekao pravo na godis$nji odmor u skladu sa stav (3) ovog ¢lana, a nije
u mogucénosti ga koristiti isplatit ¢e se nov¢ana naknada iz stava (7) ovog Clana za broj dana
steCenog godisnjeg odmora.
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Clan 57.
(Nacin koriStenja godiSnjeg odmora)

(1) Radnici godisnji odmor koriste u toku ljetnog raspusta ucenika odnosno dio godiSnjeg
odmora u toku zimskog raspusta ucenika, tako da prvi dio godi$njeg odmora koriste bez prekida
u trajanju od najmanje 12 radnih dana u toku kalendarske godine, a drugi dio u skladu sa
Zakonom o radu i Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja.

(2) Izuzetno, radnici mogu koristiti dane godiSnjeg odmora i1 u drugom periodu godine, ako to
ne ometa odvijanje nastavnog procesa u Skoli.

(3) Radnik ima pravo u toku godine koristiti dva dana godisnjeg odmora, ne u kontinuitetu osim
uz saglasnost direktora, prema vlastitoj potrebi, uz obavezu da o tome obavijesti direktora,
najmanje tri dana prije koristenja tog dana odmora.

(4) Nastavnici i stru¢ni saradnici u nastavi koji zbog bolovanja ili drugih opravdanih razloga ne
iskoriste godiS$nji odmor u toku ljetnog raspusta ucenika, mogu iskoristiti godisnji odmor u
skladu sa Zakonom o radu FBiH 1 Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja
KS, ako su u toj kalendarskoj godini koristili neprekidno najmanje 12 radnih dana godis$njeg
odmora.

(5) Sekretar, saradnik za finansijske 1 racunovodstvene poslove, administartivni tehnicar, te
radnici u tehnic¢ko-higijenskoj sluzbi mogu koristiti godis$nji odmor u dva dijela, tako da prvi
dio godiSnjeg odmora koriste bez prekida u trajanju od najmanje 12 radnih dana u toku
kalendarske godine, a drugi dio u skladu sa Zakonom o radu FBiH i Kolektivnim ugovorom za
djelatnost srednjeg obrazovanja KS.

(6) Izuzetno, direktor, sekretar, saradnik za finansijske 1 racunovodstvene poslove 1
administrativni radnik moze na li¢ni zahtjev uz saglasnost Skolskog odbora/direktora koristiti
godis$nji odmor u vise dijelova sa tim da prvi dio mora trajati minimalno 12 dana.

Clan 58.
(Plan i rjeSenje o koristenju godiSnjeg odmora)

(1) Raspored koriStenja godisnjih odmora utvrduje se Planom godis$njih odmora koji za svaku
kalendarsku godinu donosi direktor uz konsultacije sa Sindikalnom organizacijom polaze¢i od
organizacije rada, prirode posla i potreba radnika, te isti na prijedlog direktora utvrduje Skolski
odbor najkasnije do kraja mjeseca maja tekuce godine.

(2) Rjesenje o koristenju godi$njeg odmora donosi direktor Skole najkasnije 30 dana prije
pocetka godisnjeg odmora radnika.

(3) Protiv rjesenja o koristenju godi$njeg odmora radnik moze li¢no ili putem Sindikata uloziti
prigovor Skolskom odboru u roku od 7 /sedam/ dana od dana prijema rjesenja.

(4) Prigovor odgada izvrSenje rjesenja.

(5) O prigovoru Skolski odbor mora odlugiti u roku od 8 /osam/ dana od dana prijema prigovora.
(6) Prije donoSenja rjeSenja o koriStenju godiSnjeg odmora, direktor je obavezan konsultovati
predsjednika sindikalne organizacije.

(7) Izuzetno, za vrijeme proglasenog stanja prirodne ili druge nesrece, kao i za vrijeme
vanrednog stanja u Federaciji BiH ili Kantonu Sarajevo, proglasenog od strane nadleznih
institucija, poslodavac moze svojom odlukom uputiti sve ili dio radnika na koriStenje preostalog
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godis$njeg odmora iz prethodne kalendarske godine, kao i na koriStenje godisnjeg odmora iz
tekuce kalendarske godine, uz prethodnu saglasnost Sindikata.

(8) Na prijedlog direktora Skole, Skolski odbor moZe donijeti odluku o provodenju kolektivnog
godiSnjeg odmora za radnike koji ne ucestvuju u neposrednom odgojnoobrazovnom radu u
periodu od 15. jula do 5. augusta

Clan 59.
(Utvrdivanje trajanja godiSnjeg odmora)

(1) Nastavnici 1 struéni saradnici u odgojno-obrazovnom i psihosocijalnom razvoju ucenika
godis$nji odmor koriste u trajanju od najmanje 20, a najvise 30 radnih dana, odnosno u trajanju
od 36 radnih dana, a po osnovu Zakona o pravima demobilisanih boraca i ¢lanova njihovih
porodica najvise 39 radnih dana ako je Kolektivnim ugovorom tako propisano.

(2) Radnici koji ne ucestvuju u neposrednom odgojno-obrazovnom radu imaju pravo na
godis$nji odmor u trajanju od najmanje 20, a najviSe 30 radnih dana, odnosno u trajanju do 36
radnih dana, a po osnovu Zakona o pravima demobilisanih boraca i ¢lanova njihovih porodica
najvise 39 radnih dana ako je Kolektivnim ugovorom tako propisano.

(3) Godisnji odmor duzi od 20 radnih dana utvrduje se po slijede¢im kriterijima:

a) Po osnovu staza:

- za svake tri godine radnog staza............c..ccceeeuvennne. 1 radni dan
b) Po osnovu slozenosti poslova i zadataka:

- radnici koji obavljaju poslove VSS spreme............ 4 radna dana

- radnici koji obavljaju poslove VS i VKV spreme...3 radna dana

- radnici koji obavljaju poslove SSS.........cccceeveenneen. 2 radna dana

- radnici sa KV spremom........ccccccevveeviieecieeeeveeennen. 2 radna dana

- 0Stall TAANICT..ecuveeiiieiieiiceeeceee e 1 radni dan
c¢) Po osnovu uslova rada:

- za otezane uslove rada..........cccoeeveeveiieecieeciieee, 3 radna dana

- rad u smjenama i u neradne dane............c.cceeneen. 2 radna dana

d) Po osnovu socijalnih i zdravstvenih uslova:
- roditel; ili staratelj sa djetetom do sedam godina starosti
za svako dijete Po......cccoecveerieniieiieieee, 1 radni dan
- samohrani roditelj ili staratelj sa djetetom do deset
godina starosti, za svako dijete po..........cccceeueennee. 2 radna dana
- samohrani roditelj ili staratelj sa hendikepiranim
djetetom, za svako dijete po........cceeeeervieriienneenen. 2 radna dana
- invalid I 1 IT kategorije........ccceevevveeveenirenieeneenee. 2 radna dana
e) Po osnovu rezultata rada:
- za uspjesne rezultate rada...........ccoeeevieeiiieniennnnn. 1 radni dan
- za narocito uspjesne rezultate rada......................... 2 radna dana
f) Po osnovu Zakona o pravima demobilisanih boraca i ¢lanova njihovih porodica:
- ucesc¢e u Oruzanim snagama RBiH 12-18 mjeseci.................... 1 radni dan
- uces¢e u Oruzanim snagama RBiH 18-30 mjeseci.................... 2 radna dana
- ucesce u Oruzanim snagama RBiH vise od 30 mjeseci............. 3 radna dana
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(4) Kada su uslovi za utvrdivanje godiSnjeg odmora duzeg od 20 radnih dana utvrdeni
Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo drugacije
uredeni, primjenjuju se odredbe Kolektivnog ugovora.

Clan 60.
(Odgode i prekid godiSnjeg odmora)

(1) Radniku se moze odgoditi, odnosno prekinuti koriStenje godiSnjeg odmora radi izvrSenja
veoma vaznih ili neodgodivih poslova, na osnovu odluke direktora.

(2) Radniku kome je odgodeno ili prekinuto koristenje godiSnjeg odmora, mora se omoguciti
naknadno koriStenje, odnosno nastavljanje koristenja godiSnjeg odmora.

(3) Radnik ima pravo na naknadu stvarnih troSkova prouzrokovanih odgodom, odnosno
prekidom koriStenja godiSnjeg odmora.

(4) Pod troskovima iz stava (3) ovog ¢lana smatraju se putni i drugi stvarni troSkovi koji se
dokazuju odgovaraju¢im dokazima (racunima).

Clan 61.
(Nemoguénost odricanja prava na korisStenje godiSnjeg odmora)

(1) Radnik se ne moze odreéi prava na koristenje godi$njeg odmora, niti mu se moze isto
uskratiti, niti mu se moze izvr$iti isplata naknade umjesto koristenja godi$njeg odmora.

Clan 62.
(Pravo na naknadu umjesto koriStenja godiSnjeg
odmora)

U slucaju prestanka ugovora o radu, poslodavac je duzan radniku koji nije iskoristio cijeli
odmor ili dio godiSnjeg odmora isplatiti naknadu umjesto koristenja godisSnjeg odmora u iznosu
koji bi primio da je koristio cijeli odmor, odnosno preostali dio godiSnjeg odmora, ako godisnji
odmor ili njegov dio nije iskoristio krivicom poslodavca.

Clan 63.
(Pla¢eno odsustvo)

(1) U jednoj kalendarskoj godini radnik ima pravo na pla¢eno odsustvo sa rada do 7 /sedam/
radnih dana u sljede¢im slucajevima:

a) sklapanje braka...........cceovveeiienieiiiieiece e 5 radnih dana
b) POTOAa] SUPIUZE.....ccvveevieeerieiieeiieeireeieeeireereeeeneereenenas 5 radnih dana
c) sklapanje braka djeteta radnika............cccceevureerienneennnn. 2 radna dana
d) smrt supruznika, roditelja i unuka..........cccccccvvererieennnn. 5 radnih dana
e) ST AJETETA. . .eevrieeiieeeiie et 7 radnih dana
f) smrt roditelja supruznika...........ccocceeeiiiiiiiieiiee e, 3 radna dana
g) smrt brata 11l SEStre........cccvveeviieeiiieeieeeee e 5 radnih dana
h) smrt roditelja po 0CU 1 MAJCl...ueevereeeriieeiee e 1 radni dan
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1) otklanjanje Stetnih posljedica, elementarnih nepogoda... 3 radna dana

1) aktivno ucestvovanje na sportskim, kulturnim, sindikalnim i drugim stru¢nim i
nau¢nim manifestacijama po odobrenju direktora do ........... 7 radnih dana

k) selidba 1 izgradnja vlastite stambene kuce/stana .................. 2 radna dana

1) regulisanja prava na PeNZijU........ccceceeeecreeerveeencveeseneeennnes 2 radna dana

m) radnik dobrovoljni darivalac krvi, za svako darivanje ima pravo po
............................................... 2 radna dana

n) teSka bolest ¢lana porodice..........cccveevcvieerciieenciieeieeee. 2 radna dana
0) rastava braka..........cceeevviieeiiiecie e 5 radnih dana
P) zadovoljenje vjerskih odnosno tradicijskih potreba......... 2 radna dana
q) USVAJaN]e dJeteta......eerueeeiieiieeiieiee et 7 radnih dana.
(2) Clanovima uZe porodice iz stava ovog ¢lana smatraju se:
a) suprug/a u braku ili van braka, ako zive u zajednickom domacinstvu;
b) djeca rodena u braku, van braka, zakonito usvojena djeca ili pastor/ica do 18

godina, odnosno do 26 godina starosti ako se nalaze na redovnom $kolovanju i nisu u
radnom odnosu, ili kad su djeca nesposobna za rad, bez obzira na starosnu dob, ako zive
u zajednickom domacinstvu;

C) roditelji (otac, majka, ocuh, maceha i posvojitelji bez obzira da li zive u
zajednickom domacinstvu sa radnikom);
d) braéa i sestre bez roditelja do 18 godina, odnosno 26 godina starosti, ako se

nalaze na redovnom S$kolovanju i nemaju drugih prihoda, te ih korisnik prava stvarno
izdrzava ili je obaveza njihovog izdrzavanja zakonom utvrdena, a ako su nesposobni za
rad, bez obzira na starosnu dob, pod uslovom da sa njim zivi u zajednickom
domacinstvu;
e) unucad, ako nemaju roditelje 1 zive u zajednickom domacinstvu sa korisnikom
prava, pod uslovima iz stava (2) tacka b) ovog ¢lana.
3) Kada su uslovi na pla¢eno odsustvo utvrdeni Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo drugacije uredeni, primjenjuju se odredbe
Kolektivnog ugovora, ako Zakonom o radu FBiH nije drugacije propisano.

Clan 64.
(Pravo na pla¢eno odsustvo)

(1) Radnik ima pravo na plac¢eno odsustvo sa rada za pripremanje i polaganje stru¢nog ispita ili
drugog ispita koji je uslov za obavljanje poslova radnog mjesta u skladu sa odredbama Zakona
1 Kolektivnog ugovora.

(2) Radnik ima pravo na pladeno odsustvo za obrazovanje, stru¢no osposobljavanje ili
usavrSavanje u trajanju utvrdenom Zakonom i Kolektivnim ugovorom.

(3) Ukoliko je radnik, po nekom od osnova iz ovog Pravilnika, koristio odsustvo uz naknadu
place, za novi slucaj moze koristiti samo razliku do 7 radnih dana, izuzev za smrt ¢lana uze
porodice kada radnik koristi onoliko dana koliko je utvrdeno odredbama ovog Pravilnika bez
obzira na ranije iskoristeno plac¢eno odsustvo.

(4) Radnik koji koristi placeno odsustvo, za dane koje koristi dobiva naknadu place i nije duzan
da nadoknaduje izgubljene Casove i radno vrijeme.

(5) Za vrijeme koristenja odsustva u slu¢ajevima definisanim u ovom Pravilniku, direktor Skole
je duzan da organizira adekvatnu zamjenu.
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(6) Ako zamjenu nije bilo moguée obezbijediti, radnik ¢e nadoknaditi Casove odnosno poslove,
ali mu se u tom slucaju placaju ¢asovi nadoknade, odnosno prekovremeni rad.

Clan 65.
(Uslov za koriStenje prava na placeno odsustvo)

(1) Radnik ima pravo na plac¢eno odsustvo sa rada do sedam radnih dana u jednoj kalendarskoj
godini u vrijeme kada nastupe neposredne okolnosti na osnovu kojih ima pravo na plac¢eno
odsustvo.

(2) Ako okolnosti nastupe u vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora ili vrijeme bolovanja, radnik
ne moze ostvariti pravo na odsustvo u isto vrijeme.

(3) Pladeno odsustvo uz naknadu plaée odobrava direktor Skole, po pismenom zahtjevu radnika,
uz dokaz o pravu na plac¢eno odustvo.

(4) Izuzetno od stava (1), (2) i (3) ovog ¢lana, za vrijeme proglaSenog stanja prirodne ili druge
nesrece, kao i za vrijeme vanrednog stanja u Federaciji BiH ili u Kantonu Sarajevo, proglasenog
od strane nadleznih institucija, poslodavac moze, uz prethodnu saglasnost ministra, na zahtjev
radnika ili svojom odlukom, te uz konsultacije sa predsjednikom sindikata, utvrditi radniku
plac¢eno odsustvo u trajanju od najduze 40 radnih dana u toku jedne kalendarske godine.

(5) U pogledu sticanja prava iz radnog odnosa, period pla¢enog odsustva smatra se vremenom
provedenim na radu.

Clan 66.
(Neplaceno odsustvo)

(1) Radniku pripada pravo na neplac¢ene radne dane za zadovoljenje li¢nih potreba, u skladu sa
godi$njim kalendarom rada.

(2) Uslovi za neplaceno odsustvo sa rada utvrdeni su Zakonom o radu i Kolektivnim ugovorom
za djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.

(3) Neplaéeno odsustvo sa rada do 7 /sedam/ radnih dana odobrava direktor Skole, a duZe
nepla¢eno odsustvo odobrava Skolski odbor, po podnesenom pismenom zahtjevu uz dokaz o
pravu na neplac¢eno odustvo, pod uslovom da odsustvo ne ometa proces rada.

Clan 67.
(Pravo na koriStenje neplac¢enog odsustva)

(1) Poslodavac moze odobriti radniku odsustvovanje s posla bez naknade place (neplaceno
odsustvo) u sljede¢im slu¢ajevima:

a) za strucno usavrSavanje i obrazovanje u inozemstvu ili za naucno-istrazivacki rad, za
ucestvovanje u radu specijaliziranih institucija u zemlji 1 inostranstvu u trajanju najduze
do 1 /jedne/ godine,

b) radinjege tesko oboljelog ¢lana uze obitelji/domacinstva u trajanju najduze do 1 /jedne/
godine,

c¢) radi spajanja porodice, u trajanju najduze do 1 /jedne/ godine;

d) radiucescaradnika u kulturnim, vjerskim, sportskim, sindikalnim i drugim aktivnostima
za period njihovog trajanja, a najduze 30 dana,
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e) u vrijeme predizbornih kampanja ako se nalazi na listi politiCke stranke za period
njihovog trajanja, a najduze 30 dana.

(2) Radnik koji je izabran, odnosno imenovan na neku od javnih duznosti u organima Bosne 1
Hercegovine, Federacije Bosne i Hercegovine, organima kantona, grada i op¢ine, ima pravo na
neplac¢eno odsustvo, na licni zahtjev, za vrijeme vrSenja javne duznosti, a najduze Cetiri godine
od dana izbora, odnosno imenovanja.
(3) Radniku i njegovom supruzniku, radi boravka u diplomatskim 1 konzularnim
predstavnistvima, moZze se odobriti neplaceno odsustvo u trajanju do Cetiri godine.
(4) Radnik ima pravo na neplaceno odsustvo u trajanju do 1 /jedne/ godine zbog usvojenog
djeteta, radi prilagodavanja i socijalizacije djeteta sa usvojiteljem.
(5) Radnica nakon isteka porodajnog odsustva, ima pravo na neplac¢eno odsustvo do tri godine
zivota djeteta, ako je djetetu, prema nalazu nadlezne zdravstvene ustanove, potrebna pojacana
briga i njega.
(6) Odsustvo sa rada u Skoli u sluéajevima iz stava (1) ovog ¢lana poslodavac ée odobriti
radniku samo pod uslovom da se odsustvom ne ometa normalno odvijanje nastavnog procesa,
odnosno odgojno-obrazovnog rada Skole.
(7) Direktor Skole moze rjeSenjem odobriti neplaceno odsustvo u trajanju do 30 radnih dana, a
za svako odsustvo duze od 30 dana odluku donosi Skolski odbor, a odluku Skolskog odbora
izvriava direktor Skole i donosi rjesenje.
(8) Za vrijeme nepla¢enog odsustva, prava i obaveze radnika koji se sti¢u na radu 1 po osnovu
rada, miruju.
(9) Kada su uslovi na neplac¢eno odsustvo utvrdeni Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo drugacije uredeni od odredbi ovog Pravilnika,
primjenjuju se odredbe Kolektivnog ugovora, ako Zakonom nije drugacije propisano.

VIII. PLACE I NAKNADE RADNIKA

Clan 68.
(Place i naknade radnika)

(1) Za rad radnik ima pravo na placu u skladu sa Zakonom o radu, Pravilnikom o pla¢ama,
naknadama i1 drugim materijalnim pravima koja nemaju karakter plac¢e KS, Sporazumom Vlade
KS 1 Sindikata srednjeg obrazovanja KS, Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg
obrazovanja u Kantonu Sarajevo i Pravilnikom o radu, unutras$njoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta, placama i naknadama ove Javne ustanove.

(2) Osnovnu placu za puno radno vrijeme, normalne uslove rada 1 rezultate rada zaposlenika,
¢ini vrijednost koeficijenta slozenosti poslova platnog razreda u koji pripada zaposlenik utvrden
Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja KS i umnozen sa utvrdenom
osnovicom za placu 1 uvecan za svaku godinu penzijskog staza za procenat propisan Opcéim
kolektivnim ugovorom za teritoriju FBiH 1 Kolektivhim ugovorom za djelatnost srednjeg
obrazovanja u Kantonu Sarajevo.

(3) Plac¢a utvrdena na nacin predviden ovim ¢lanom ne moze biti manja od place utvrdene
Zakonom o radu FBiH, Op¢im kolektivnim ugovorom za teritoriju FBiH 1 Kolektivnim
ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.
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(4) Pored osnovne place radnik ima pravo na dodatke na pla¢u utvrdene Zakonom o radu FBiH,
Op¢im kolektivnim ugovorom za teritoriju FBiH i1 Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.

(5) Radnik ima pravo na naknadu plac¢e za vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora, pla¢enog
odsustva, porodiljskog odsustva, bolovanja, stru¢nog usavrSavanja, za vrijeme praznika koji su
po Zakonu neradni.

(6) Odredbe koje se odnose na place i naknade radnika (naknade za regres za godi$nji odmor,
naknade za prevoz na posao i sa posla, naknade za ishranu za vrijeme rada — topli obrok,
otpremnine, dnevnice i naknade troSkova putovanja, naknade za slucaj smrti, teske invalidnosti
1 bolesti, kao i ostali vidovi naknada), te eventualni dodaci na pla¢u (naknade za izum i
inovacije, periodske povisice, dodatke na otezane uslove rada, nagrade), kao i ostali vidovi
naknada, regulisani su Zakonom o radu FBiH, Op¢im kolektivnim ugovorom za teritoriju FBiH,
Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja KS,

Pravilnikom Kantona Sarajevo i Pravilnikom Skole.

(7) Kada je ovo pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno Kolektivnim ugovorom, ovim
Pravilnikom ili ugovorom o radu, a nije uredeno Zakonom o radu FBiH, primjenjuju se odredbe
Kolektivnog ugovora.

(8) Kada je ovo pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno Zakonom o radu, Kolektivnim
ugovorom, ovim Pravilnikom ili ugovorom o radu, primjenjuju se odredbe povoljnije za
radnika, ako Zakonom o radu FBiH nije drugacije propisano.

(9) Na place i naknade i druga materijalna prava iz radnog odnosa koja nisu regulisana ovim
Pravilnikom, direktno se primjenjuje Zakon o radu Federacije Bosne i Hercegovine, Op¢i
kolektivni ugovor za teritoriju Federacije Bosne i Hercegovine i Kolektivni ugovor.

Clan 69.
(Budzetsko osiguranje sredstava za place i naknade)

(1) Finansijska sredstva za place i naknade i druga primanja radnika u Skoli planiraju se i
osiguravaju u Budzetu Kantona, odnosno osnivaca.

Clan 70.
(Elementi za utvrdivanje osnovne place)

(1) Place radnika su novcana primanja koja radnik ostvari po osnovu radnog odnosa odnosno
rada kod poslodavca — Skole.

(2) Osnovna placa je iznos koji se radniku mora isplatiti za rad na poslovima pripadajuceg
platnog razreda za radno vrijeme i normalne uslove i rezultate rada.

(3) Osnovna plac¢a za radno vrijeme, normalne uslove rada i rezultate rada radnika cini
vrijednost koeficijenta sloZenosti poslova platnog razreda u koji je postavljen radnik, umnozen
sa utvrdenom osnovicom za placu.

(4) Puno radno vrijeme radnika je 40 sati sedmicno, rasporedenih u petodnevnoj radnoj sedmici.
(5) Ukoliko radnik radi sa nepunim radnim vremenom, osnovna pla¢a odredit ¢e se srazmjerno
vremenu provedenom na radu.

(6) Koeficijenti slozenosti poslova utvrduju se Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg
obrazovanja u Kantonu Sarajevo.
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(7) Osnovica za obracun place utvrduje se sporazumno izmedu Sindikata i Vlade koji potpisuju
Sporazum o utvrdivanju osnovice za obracun pla¢e za narednu kalendarsku godinu.

(8) Naknade placa 1 naknade koje nemaju karakter licnih primanja utvrdene su Kolektivnim
ugovorom 1 utvrduju ih predstavnici Sindikata i Vlade Kantona Sarajevo.

Clan 71.
(NajniZa plaéa, osnovna placéa i uvecanje place)

(1) NajniZa plac¢a radnika za najmanju sloZenost poslova ne moZe biti manja od 70% prosjecne
neto place isplacene po radniku u Federaciji Bosne 1 Hercegovine u protekla tri mjeseca prema
posljednjem objavljenom podatku Federalnog zavoda za statistiku.

(2) Osnovna plaéa radnika obracunava se po kriterijima i mjerilima iz ovog Pravilnika, utvrdena
je Sporazumom o utvrdivanju osnovice za obracun plaée i uskladena sa Op¢im kolektivnim
ugovorom za teritoriju FBiH.

(3) Osnovna plac¢a radnika se uvecava za svaku godinu penzijskog staza za 0,6%, a ukupno
povecanje ne moze biti vec¢e od 20%.

(4) Ukoliko se osnovna placa isplacuje u iznosu od 70% prosje€ne neto place isplacene u
Federaciji Bosne 1 Hercegovine, prema posljednjem objavljenom statistickom podatku, u tom
slu¢aju se na taj iznos vrsi uvecanje place za 10%.

Clan 72.
(Platni razredi)

(1) SlozZenost poslova odredenog radnog mjesta utvrduje se platnim razredom za koji se
utvrduje koeficijent slozenosti, Sto je regulisano Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.

(2) Radna mjesta radnika u Skoli razvrstavaju se u 24 platna razreda i za svaki platni razred
utvrduju se koeficijenti slozenosti poslova za placu kako slijedi:

Stepen
R/b | Platni Radna mjesta- Strucne
razred Poslovi/zvanja spreme

Koefi
cijent

1. I Direktor $kole VIL 11
ciklus

procesa
(240, 300
ECTS)

bolonjskog

591

Pomoc¢nik direktora (rukovodilac dijela nastavnog procesa)  VII, 11
2. II Skole ciklus

procesa
(240, 300
ECTS)

bolonjskog

5,18
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Visi savjetnik:
Nastavnik, odgajatelj, (pedagog, psiholog, pedagog-

I psiholog, defektolog, logoped, psihomotorni reedukator,
surdioaudiolog, audiorehabilitator, koordinator za VIL Iill
odgojno-obrazovni rad, asistent, bibliotekar, socijalni ciklus
radnik/socijalni pedagog, fizioterapeutski tehnicar, bolonisko
zdravstveni radnik, radni instruktor, koordinator prakti¢ne JSkog
nastave. procesa | 4,83
Stru¢ni saradnik savjetnik: (180, 240,
Sekretar, samostalni referent za plan i analizu, rukovalac 300
nastavnom tehnikom - programer, EMIS odgovorna osoba, ECTS)
koordinator za obavezni program, saradnik za
specijalizirane programe.

Savjetnik:
Nastavnik, odgajatelj, (pedagog, psiholog, pedagog

IV psiholog, defektolog, logoped, psihomotorni reedukator,
surdioaudiolog, audiorehabilitator, koordinator za odgojno{ VII, 11 1I
obrazovni rad, asistent, bibliotekar, socijalnil  ciklus
radnik/socijalni  pedagog, fizioterapeutski  tehnicar) bolonjskog
zdravstveni radnik, radni instruktor, koordinator prakticneg procesa | 4,60
nastave. (180, 240,
Visi struéni saradnik: 300
Sekretar, samostalni referent za plan i analizu, rukovalac ECTS)
nastavnom tehnikom - programer, EMIS odgovorna osoba,
koordinator za obavezni program, saradnik za
specijalizirane programe.

Mentor:
Nastavnik, odgajatelj, (pedagog, psiholog, pedagog-

\% psiholog, defektolog, logoped, psihomotorni reedukator,
surdioaudiolog, audiorehabilitator, koordinator za| VII, Iill
odgojno-obrazovni rad, asistent, bibliotekar, socijalni| ciklus
radnik/socijalni  pedagog, fizioterapeutski tehnicar,| bolonjskog
zdravstveni radnik, radni instruktor, koordinator prakticne| procesa | 4,48
nastave. (180, 240,
Samostalni stru¢ni saradnik: 300
Sekretar, samostalni referent za plan i analizu, rukovalac ECTS)

nastavnom tehnikom - programer, EMIS odgovorna osoba,
koordinator za obavezni program, saradnik za

specijalizirane programe.
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VI

Nastavnik, odgajatelj, (pedagog, psiholog, pedagog-
psiholog, defektolog, logoped, psihomotorni reedukator,
surdioaudiolog, audiorehabilitator, koordinator za
odgojno-obrazovni rad, asistent, bibliotekar, socijalni
radnik/socijalni pedagog, fizioterapeutski tehnicar,
zdravstveni radnik, radni instruktor, koordinator prakti¢ne
nastave.

Sekretar, samostalni referent za plan i analizu, rukovalac
nastavnom tehnikom - programer, EMIS odgovorna
osoba, koordinator za obavezni program, saradnik za
specijalizirane programe.

VILTill
ciklus
bolonjskog
procesa
(180, 240,
300
ECTS)

4,36

VIl

Visi savjetnik:

Nastavnik, nastavnik prakti¢ne nastave za poslove za koje
je nastavnim planom i programom predviden VI stepen
strune spreme, odgajatelj, koordinator prakti¢ne nastave.
Stru¢ni saradnik savjetnik:

(zateCen na poslovima pedagoga - psihologa, bibliotekara,
socijalnog radnika, samostalnog referenta za plan i
analizu, sekretara, rukovaoca nastavnom tehnikom -
programera, fizioterapeutskog tehnicara);

VI

4,48

VIII

Savjetnik:

Nastavnik, nastavnik prakti¢ne nastave za poslove za koje
je nastavnim planom i programom predviden VI stepen
strune spreme, odgajatelj, koordinator prakti¢ne nastave.
Visi stru¢ni saradnik:

(zateCen na poslovima pedagoga - psihologa, bibliotekara,
socijalnog radnika, samostalnog referenta za plan i
analizu, sekretara, rukovaoca nastavnom tehnikom -
programera, fizioterapeutskog tehnicara);

VI

4,36

IX

Mentor:

Nastavnik, nastavnik prakti¢ne nastave za poslove za koje
je nastavnim planom i programom predviden VI stepen
strune spreme, odgajatelj, koordinator prakti¢ne nastave.
Samostalni stru¢ni saradnik:

(zateCen na poslovima pedagoga - psihologa, bibliotekara,
socijalnog radnika, samostalnog referenta za plan i
analizu, sekretara, rukovaoca nastavnom tehnikom -
programera, fizioterapeutskog tehnicara);

VI

4,24
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10.

Nastavnik, nastavnik prakticne nastave za poslove za koje
je nastavnim planom i programom predviden VI stepen
strucne spreme, odgajatelj, koordinator prakti¢ne nastave.
Strucni saradnik:

(zateCen na poslovima pedagoga - psihologa, bibliotekara,
socijalnog radnika, samostalnog referenta za plan i
analizu, sekretara, rukovaoca nastavnom tehnikom -
programera, fizioterapeutskog tehnicara);

VI

4,13

1.

XI

Visi konsultant:

Poslovi nastavnika prakti¢ne nastave i koordinatora za
koje je nastavnim planom i programom predviden V
stepen struc¢ne spreme i poslovi nastavnika sa srednjom
struénom spremom,;

4,13

12.

XII

Konsultant:

Poslovi nastavnika prakti¢ne nastave i koordinatora za
koje je nastavnim planom i programom predviden V
stepen stru¢ne spreme i poslovi nastavnika sa srednjom
struénom spremom;

4,00

13.

XIII

Mentor:

Poslovi nastavnika prakti¢ne nastave i koordinatora za
koje je nastavnim planom i programom predviden V
stepen struc¢ne spreme i poslovi nastavnika sa srednjom
struénom spremom,;

3,88

14.

X1V

Poslovi nastavnika prakticne nastave i koordinatora za
koje je nastavnim planom i programom predviden V
stepen stru¢ne spreme i poslovi nastavnika sa srednjom
struénom spremom;

3,83

15.

XV

Visi konsultant:

Saradnici zate€eni na poslovima sekretara, samostalnog
referenta za plan i analizu i bibliotekar kao i operator u
trezorskoj jedinici, medicinske sestre;

vV

4,13

16.

XVI

Konsultant:

Saradnici zateCeni na poslovima sekretara, samostalnog
referenta za plan 1 analizu, bibliotekar kao i operator u
trezorskoj jedinici, medicinske sestre;

IV

4,00

17.

XVII

Mentor:

Saradnici zate€eni na poslovima sekretara, samostalnog
referenta za plan i analizu, bibliotekar kao i operator u
trezorskoj jedinici, medicinske sestre;

vV

3,88
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(1

(1

)

€)

4
)

Saradnici zateceni na poslovima sekretara, samostalnog

posluzivanja

18. XVIII | referenta za plan i analizu, bibliotekar kao i operator u v 3,83
trezorskoj jedinici, medicinske sestre;
e y . N v 3,18
19. XIX | Administrativno-ra¢unovodstveni poslovi - visi referent
e . . I
20. XX | Administrativno-rac¢unovodstveni poslovi - referent v 3,06
e y . . . v 2,94
21. XXI | Administrativno-ratunovodstveni poslovi - mladi referent
22. XXII | Poslovi kuénog majstora - domar, loza¢, kuhar, vozag, 111 2,90
domar/loza¢/dnevni ¢uvar, veSerica i sl.
23. XXIII | Poslovi portira - dnevni i no¢ni ¢uvar PK. 1 2,59
24, XXIV | Poslovi odrZavanja higijene objekta i opreme i poslovi NSS 2,59

Clan 73.
(Plaéa pripravnika)

Radniku-pripravniku u $koli za vrijeme trajanja pripravnickog staza pripada osnovna plac¢a
platnog razreda odgovarajuceg stepena za grupu poslova na koje je primljen u radni odnos
na odredeno vrijeme umanjena za 5 %.
(2) Pocetna osnovna placa iz stava (1) ovog Clana predstavlja samo iznos place bez dijela
place po osnovu penzijskog staza.
Clan 74.
(Obracun i isplata place)

Placa se obracunava za jedan (1) mjesec unatrag, a isplacuje za prethodni mjesec, s tim da
razmak izmedu dviju isplata ne smije biti duzi od trideset (30) dana, a u skladu sa Zakonom
o radu.

Placa iz stava (1) ovog ¢lana utvrduje se ovim pravilnikom i radniku se izdaje rjeSenje koje
donosi direktor Skole, a sadrzi: licne podatke radnika, radno mjesto na koje je izabran,
platni razred i sve elemente koji su uzeti u obzir za utvrdivanje visine place.

Placa radnika angaziranih u IB-programima se u skladu s Ugovorom o sufinansiranju rada
programa medunarodne mature u Drugoj gimnaziji Sarajevo uvecava za 20 % za sate za
koje je radnik angaZziran u realizovanju IB-programa u toku cijele Skolske godine. Dodatak
se isplacuje uz osnovnu placu radnika na mjese¢nom nivou.

Podaci o placama radnika u $koli nisu javni. Sve izmjene u visini place vrSe se rjeSenjem
koje donosi direktor.

Radnici imaju pravo izabrati banku preko koje ¢e se ispladivati placa.
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(6)

(1)
2)
€)
(4)

(1

)
3)

Dodaci na osnovnu placu su dodaci za uspje$nost na radu, dodaci za otezane uslove rada,
polozajni dodaci i uvecanje place.
Clan 75.
(Napredovanje radnika)

Radnici napreduju prema iskazanoj stru¢noj sposobnosti, uspjehu u radu i godinama staza.
Struc¢na sposobnost 1 uspjeh u radu iskazuju se kroz ocjenu rada radnika.

Radnici napreduju u viSe zvanje u okviru istog stepena Skolske spreme.

Blize odredbe o napredovanju utvrduju se Pravilnikom o ocjenjivanju, napredovanju i
stjecanju stru¢nih zvanja direktora, pomoc¢nika direktora, nastavnika i strucnih saradnika,
saradnika i1 ostalih radnika. Pravilnik donosi ministar, uz obavezno uces¢e predstavnika
Sindikata i konsultacije sa njima.

Clan 76.
(Ocjenjivanje radnika)

Poslodavac u Skoli organizira pracenje rada radnika i postizanje rezultata u radu i vrsi
ocjenjivanje, na nacin i po postupku kako je to propisano zakonom, podzakonskim aktima
i op¢im aktima Skole.

Radnici koji su u toku nastavne godine radili manje od Sest (6) mjeseci ne ocjenjuju se za
tu godinu, bez obzira na razloge.

Dio place koji pripada radniku koji obavlja tehnicke i pomocéno-tehnicke poslove u
ustanovi (poslovi kuénog majstora - domar, loza¢, kuhar, voza¢, domar/lozac¢/dnevni Cuvar,
veSerica, poslovi portira - dnevni, no¢ni Cuvar, poslovi odrzavanja higijene objekta i
opreme i poslovi posluzivanja i sl.) po osnovu ocjene rada utvrduje se kako slijedi:

a) za ocjenu "izuzetno uspjesan" 5% od osnovne place,

b) za ocjenu "uspjesan" 2% od osnovne place.

(4) Procenat na ime ocjene rada iz stava (5) ovog ¢lana pripada radniku iz stava (5) na

(1

)

SestomjeseCnom nivou, nakon Sestomjese¢nog pracenja rada radnika do sljedeceg
ocjenjivanja.

Clan 77.
(Mirovanje napredovanja radnika)

U sluc¢ajevima kada je protiv radnika pokrenut postupak za utvrdivanje odgovornosti zbog
teske povrede duznosti ili je radnik udaljen sa duznosti, zaustavlja se racunanje vremena
za unapredivanje radnika, dok traje postupak za utvrdivanje odgovornosti.

Ukoliko nakon provedenog postupka za utvrdivanje odgovornosti zbog teske povrede
duznosti radnik bude osloboden od odgovornosti ili teSka povreda duZnosti
prekvalifikovana u laku povredu duznosti, prethodno zaustavljeno vrijeme za
napredovanje radnika ura¢unava se u vrijeme za unapredivanje radnika u visi platni razred.
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Clan 78.
(Naknada place za vrijeme prekida
rada)

Radnik u skoli ima pravo na naknadu place za vrijeme prekida rada do kojeg je doslo zbog
okolnosti za koje radnik nije kriv, usljed vise sile i objektivnih okolnosti koje su utjecale na
prekid odgojno-obrazovnog rada, odnosno nastave, po odluci Vlade Kantona Sarajevo, ministra
obrazovanja i1 nauke ili drugih nadleznih organa.

Clan 79.
(Naknade)

(1) Radniku u skoli, pored slucajeva koje propisuju ZOR i Kolektivni ugovor, pripada naknada
njegove place i u slucajevima aktivnosti definisanih Godi$njim programom rada $kole za
vrijeme:

— obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja, usavrSavanja ili prekvalifikacije u skladu
sa potrebama Skole i rada Skole;

— strucnih izleta i ekskurzija;

— istrazivackih radova i nau¢nih savjetovanja;

— prisustvovanja seminarima i skupovima Sindikata;

— privremene nesposobnosti za rad, odnosno profesionalnog oboljenja;

— godiSnjeg odmora;

— praznika koji po zakonu nisu radni;

— porodiljskog odsustva;

— ucestvovanja na kulturnim, vjerskim, sindikalnim i sportskim manifestacijama od
kantonalnog i Sireg znacaja, uz prethodnu saglasnost direktora skole.

(2) Prethodnu saglasnost radniku za aktivnosti iz alineja ovog ¢lana, koje eventualno nisu
definisane drugim zakonskim propisima, daje direktor skole.

Clan 80.
(Naknada po osnovu ugovora o djelu)

(1) Osobama koje se angazuju radi vrSenja poslova po osnovu ugovora o djelu, ugovora o
autorstvu 1 slicno, obracun naknade izvrsit ¢e se u skladu sa Zakonom i ugovorom o tim
poslovima.
Clan 81.
(Naknada place zbog bolesti ili povrede)

(1) Za prvih 42 dana odsutnosti s posla zbog bolesti ili povrede, radnik ima pravo na naknadu
place u visini place koju je ostvario za prethodni mjesec.

(2) Naknada place za bolovanje preko 42 dana iz stava (1) ovog ¢lana ostvaruje se po propisu
Kantona kojim se ureduje naknada za ovo bolovanje, s tim da razliku do pune place isplacuje
ustanova.
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(3) Placu iz stava (1) i stava (2) ovog ¢lana ¢ini osnovna placa radnika (vrijednost koeficijenta
sloZenosti poslova platnog razreda utvrdenog rjeSenjem o plaéi radnika umnozen s utvrdenom
osnovicom za obracun place iz ¢lana 49. Kolektivnog ugovora) uvecana u skladu sa ¢lanom
51. Kolektivnog ugovora. — potrebno izbrisati stav

Clan 82.
(Naknada place za vrijeme stru¢nog usavrsavanja i u¢es¢a na manifestacijama)

(1) Radniku, pored slucajeva propisanih Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo, pripada naknada njegove place i u slucajevima
aktivnosti definisanih Godi$njim programom rada Skole za vrijeme:
a) obrazovanja i stru¢nog osposobljavanja, usavrSavanja ili prekvalifikacije u
b) skladu sa potrebama Skole,
c) strucnih izleta i ekskurzija,
d) istrazivackih radova i nau¢nih savjetovanja,
€) prisustvovanja seminarima i skupovima Sindikata,
f) ucestvovanja na kulturnim, vjerskim, sindikalnim i sportskim manifestacijama od
kantonalnog i §ireg znacaja, uz prethodnu saglasnost direktora Skole.
(2) Osnov za naknadu place iz stava (1) ovog €lana je osnovna placa radnika uve¢ana za minuli
rad.
Clan 83.
(Naknada place za vrijeme godiSnjeg odmora, pla¢enog odsustva i praznika)

(1) Radniku, pored slu€ajeva propisanih Zakonom o radu, Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo, pripada naknada njegove place i u slucajevima
godi$njeg odmora, pla¢enog odsustva i praznika koji po Zakonu nisu radni.

(2) Osnov za naknadu place iz stava (1) ovog Clana je osnovna pla¢a radnika uve¢ana za minuli
rad.

Clan 84.
(Naknada za ishranu u vrijeme rada — topli obrok)

(1) Radnik ima pravo na naknadu za ishranu (topli obrok) u vrijeme rada, samo za dane
prisustva na poslu, u iznosu od najmanje 1% prosje¢ne neto mjesecne pla¢e u FBiH, prema
posljednjim objavljenim statistickim podacima Federalnog zavoda za statistiku.

(2) Pravo na naknadu iz stava (1) ovog ¢lana, ne ostvaruje se u sluaju odsustvovanja sa posla
po opravdanom ili neopravdanom osnovu (sluzbeni put, plaéeno odsustvo, odsustvo zbog
bolesti 1 sli¢no).

(3) Radnik koji radi najmanje 4 sata dnevno ima pravo na naknadu iz stava (1) ovog €lana,
odnosno kako je ugovorom o radu zakljuceno.
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Clan 85.
(Naknada za prevoz na posao i sa posla)

(1) Radniku cije je mjesto stanovanja od mjesta rada udaljeno najmanje 2 kilometra, pripada
pravo na novCanu naknadu troSkova prevoza u visini karte za gradski, prigradski, odnosno
medugradski saobracaj, u punom iznosu bez obzira na broj radnih dana.
(2) U situaciji kada ne postoji ili je obustavljen gradski, prigradski ili medugradski prevoz do
mjesta stanovanja, direktor ¢e, nakon prethodno pribavljene saglasnosti resornog Ministarstva,
donijeti odluku o koriStenju privatnog vozila u sluzbene svrhe, kada radniku pripada naknada
za koriStenje vlastitog vozila.
(3) Ukoliko adresa stanovanja radnika nije pokrivena mrezom javnog gradskog, prigradskog,
odnosno medugradskog prevoza ili kada vrijeme obavljanja rada zahtijeva drugaciji nacin
prevoza radniku pripada pravo na nov¢éanu naknadu troskova prijevoza u visini karte za gradski,
prigradski, odnosno medugradski saobracaj. U medugradski saobracaj spadaju mjesta koja su
udaljena od mjesta rada do 70 km.
(4) Radniku sa nepunim radnim vremenom pripada naknada troskova prevoza u jednakom
iznosu kao da radi puno radno vrijeme.
(5) Radnik koji radi u vise Skola pravo na naknadu, ostvaruje u onoj skoli u kojoj je procentualno
viSe angazovan, odnosno gdje je ranije zasnovao radni odnos.
(6) Radnik pravo iz stava (1) ovog ¢lana ne ostvaruje tokom odsustva s posla cijeli jedan
kalendarski mjesec u kontinuitetu iz opravdanih razloga (bolovanje, godi$nji odmor,
porodiljsko odsustvo, plaéeno odsustvo, neplac¢eno odsustvo i sl.).
(7) Pravo na naknadu troskova prevoza pripada i pripravniku/volonteru na osnovu ugovora o
pripravnickom/volonterskom radu.
(8) Kada ne postoji mogucnost utvrdivanja cijene mjesecne karte medugradskog saobracaja,
radniku pripada pravo na novcanu naknadu koja se isplacuje svakog mjeseca za prethodni
mjesec, 1 to samo za dane kada je radnik radio 1 u visini cijene povratne karte od mjesta rada do
mjesta stanovanja. Pravo na ovu naknadu, na osnovu pojedina¢nog pisanog zahtjeva radnika,
utvrduje direktor Skole.
Clan 86.
(Naknada za regres za godiSnji odmor)

(1) Radnik u Skoli ima pravo na naknadu na ime regresa za koristenje godisnjeg odmora u
iznosu od najmanje 50% prosjecne neto place isplacene u FBiH po zadnjem objavljenom
statistickom podatku.

(2) Pravo na regres iz stava (1) ovog ¢lana ima svaki radnik koji u toku tekuée kalendarske
godine ima pravo na godisnji odmor ste¢en nakon 6 mjeseci neprekidnog rada.

Clan 87.
(Naknada troskova putovanja i dnevnica)

(1) Kada je radnik upucen na sluzbeno putovanje u zemlji pripada mu putna naknada prevoznih
troskova, naknada za ishranu — dnevnica, naknada hotelskog racuna za spavanje osim za 5* "de
luxe" kategoriju i drugi troskovi.

(2) Za vrijeme provedeno na sluzbenom putu u trajanju od 8 do 12 sati isplacuje se u visini od
50% iznosa pune dnevnice, a za duZe od 12 sati isplacuje se puna dnevnica.
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(3) Ako je radniku na sluzbenom putu osigurana besplatna ishrana, dnevnica za sluzbeni put
umanjuje se za 30%.

(4) Visina dnevnice isplac¢uje se u skladu sa zakonskim propisima koji ureduju ovu oblast
jednako za sve budzetske korisnike.

(5) Ako umjestu sluzbenog putovanja nema hotelskog smjestaja ili ako se iz opravdanih razloga
ne moze koristiti, pripadajuc¢a dnevnica se uvecava za 70% dnevnice.

(6) Pravo na naknade ostalih troSkova (koriStenje telefona, telefaxa ili interneta) imaju radnici
koji su na sluzbenom putovanju u zemlji ili inostranstvu morali koristiti ta sredstva u sluzbene
svrhe.

(7) Radnik koji je upucen na sluzbeno putovanje ima pravo i na naknadu ostalih troskova
nastalih u vezi sa sluzbenim putovanjem kao §to su: izdaci vezani za pribavljanje viza,
vakcinisanje, ljekarski pregledi, takse i sli¢no, a koji se priznaju u stvarnim iznosima prema
priloZzenim racunima.

(8) Radniku koji je upucen na sluzbeni put u inostranstvo dnevnica se utvrduje na osnovu
trenutno vazeceg rjesenja, uredbe, odluke ili drugog pravnog akta Vlade FBiH.

(9) Ako je neko pravo iz ovog Clana drugacije utvrdeno Kolektivnim ugovorom, koje je
povoljnije za radnika, primjeniti ¢e se odredbe Kolektivnog ugovora.

Clan 88.
(Naknada za prevoz na sluZzbeno putovanje)

(1) Izdaci za prevoz na sluzbenom putovanju obracunavaju se u visini cijene iz putnicke tarife
za prevoz sredstvom one vrste i razreda koji se mogu upotrebljavati na sluzbenom putovanju
prema putnom nalogu.

(2) Ako je radniku odobreno koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe, nadoknadit ¢e
mu se troskovi u visini od 15% cijene litra goriva po prijedenom kilometru, kao i troskovi
putarina, parkiralista i sli¢no.

(3) Koristenje upotrebe sopstvenog automobila u sluZbene svrhe odobrava direktor Skole
svojim potpisom na putnom nalogu, a za direktora Skole, Skolski odbor.

(4) Odredba o naknadi za upotrebu sopstvenog automobila u sluZzbene svrhe automatski se
usaglaSava sa aktom Vlade FBiH.

Clan 89.
(Naknada za rad u komisijama)

(1) Clanovi komisija koje se formiraju na osnovu odluke/rjesenja Skolskog odbora, odnosno
direktora, imaju pravo na maksimalnu mjese¢nu naknadu za rad u komisijama do visine jedne
1 pol (1,5) osnovice iz Zakona o platama i naknadama u organima vlasti Kantona, kako je
rijeSeno uredbom Vlade Kantona.

(2) Odlukom Skolskog odbora reguliu se nadin i uvjeti obrazovanja komisija i nadin
ostvarivanja naknada. Visina naknade se utvrduje uputstvom/odlukom ministra, za svaku
pojedina¢nu komisiju.

(3) Naknade za rad u komisijama iz stava (1) ovog ¢lana, a koje se finansiraju od uplata fizickih
ili pravnih lica, ne ulaze u ogranicenje iz stava (1) ovog ¢lana.
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(4) Clanovima komisija, koje imenuje Skolski odbor, odnosno direktor, u skladu sa odredbama
pedagoskih standarda i normativa i pravilnika, koje donosi ministaar, za vrijeme za rad u
komisijama, koje je evidentirano u RjeSenju 40-satne radne sedmice, ne pripada pravo na
naknadu.
Clan 90.
(Naknada za sluc¢aj smrti)

(1) U slucaju smrti radnika ili clana njegove uze porodice, porodici odnosno radniku se isplacuje
naknada u iznosu od ¢etiri prosjecne neto mjesecne place isplacene u FBiH u zadnja tri mjeseca
prema zadnjem objavljenom statistickom podatku.

(2) Ako u skoli rade dva ili viSe ¢lanova porodice radnika, pravo na isplatu iz stava (1) ovog
¢lana ostvaruje jedan ¢lan porodice.

(3) Radnik pravo iz stava (1) ovog ¢lana ostvaruje bez obzira da li je radno-pravni status radnika
na odredeno ili neodredeno vrijeme, odnosno puno/nepuno radno vrijeme i to prvenstveno u
ustanovi u kojoj je zaposlen na neodredeno vrijeme. Ako radnik radi u viSe ustanova, pravo iz
stava (1) ovog ¢lana ostvaruje u onoj ustanovi u kojoj je procentualno viSe angazovan, a ako je
radnik podjednako angazovan u viSe ustanova, pravo na naknadu ostvaruje u onoj ustanovi s
kojom je prije sklopio ugovor o radu.

Clan 91.
(Naknada za slucaj povrede na radu, teSke invalidnosti ili teSke bolesti)

(1) U slucaju nastanka povrede na radu, teske invalidnosti ili teSke bolesti radnika, odnosno
teSke invalidnosti ili teSke bolesti ¢lana njegove uze porodice iz ¢lana 78. Kolektivnog ugovora,
isplacuje se jednokratna nov€ana pomo¢ u visini njegove tri plae isplacene u prethodna tri
mjeseca ili tri prosjecne mjesecne place isplacene u Federaciji Bosne i Hercegovine ako je to
za radnika povoljnije.

(2) Pod povredom na radu iz stava (1) ovog Clana smatra se povreda za koju je izvjestaj o
privremenoj sprijecenosti za rad izdao izabrani doktor medicine, te za koju postoji zapisnik
odgovorne osobe iz Skole kao dokaz kojim se potvrduje da je povreda nastala na radu.

(3) Pod teskom boles¢u iz stava (1) ovog ¢lana, podrazumijevaju se bolesti navedene u Uredbi
o naknadama i drugim materijalnim pravima koja nemaju karakter plac¢a kao 1 Naredbi o listi
teskih bolesti, odnosno teskih tjelesnih povreda na osnovu kojih se ostvaruju naknade za slucaj
teSke invalidnosti ili teske bolesti. Pravo na jednokratnu nov€anu pomo¢ iz stava (1) ovog ¢lana,
po osnovu teske invalidnosti ostvaruje se za utvrden stepen invalidnosti od najmanje 60%.

(4) Jednokratna novcana pomoc¢ iz st. (1) i (3) ovog ¢lana, ¢e se dodijeliti radniku, koji je
operisan od bolesti koje nisu obuhvacene odredbom stava (3) ovog ¢lana, ukoliko je takva
operacija izvrSena iz zdravstvenih razloga i po preporuci ljekara neophodna radi spre¢avanja
teske invalidnosti ili teske bolesti.

(5) Prioritet u odobravanju novéane pomoci iz stava (1) ovog ¢lana, imaju radnici u odnosu na
¢lanove uze porodice. Kriteriji za dodjelu nov€ane pomoc¢i iz stava (1) ovog ¢lana koje utvrdi
federalni organ, odnosno kantonalni organi pojedinacno po vrsti 1 tezini bolesti sastavni dio su
ovog Kolektivnog ugovora.
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(6) Naknade iz st. (1) 1 (4) ovog €lana se na osnovu iste invalidnosti ili bolesti ne isplacuje svake
godine, ve¢ jednom po jednoj dijagnozi ili utvrdenom stepenu invalidnosti, jer se radi o
jednokratnoj, a ne visekratnoj ili stalnoj nov¢anoj naknadi za lijecenje bolesti ili invalidnosti.

(7) Naknade iz st. (1) 1 (4) ovog ¢lana koje se utvrde po dvije osnove u toku jedne kalendarske
godine ne iskljucuju jedna drugu, odnosno radniku ¢e se isplatiti najvise dvije naknade u toku
jedne kalendarske, odnosno budzetske godine.

(8) Radnik koji trazi ostvarenja svog prava iz ovog ¢lana duzan je poslodavcu da donese 1
pribavi misljenje od nadlezne zdravstvene ustanove koje odredi poslodavac.

(9) Radnik pravo iz st. (1) i (4) ovog ¢lana ostvaruje bez obzira da 1i je radno-pravni status
radnika na odredeno ili neodredeno vrijeme, odnosno punu/nepunu nastavnu normu/vrijeme.
Ukoliko radnik radi u vise ustanova, pravo iz st. (1) i (4) ovog ¢lana ostvaruje u onoj ustanovi
u kojoj je procentualno viSe angazovan, a ukoliko je radnik podjednako angaZzovan u vise
ustanova, pravo na naknadu ostvaruje u onoj ustanovi s kojom je prije sklopio ugovor o radu."

Clan 92.
(Naknada za porodiljsko odsustvo)

(1) Radnik-ca za vrijeme porodiljskog dopusta ima pravo na naknadu plac¢e prema propisima
Kantona Sarajevo kojim se ureduje ova oblast, prema mjestu uplate doprinosa., a razliku do
visine pune place uplacuje poslodavac.

(2) Radnik-ca nakon isteka porodajnog odsustva, za blizance, trece 1 svako sljedece dijete ima
pravo da radi polovinu punog radnog vremena do navrSene dvije godine zivota djeteta, ako
propisom Kantona nije predvideno duze trajanje ovog prava.

(3) Radnik-ca nakon isteka porodajnog odsustva, ima pravo da radi polovinu punog radnog
vremena do tri godine zivota djeteta, ako je djetetu, prema nalazu nadlezne zdravstvene
ustanove, potrebna posebna briga i njega.

(4) Za vrijeme rada s polovinom punog radnog vremena, radniku iz stavova (2) 1 (3) ovog ¢lana
isplacuju se pla¢a i naknade u punom iznosu, kao da radi puno radno vrijeme.

(5) Radnik-ca koji ima blizance, tre¢e i svako sljedeée dijete, odmah nakon isteka porodajnog
odsustva ima pravo da koristi godisnji odmor, u skladu sa zakonom. Nakon iskoriStenog
godisnjeg odmora, ima pravo koristiti pravo iz stava (2) ovog Clana.

(6) Ako radnik-ca koristi pravo iz stava (2) ovog ¢lana i produzi period odsustva do 18.
mjeseca zivota djeteta, nakon toga radit ¢e puno radno vrijeme do druge godine Zivota djeteta,
odnosno ako radnik-ca koristi pravo iz stava (3) ovog ¢lana i1 produzi period odsustva nakon
isteka porodiljskog odsustva do druge godine zivota djeteta, nakon toga radit ¢e puno radno
vrijeme do tre¢e godine Zivota djeteta.
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Clan 93.
(Dodaci na plac¢u po osnovu rezultata rada)

(1) Skola ¢e radniku odobriti isplatu nagrade, ako je doprinio uvodenju novih priznatih metoda
rada, afirmaciji Skole, postizanju izvanrednih rezultata rada, postizanju rezultata na
takmicenjima, smotrama i revijama, uspjeSnom i kvalitetnom obavljanju poslova u pove¢anom
obimu, uspjeSnom obavljanju aktivnosti koje nisu opisu njegovog posla i u drugim aktivnostima
na osnovu zakona, podzakonskih akata i Kolektivnog ugovora.

Clan 94.
(Uvecanje place po osnovu rezultata rada)

(1) Zavisno od rezultata rada ostvarenih u mjesecu na koji se ti rezultati odnose 1 raspolozivih
finansijskih sredstava, kao vid novéane stimulacije, direktor Skole, nakon prethodno
pribavljene saglasnosti ministra i uz konsultacije sa sindikalnim povjerenikom, moze radniku
uvecati pla¢u minimalno za 20%, a najviSe do 40% u toku kalendarske godine, na osnovu
zakona, podzakonskih akata i Kolektivnog ugovora.

(2) Zavisno od rezultata rada ostvarenih u mjesecu na koji se ti rezultati odnose i raspolozivih
finansijskih sredstava, kao vid novéane stimulacije, Skolski odbor, nakon prethodno pribavljene
saglasnosti ministra, moze direktoru Skole uveéati plaéu minimalno za 20%, a najvise do 50%
u toku kalendarske godine, na osnovu zakona, podzakonskih akata i Kolektivnog ugovora.

(3) Uvecanje plaée se utvrduje rjeSenjem direktora Skole za radnike, odnosno Skolskog odbora
za direktora Skole, sa odgovaraju¢im obrazloZenjem.

Clan 95.
(Naknada za izum i tehnicko unapredenje)

(1) Radniku pripada naknada za patentirane izume, inovacije, tehnicka unapredenja i druga
rjeSenja koja unapreduju rad, ostvarena na radu ili u vezi s radom.
(2) Visina naknade za navedene izume 1 ostala kreativna rjeSenja iz stava 1. ovog ¢lana utvrduje
se posebnim ugovorom koji se zakljuéuje izmedu radnika i direktora Skole, u granicama
raspoloZivih sredstava.
Clan 96.
(Periodske povisice)

(1) Radnik koji je postigao najvisi stepen sluzbenog zvanja, ima pravo na uvecanje njegove
osnovne plaée za 10% nakon Cetiri godine provedene u najviSem sluzbenom zvanju, pod
uslovom da je u tom periodu bio uvijek ocjenjivan ocjenom "narocito se isti¢e"/"narocito
uspjesan", odnosno za 13% nakon osam i vise godina provedenih u najvisem sluzbenom zvanju,
pod istim uslovom, koji dodaci se medusobno iskljucuju.

(2) Pravo iz stava (1) ovog ¢lana preispituje se svake Cetiri godine.

(3) Placu iz stava (1) ovog ¢lana ¢ini osnovna plaéa radnika - vrijednost koeficijenta sloZzenosti
poslova platnog razreda utvrdenog rjesenjem o placi radnika umnozen s utvrdenom osnovicom
za obracun plac¢e uveéan za godine penzijskog staza.

95



Clan 97.
(Dodaci na plaéu za otezane uslove rada)

(1) Radniku u Skoli pripada pravo na poseban dodatak uz plaéu u visini do 25% osnovne place
po osnovu otezanih uslova rada utvrdenih ovim Pravilnikom, u slu¢ajevima:

a)

b)

g)

h)

)

rad u dvije smjene u istom danu, po nalogu direktora, za svaki dan rada, ukoliko je pauza
izmedu smjena u trajanju Cetiri 1 viSe ¢asova, radniku pripada poseban dodatak uz plac¢u
u iznosu najmanje: 1% za svaki dan rada sedmicno, a najvise 5% rada u toku radne
sedmice njegove osnovne place, pri ¢emu se kao rad u dvije smjene ne smatraju:
nastavnicka i razredna vijeca, sjednice stru¢nih aktiva, roditeljski sastanci, informacije,
pripreme ucenika za takmicenja;

rad sa viSe od tri nastavna predmeta, pripada pravo na poseban dodatak uz pla¢u po
svakom narednom predmetu 1%, a najviSe do 5 % njegove osnovne place. Ukoliko
radnik radi u viSe Skola, pravo na poseban dodatak se utvrduje sporazumom izmedu
Skola, a ostvaruje u onoj skoli sa kojom je prije sklopio ugovor o radu;

rad u toku citave Skolske godine samo u popodnevnoj smjeni po nalogu direktora
pripada pravo na poseban dodatak uz placu u iznosu od 2% njegove osnovne place,

po osnovu rada sa ucenicima s teSkocama sa kojima nastavnik radi na osnovu
individualiziranog prilagodenog programa (IPP), pripada pravo na poseban dodatak na
placu u iznosu od 2% njegove osnovne place za rad sa svakim ucenikom sa kojim
realizira jedan ¢as sedmicno, a najvise 15% njegove osnovne place,

nastavniku u redovnim $kolama po osnovu rada sa ucenicima s tesko¢ama sa kojima
nastavnik radi na osnovu individualiziranog prilagodenog programa (IPP), pripada
pravo na poseban dodatak na placu u iznosu od 2% njegove osnovne place za rad sa
svakim ucenikom sa kojim realizira jedan ¢as sedmicno, a najvise 15% njegove osnovne
place, Sto se u slucaju da radnik radi u dvije ili viSe skola utvrduje sporazumom izmedu
skola;

rad na poslovima u nastavi za koje je potrebno osigurati stalnu primjenu sredstava zastite
na radu u laboratorijama, kabinetima i radioni¢kom prostoru u skladu sa Pravilnikom o
za$titi na radu, za svaki ¢as/sat takvog rada mjesecno pripada pravo na poseban dodatak
na placu u iznosu od 0,5%, a najvise 5% njegove osnovne place,

nastavniku za specificnosti izvodenja odgojno-obrazovne nastave u srednjim Skolama
pripada pravo na poseban dodatak u iznosu od 3% njegove osnovne place,

direktoru, pomoc¢niku direktora, voditelju dijela nastavnog procesa, sekretaru,
samostalnom referentu za plan i analizu/saradniku za finansijske i raCunovodstvene
poslove, administrativno-ru¢unovodstvenom radniku, radniku u trezorskoj jedinici u
POC-u, pripada pravo na poseban dodatak uz placu u iznosu od 4 % njegove osnovne
place. Radnicima iz ove tacke u Skolama sa vise od 60 radnika pripada pravo na dodatnih
1%, a sa viSe od 80 radnika na dodatnih 2 %,

stru¢nim saradnicima u nastavi i clanovima mobilnog stru¢nog tima za pruzanje podrske
inkluzivnom obrazovanju, pripada pravo na poseban dodatak uz placu u iznosu od 3 %
njegove osnovne place. Radnicima iz ove tacke koji rade u stru¢nom timu ustanove za
podrsku inkluzivnom obrazovanju, pripada pravo na dodatnih 1%,

nastavniku koji nastavu realizira u stacionarnim ustanovama ,,Skola u bolnici* pripada
pravo na poseban dodatak u iznosu od 5% njegove osnovne plate,
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k) radniku koji ima zasnovan radni odnos u dvije skole pripada pravo na poseban dodatak
u iznosu od 2% njegove osnovne place,
1) radniku koji ima zasnovan radni odnos u tri $kole pripada pravo na poseban dodatak u
iznosu od 3% njegove osnovne place,
m) radniku koji ima zasnovan radni odnos u cCetiri i1 viSe Skola pripada pravo na poseban
dodatak u iznosu od 5% njegove osnovne place,
n) radniku koji radi u istoj ustanovi na razli¢itim lokacijama u toku radnog dana pripada
pravo na poseban dodatak u iznosu od 2 % njegove osnovne place.
(2) Poseban dodatak iz stava (1) tacka e) i 1) ovog ¢lana ¢ini procentualni iznos osnovne plate
iz stava (4) ovog ¢lana za puno radno vrijeme bez obzira na koliko je sati radnik angazovan.
Dodatak iz stava (1) tacka 1) ovog ¢lana radniku koji radi u stru¢nom timu Skole u iznosu od
1%, a koji radi u viSe §kola se isplacuje samo u jednoj skoli, §to se utvrduje sporazumom izmedu
Skola.
(3) Posebni dodaci iz stava (1) ovog €lana se isplacuju se tokom cijele nastavne godine izuzev
tacki g), h) 1 1) koje se isplacuju tokom cijele Skolske godine.
(4) Placu iz stava (1) ¢ini vrijednost koeficijenta slozenosti poslova platnog razreda utvrdenog
rjeSenjem o pla¢i radnika umnozen s utvrdenom osnovicom za obracun place, uvecana za
penzijski staz u skladu sa Kolektivnim ugovorom.
(5) Ukoliko radnik radi u viSe ustanova, pravo na poseban dodatak na placu iz stava (1) tacka
a) 1 tacka b) ostvaruje u onoj ustanovi u kojoj je procentualno vise angazovan.
(6) Dodaci iz stava (1) se medusobno ne iskljuc¢uju i ne mogu preci iznos od 25%.

Clan 99.
(Uvecanje place po osnovu uslova rada)

(1) Osnovna placa radnika uvecéava se za:

a) rad nocu (22,00 do 06,00 sati) 35% neto satnice

b) rad u dane drzavnih praznika 50% neto satnice

c) prekovremeni rad — po prethodnoj saglasnosti ministra 50%

d) rad u dane vjerskog praznika koje bi koristio kao placeno odsustvo 50%

e) rad subotom i nedjeljom 30%

f) rad sindikalnog povjerenika 10%

g) rad za dane na izletima 1 ekskurzijama u Bosni i Hercegovini 20%.

h) za pratioca ucenika na studijskoj posjeti "Od rata do mira" za samo jedan mjesec - 10%.
(2) Plac¢u iz stava (1) ovog ¢lana ¢ini osnovna placa (vrijednost koeficijenta slozenosti poslova
platnog razreda utvrdenog rjeSenjem o plac¢i radnika umnoZen s utvrdenom osnovicom za
obracun place, uvecana u skladu sa odredbama Kolektivnog ugovora.
(3) Uvecanje osnovne place iz stava (1) tacka f) ovog ¢lana se odnosi isklju¢ivo na sindikalnog
predsjednika u ustanovi, pri ¢emu sindikalni predsjednik u ustanovi bira navedeno uvecanje ili
ukupno 4 sata rada sedmi¢no, odnosno 2 sata nastavne norme za obavljanje njegove funkcije
na teret poslodavca. (4) Uvecéanja place iz stava (1) tacka f) ovog ¢lana se isplacuju tokom
cijele godine.

97



Clan 100.
(Naknada place za rad preko norme)

(1) Radniku pripada naknada pla¢e za rad preko norme u vrijednosti srazmjerno vremenu
trajanja tog rada, uvecanim za postotak utvrden Kolektivnim ugovorom.

(2) Obracun naknade iz stava (1) ovog ¢lana vrsi se od osnovne place bez dijela plaée po osnovu
penzijskog staza, a naknada iz ovog ¢lana ¢ini sastavni dio place.

(3) Radniku koji sa u€enicima ucestvuje na javnim, kulturnim i sportskim manifestacijama koje
se odrzavaju u organizaciji Ministarstva ili po odluci ministra ili direktora, a koje su predvidene
godisnjim programom i planom rada, odnosno razvojnim planom i programom, pripada
naknada u vidu prekovremenog rada, ako se odrzavaju nakon isteka radnog vremena radnika, i
to za dane odrzavanja manifestacija.

Clan 101.
(Naknada place za vrijeme suspenzije, pritvora ili zatvora)

(1) Za vrijeme suspenzije sa posla radniku se isplacuje pla¢a u punom iznosu, koju je imao u
vrijeme donoSenja rjeSenja o udaljenju sa posla.

(2) Za vrijeme odsustva sa posla zbog izdrzavanja kazne zatvora do tri mjeseca, radniku ne
pripada pravo na placu niti naknadu place.

(3) Rjesenje o naknadi place iz stava (1) ovog ¢lana donosi direktor Skole.

Clan 102.
(Nagrade za rezultate rada)

(1) Radniku koji u toku Skolske godine, u periodu od najmanje tri mjeseca neprekidno, po obimu
1 kvalitetu, postize natprosjecne rezultate u svom radu, po osnovama propisanim Kolektivnim
ugovorom, moze se dodijeliti nagrada za te rezultate rada.

(2) Nagrada se utvrduje do visine prosjecne mjesecne place isplacene u Federaciji Bosne 1
Hercegovine za posljednja tri mjeseca prije dodjele nagrade prema posljednjem objavljenom
podatku Federalnog zavoda za statistiku.

Clan 103.
(Odluka o dodjeli nagrade)

(1) Odluku o dodjeli nagrade iz prethodnog ¢lana donosi direktor Skole za radnike, a za
direktora Skolski odbor, u skladu sa finansijskim moguénostima i znaajem rezultata.

Clan 104.
(Nagrade za vannastavne aktivnosti)

(1) Nastavnicima - voditeljima sekcija/ekipa i drugih oblika vannastavne djelatnosti ¢iji ucenici
postignu zapazene rezultate uceS¢em na takmicCenjima, smotrama, javnim nastupima i
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konkursima u pojedina¢noj i ekipnoj konkurenciji, a koja su planirana u kalendaru takmicenja
koji je odobrio Ministar, koja su realizirana u organizaciji Ministarstva za odgoj i obrazovanje
Kantona Sarajevo ili stru¢nih udruzenja, asocijacija i medunarodnih organizacija, ali pod
uslovom da je prethodno data saglasnost od strane Ministarstva za odgoj 1 obrazovanje Kantona
Sarajevo za uCestvovanje na istim, pripada nov¢ana nagrada za osvojeno 1, 2. 1 3. mjesto na
kantonalnom, federalnom, drzavnom i medunarodnom nivou, u skladu sa tabelama iz ovog
¢lana 1 Odlukom 0 kategorizaciji takmicenja.

(2) Ukoliko se u toku kalendarske godine ne odrzi kantonalno takmicenje u¢enika srednjih
muzickih/baletskih Skola u organizaciji Ministarstva, za nastavnike iz tih Skola ¢e se kao kriterij
za nagradivanje primjenjivati rezultati sa Federalnog takmicenja ucenika i studenata muzike u
FBiH.

(3) Nastavnicima - voditeljima sekcija takmicenja ucenika koji se odgajaju i obrazuju u
ustanovama koje odgajaju i obrazuju ucenike s teSko¢ama koji postignu zapazene rezultate kroz
uces¢e na takmicenjima, smotrama, javnim nastupima i konkursima u pojedinacnoj i ekipnoj
konkurenciji, pripada novCana nagrada za osvojeno 1, 2. i 3. mjesto na kantonalnom,
federalnom, drzavnom i medunarodnom nivou, u skladu s tabelama iz ovog Cc¢lana.

(4) Novcane nagrade obezbjeduju se iz sredstava planiranih u Budzetu Kantona Sarajevo, a
isplacuje ih skola u skladu s tabelama iz ovog ¢lana i Odlukom o kategorizaciji takmicenja uz
prethodnu saglasnost Ministarstva.

(5) Odluku o kategorizaciji takmicenja iz stava (1) i (4) ovog ¢lana donosi Ministar prilikom
odobravanja Kalendara takmicenja, wuz prethodne konsultacije sa Sindikatom.

(6) Lica koja u€estvuju na takmicenjima imaju pravo na nagradu samo pojedinacno ili ekipno,
odnosno jedna drugu iskljucuje. Lica iz ovog stava sama se opredjeljuju za vrstu nagrade
(kolektivno ili pojedinacno).

(7) Maksimalni iznos nov¢ane nagrade u toku jedne kalendarske godine za lica iz stava (1), (2)
i (3 je 3 (tri) osnovne place radnika, po  nivou  takmicenja.

(8) Iznos nagrade iz stava (1) ovog ¢lana Cini procentualni iznos iz tabele i Odluke o
kategorizaciji takmiCenja od osnovne place (vrijednost koeficijenta slozenosti poslova platnog
razreda utvrdenog rjeSenjem o plac¢i radnika umnozen s utvrdenom osnovicom za obracun place
iz ¢lana 49. ovog Kolektivnog ugovora) koja je uvecana u skladu sa ¢lanom 51. ovog
Kolektivnog ugovora.

KANTONALNI NIVO
R/br. | OSVOJENO MIJESTO POJEDINACNO EKIPNO
I mjesto 25 % plaée radnika 30 % place radnika
II mjesto 15 % place radnika 20 % place radnika
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3. 1T mjesto 10 % place radnika 10 % place radnika
FEDERALNI NIVO
R/br. | OSVOJENO MIJESTO POJEDINACNO EKIPNO
1. I mjesto 50 % place radnika 60 % place radnika
2. II mjesto 30 % place radnika 40 % place radnika
3. 1T mjesto 20 % place radnika 30 % place radnika
DRZAVNI NIVO
R/br. | OSVOJENO MIJESTO POJEDINACNO EKIPNO
I. I mjesto 80 % place radnika 100 % place radnika
2. II mjesto 50 % place radnika 70 % place radnika
3. IIT mjesto 40 % place radnika 60 % place radnika
MEDUNARODNI NIVO
R/br. | OSVOJENO MIJESTO POJEDINACNO EKIPNO
1. I mjesto 2 place radnika 3 place radnika
2. II mjesto 1,5 pla¢a radnika 2 place radnika
3. I mjesto 1 placa radnika 1 plac¢a radnika

Clan 105.

(Otpremnina za odlazak u penziju)

(1) Radnik ima pravo na otpremninu prilikom odlaska u penziju u visini svojih Sest ostvarenih
prosjecnih neto placa isplacenih u prethodnih Sest mjeseci ili Sest prosje¢nih mjesecnih neto
placa ispla¢enih u Federaciji Bosne i Hercegovine prema posljednjem objavljenom podatku
Federalnog zavoda za statistiku, ako je to za njega povoljnije."

(2) Skola ima obavezu isplate otpremnine do posljednjeg dana rada radnika u Skoli.
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Clan 106.
(Otpremnina za tehnoloski visak)

(1) Radnik u Skoli sa najmanje dvije godine neprekidnog rada kojem je, u skladu sa Zakonom,
Kolektivnim ugovorom i ovim Pravilnikom, bez njegove krivice prestao radni odnos otkazom
ugovora o radu zaklju¢enom na neodredeno vrijeme, ima pravo na otpremninu, zavisno od
godina radnog staza kod poslodavca, i to:
a) do tri godine neprekidnog rada, radnik ima pravo na otpremninu u iznosu od
najmanje tri mjese¢ne neto place radnika,
b) radnik sa radnim stazom od tri do dvadeset godina ima pravo na otpremninu u
visini Sest mjesecnih neto placa radnika.
¢) radnik sa radnim stazom viSe od dvadeset godina ima pravo na otpremninu u
visini deset mjese¢nih neto placa radnika.
(2) Otpremnina iz stava (1) ovog ¢lana utvrduje se Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.
(3) Skola ima obavezu isplate otpremnine do posljednjeg dana rada radnika u Skoli.

XI ZASTITA NA RADU

Clan 107.
(Sistematski pregled i zaStita sigurnosti na radu)

(1) Skola je duzna osigurati takve uslove i mjere li¢ne i kolektivne zastite kojima se §titi
psihofizicko zdravlje, te li¢na i kolektivna sigurnost svih radnika u skladu sa Zakonom o zastiti
na radu 1 vaze¢im propisima o zastiti na radu.

(2) Za radna mjesta sa posebnim uslovima rada radnika (radnici angaZzirani u hemijskom
praktikumu, praktikumu za biologiju, prostorima za sport i na otvorenom, na prakti¢noj nastavi,
kuhari/ce, radnici na odrzavanju higijene, domari, portiri, kuriri, rukovaoci centralnog grijanja
1 dr.) poslodavac je duZan osigurati odgovaraju¢u opremu propisanu Zakonom, podzakonskim
aktima i Pedagoskim standardima i normativima.

(3) Poslodavac je obavezan sve radnike osigurati kod osiguravajuce ustanove od posljedica
povrede na radu, pri odlasku na posao i s posla, za slucaj smrti usljed nesre¢e na radu,
invalidnosti, kao i rizika od prirodne smrti za vrijeme trajanja radnog odnosa.

(4) Skola je obavezna da svake godine za sve radnike organizuje obavezni, redovni sistematski
ljekarski pregled u javnoj zdravstvenoj ustanovi, koji se organizuje od mjeseca maja do
augusta, a prema sadrzaju utvrdenom Kolektivnim ugovorom. Ukoliko Skola ne organizuje
pregled, radnik je obavezan pregled obaviti u javnoj ili privatnoj zdravstvenoj ustanovi i
dostaviti uvjerenje o istom do pocetka Skolske godine.

(5) U skoli se ne moze dozvoliti radni angazman lica za koje se detaljnim psiholoskim
testiranjem 1 odgovaraju¢om medicinskom procedurom utvrdi da je: alkoholicar, ovisnik o
psihotropnim supstancama, kao i licu koje boluje od zarazne ili dusevne bolesti. Lice za koje
se utvrde zdravstvene teSkoce iz ovog stava, bit ¢e udaljeno iz procesa rada.

(6) Pravo na pregled imaju i radnici koji, u vrijeme obavljanja sistematskog pregleda, u skoli
rade na odredeno vrijeme. Sistematski pregled je ekvivalent ljekarskom uvjerenju.
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Clan 108.
(Zastita Zena i materinstva)

(1) Za vrijeme trudnoce, porodaja i njege djeteta, Zena ima pravo na porodiljsko odsustvo sa
rada, a prema odredbama Zakona o radu i podzakonskih akata.

(2) Na osnovu nalaza ovlastenog ljekara zena moze da poceti koristiti porodiljsko odsustvo 28
dana prije oc¢ekivanog datuma porodaja.

(3) Zena moZe koristiti, na osnovu svog pismenog zahtjeva i kra¢e porodiljsko odsustvo, ali ne
kra¢e od 42 dana poslije porodaja.

(4) Radnik, otac djeteta, moze koristiti pravo na porodiljsko odsustvo, ukoliko majka djeteta
ne koristi isto.

(5) Korisniku porodiljskog odsustva se odobrava naknada umjesto place za vrijeme odsustva u
visini utvrdenoj Zakonom i podzakonskim aktima.

XII NAKNADA STETE

Clan 109.
(Uzrokovanje Stete)

(1) Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje Stetu
poslodavcu, duzan je istu nadoknaditi.

(2) Ako stetu prouzrokuje vise radnika, svaki radnik odgovara za dio Stete koju je prouzrokovao.
(3) Ako se za svakog radnika ne moze utvrditi dio Stete koju je on prouzrokovao, smatra se da
su svi radnici solidarno odgovorni, te Stetu nadoknaduju u jednakim dijelovima.

(4) Poslodavac rjesenjem utvrduje visinu i nacin nadoknade Stete.

Clan 110.
(Utvrdivanje Stete)

(1) Ako se naknada Stete ne moze utvrditi u taénom iznosu ili bi utvrdivanje njenog iznosa
prouzrokovalo nesrazmjerne troskove, naknada Stete se utvrduje u pausalnom iznosu.

(2) Komisija od tri ¢lana, koju imenuje Skolski odbor, utvrduje naknadu stete u pausalnom
iznosu.

(3) U slucaju kada radnik odbije da nadoknadi utvrdenu S$tetu, poslodavac moze pokrenuti
postupak za nadoknadu Stete pred nadleznim sudom.

Clan 111.
(Naknada Stete)

(1) Ako je Steta nastala na stvari ili objektu, poslodavac moze, na zahtjev radnika, dozvoliti da
se Steta nadoknadi u odredenom roku uspostavom prijasnjeg stanja na stvari ili objektu, na teret
radnika.

(2) Poslodavac moze iznos Stete umanyjiti ili nadoknaditi iz drugih izvora, sve u zavisnosti od
imovinskog stanja radnika i njegovog odnosa prema radu.
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(3) Poslodavac moze, u zavisnosti od visine $tete, a na zahtjev radnika, dopustiti i placanje
nadoknade Stete u obrocima, $to se utvrduje rjeSenjem.

(4) Radnik koji na radu ili u vezi sa radom namjerno ili zbog krajnje nepaznje prouzrokuje Stetu
trecem licu, a Stetu je nadoknadio poslodavac, duzan je poslodavcu nadoknaditi iznos naknade
isplacene trecem licu.

(5) Ako radnik pretrpi Stetu na radu ili u vezi sa radom, poslodavac je duzan radniku nadoknaditi
Stetu po opéim propisima obligacionog prava.

XIII 1ZUMI I TEHNICKA UNAPREDENJA

Clan 112.
(Patentirani izumi, inovacije i tehnicka unapredenja)

(1) Radniku pripada naknada za patentirane izume, inovacije i tehnicka unapredenja ostvarena
u vezi sa radom.

(2) Visina naknade za navedene izume i inovacije iz stava (1) ovog ¢lana utvrduje se posebnim
ugovorom koji se zakljuéuje izmedu radnika i direktora Skole, u granicama raspolozivih
sredstava.

XIV ZABRANA TAKMICENJA SA POSLODAVCEM

Clan 113.
(Zabrana takmicenja sa gkolom)

(1) Radnik ne smije bez odobrenja direktora Skole odnosno Skolskog odbora, za svoj ili tudi
radun, sklapati poslove iz registrovane djelatnosti Skole.

(2) Radnik se obavezuje obavijestiti nadlezne organe Skole o namjeri obavljanja dopunske
djelatnosti, bez obzira hoce li za to biti placen ili ne.

(3) Skola ée radniku zabraniti obavljanje dopunske djelatnosti ili ¢ée opozvati odobrenje za
obavljane dopunske djelatnosti u slu¢aju kad se time ugrozavaju interesi Skole.

(4) Ukoliko radnik postupi protivno odredbama stavova (1), (2) i (3) ovog ¢lana, to moze biti
razlog za jednostran raskid ugovora o radu od strane poslodavca.

(5) Skola moze, od radnika koji postupi protivno zabrani, traZiti nadoknadu pretrpljene $tete, ili
moze traziti da se sklopljeni posao smatra sklopljenim za raéun Skole, odnosno da mu radnik
preda zaradu ili prenese potrazivanje zarade iz tog posla.

XI. PRESTANAK UGOVORA O RADU

Clan 114.
(Razlozi prestanka ugovora o radu)

(1) Ugovor o radu prestaje :
a) smrcu radnika
b) sporazumom Skole i radnika
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¢) kada radnik navrs$i 65 godina zivota i 20 godina staza osiguranja, odnosno kada navrsi

d) 40 godina staza osiguranja

e) danom dostavljanja pravosnaznog rjeSenja o utvrdivanju gubitka radne sposobnosti

f) otkazom poslodavca, odnosno radnika

g) istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme

h) ako radnik bude osuden na kaznu zatvora duzu od tri mjeseca — danom stupanja na
izdrzavanje kazne

1) ako radniku bude izrecena mjera bezbjednosti, vaspitna ili zaStitna mjera u trajanju
duzem od tri mjeseca - pocetkom primjene te mjere

j) odlukom nadleznog suda koja za posljedicu ima prestanak radnog odnosa

k) udrugim slucajevima predvidenim i utvrdenim podzakonskim aktima koji se odnose na
djelatnost srednjeg obrazovanja, koje donosi resorno Ministarstvo.

Clan 115.
(Sporazum o prestanku ugovora o radu)

(1) Ponudu za sklapanje sporazuma o prestanku ugovora o radu moze dati radnik i Skola.

(2) Sporazum o prestanku ugovora o radu zakljucuje se u pismenom obliku i sadrzi obavezno
podatke o ugovornim stranama i njihovom prebivali$tu, odnosno sjedistu, datum prestanka
ugovora o radu i nacin primopredaje poslova.

(3) Sporazum o prestanku ugovora o radu potpisuju radnik i direktor Skole.

Clan 116.
(Prestanak ugovora o radu nakon sticanja uslova za penziju)

(1) NavrSavanjem 65 godina Zivota i najmanje 15 godina staza osiguranja, odnosno 40 godina
staza osiguranja bez obzira na godine Zivota, radniku prestaje ugovor o radu u skladu sa
Zakonom o penzijskom i invalidskom osiguranju FBiH.

(2) Kada radnik nastavnik i saradnik u odgojno-obrazovnom i psihosocijalnom razvoju u¢enika
napuni 65 godina zivota 1 40 godina staza osiguranja, odnosno 65 godina Zivota i minimalno 15
godina staza osiguranja, ima pravo da ostane u radnom odnosu, radi odrzavanja kontinuiteta
odgojno-obrazovnog procesa, do kraja prvog polugodista, odnosno do kraja Skolske godine,
zavisno u kojem polugodistu stice uslov za penziju.

(3) Kada radnik koji ne obavlja neposredni odgojno-obrazovni rad navrsi 65 godina Zivota i 40
godina staza osiguranja, poslodavac i radnik mogu, radi zavrSavanja neophodnih poslova ili
drugih opravdanih razloga, sklopiti sporazum o zadrZavanju radnika na radu na odredeno
vrijeme, koje se utvrduje posebnim ugovorom, ako drugacije nije odredeno Zakonom o radu
FBiH, Zakonom o penzijskom i invalidskom osiguranju FBiH ili Kolektivnim ugovorom.

(4) Ako radnik u kalendarskoj godini puni 40 godina staza osiguranja, a ima 65 godina zivota,
moze ostati u radnom odnosu u toj godini dok ne napuni 40 godina penzijskog staza.

(5) Radnici mogu ostvariti pravo na prijevremeni odlazak u penziju, zahtjevom, pod uslovima
utvrdenim Zakonom o penzijskom i invalidskom osiguranju FBiH.

104



(6) Radnici mogu ostvariti pravo na invalidsku penziju, na li¢ni zahtjev, pod uslovima
utvrdenim Zakonom o penzijskom i invalidskom osiguranju FBiH.

Clan 117.
(Prestanak ugovora o radu zbog gubitka radne sposobnosti)

(1) Povreda na radu, bolest ili profesionalna bolest ne mogu Stetno uticati na ostvarivanje prava
radnika iz radnog odnosa.

(2) Radnik koji je bio privremeno sprije¢en za rad do Sest mjeseci, a za kojeg nakon lijeCenja 1
oporavka nadleZzna zdravstvena ustanova ili ovlasteni ljekar utvrdi da je sposoban za rad, ima
pravo da se vrati na poslove na kojima je radio prije nastupanja privremene sprijecenosti za rad.
(3) Ukoliko ne postoji moguc¢nost da se radnik koji je bio privremeno sprijecen za rad duze od
Sest mjeseci vrati na poslove na kojima je radio ili na druge odgovarajuce poslove, poslodavac
ga moze rasporediti na druge poslove prema njegovoj stru¢noj spremi i radnim sposobnostima.
(4) Ukoliko ne postoji mogucnost rasporedivanja iz stava (3) ovog ¢lana, poslodavac moze,
nakon provedenih konsulatcija sa Sindikatom, otkazati radniku ugovor o radu.

(5) Radnik je duzan, najkasnije u roku od tri dana od dana nastupanja sprijecenosti za rad,
pisanim putem obavijestiti poslodavca o sprijecenosti za rad.

(6) Kada se, na Zakonom propisan nacin, utvrdi potpuna nesposobnost radnika za rad, ugovor
o radu prestaje po sili zakona, danom dostavljanja pravosnaznog rjesenja kojim je utvrden
gubitak radne sposobnosti.

Clan 118.
(Prestanak ugovora o radu otkazom poslodavca odnosno radnika)

(1) Ugovor o radu moze prestati otkazom poslodavca, odnosno radnika.
(2) Skola moze otkazati ugovor o radu radniku, uz propisani otkazni rok, u slijede¢im
sluCajevima:

a) ako je otkaz neophodan iz ekonomskih, tehnickih 1 organizacionih razloga;

b) ako radnik nije u moguénosti da izvrSava obaveze iz radnog odnosa.
(3) Poslodavac moze otkazati ugovor o radu ako se, s obzirom na kapacitete i ekonomsko stanje
poslodavca i moguénosti radnika, ne moze osnovano ocekivati od poslodavca da uposli radnika
na druge poslove ili da ga osposobi za rad na drugim poslovima.
(4) Pri odlucivanju poslodavac mora voditi ra¢una o trajanju radnog odnosa radnika, starosti 1
duzini radnog staza radnika i drugim okolnostima. (5) Prethodno, poslodavac mora pribaviti
misljenje Sindikata o istom.

Clan 119.
(Otkazni rok)

(1) U slucaju kad radnik otkazuje ugovor o radu, otkazni rok traje najmanje 7 /sedam/ dana.
(2) Radnik kome se otkazuje ugovor o radu, u skladu sa Zakonom o radu, ima pravo na otkazni
rok od najmanje 14 /Cetrnaest/ dana, zavisno od godina penzijskog staza, a koji period se
utvrduje Kolektivnim ugovorom.
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(3) Na pismenu molbu radnika, uz saglasnost poslodavca, radni odnos u Skoli moZe prestati i
prije isteka isteka otkaznog roka utvrdenog Zakonom, Kolektivnim ugovorom i ovim
Pravilnikom.
(4) Otkazni rok pocinje te¢i od dana urucenja otkaza radniku.
(5) Odluku o prestanku radnog odnosa radnika, nadleZni organ Skole donijet ée najkasnije u
roku od 7 /sedam/ dana od dana kada su nastupile okolnosti koje su razlog prestanka radnog
odnosa.
Clan 120.
(Otkaz ugovora o radu bez otkaznog roka)

(1) Poslodavac moze otkazati ugovor o radu, bez obaveze postivanja otkaznog roka, u slucaju
kada je radnik odgovoran za tezi prestup ili tezu povredu radnih obaveza iz ugovora o radu,
utvrdenih ovim Pravilnikom 1 Kolektivnim ugovorom.

(2) Ugovor o radu se moze otkazati u roku 60 dana od dana saznanja za Cinjenicu na kojoj se
otkaz temelji.

(3) U slucaju da poslodavac otkazuje ugovor o radu zbog ponasanja ili rada radnika, obavezan
je omoguciti radniku da iznese svoju odbranu.

(4) Odbrana radnika moZe se iznijeti pismeno ili usmeno na zapisnik kod direktora Skole.

Clan 121.
(Odgovornost radnika, disciplinski postupak i izricanje mjera)

(1) Radnik se moze smatrati odgovornim zbog krSenja obaveza iz radnog odnosa utvrdenih
Zakonom, Kolektivnim ugovorom i opéim aktima Skole.

(2) Krivicna odgovornost ne iskljucuje odgovornost za povredu obaveza iz radnog odnosa, ako
djelo koje je predmet krivicnog postupka ujedno predstavlja i povredu obaveza iz radnog
odnosa. Oslobadanje od kriviéne odgovornosti ne predstavlja oslobadanje od odgovornosti za
povredu obaveza iz radnog odnosa, ako je djelo propisano kao povreda radnog odnosa.

(3) Za povredu obaveza iz radnog odnosa radniku se moze izre¢i mjera na nacin i po postupku
utvrdenim Pravilnikom o disciplinskoj odgovornosti radnika Skole.

(4) Postupak zbog povrede obaveze iz radnog odnosa duzan je da pokrene direktor Skole.
Postupak za utvrdivanja ¢injenica o povredi radne discipline mora se pokrenuti pisanim putem.
U prijavi za utvrdivanje €injenica mora se ta¢no navesti vrsta prekrSaja radne discipline,
odredbe Kolektivnog ugovora i ovog Pravilnika koje se odnose na navedeni prekrSaj radne
discipline. Prijavom se mora utvrditi tacan opis prekrSaja, vrijeme kada se dogodio prekrsaj,
izvesti materijalni dokazi, navesti imena svjedoka.

(5) Direktor Skole, uz konsultacije sa Sindikalnim odborom Skole, imenuje tro¢lanu Komisiju
za utvrdivanje povrede obaveze iz radnog odnosa, €iji mandat traje dvije godine ili ad hoc
Komisiju za svaki poseban slucaj povrede radne duznosti.

(6) Komisija ima pravo predloziti izvodenje dokaza mjerodavnih za donosenje odluke

(izjava u pisanoj formi, saslusanje svjedoka, uvid u spis i izvodenje drugih dokaza).

(7) U postupku utvrdivanja odgovornosti radnika zbog povrede obaveza iz radnog odnosa, mora
se saslusati radnik i mora mu se omoguciti odbrana licno, putem zastupnika ili putem sindikata.
(8) O saslusanju radnika i provodenju dokaza u postupku utvrdivanja odgovornosti radnika za
povredu obaveza iz radnog odnosa vodi se zapisnik.
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(9) Komisija koja vodi postupak zbog teze povrede obaveza iz radnog odnosa, duzna je
obezbijediti prisustvo predstavnika Sindikata ako je radnik ¢lan.

(10) Pri izricanju mjere uzimaju se u obzir tezina povrede i njene posljedice, nastala Steta, kao
1 sve olakSavajuce 1 otezavajuce okolnosti.

(11) Nakon zavrSenog postupka, utvrdivanja odgovornosti radnika za povredu obaveze iz
radnog odnosa, izri¢e se mjera pismeno upozorenje odnosno prestanak ugovora o radu, na koju
se moze uloziti prigovor Skolskom odboru u roku od 8 (osam) dana od dana dostavljanja
odluke.

(12) Razmatrajuéi zalbu, Skolski odbor moze donijeti slijedeée odluke:

a) odbaciti zalbu kada nije podnesena u propisanom roku ili je podnesena od strane
neovlastene osobe;

b) odbiti zalbu kao neosnovanu i potvrditi odluku direktora Skole;

¢) uvaziti zalbu i ponistiti odluku direktora Skole i vratiti predmet na ponovni postupak,
ako se utvrdi da vodenim postupkom nije pravilno utvrdeno ¢injeni¢no stanje;

d) uvaziti zalbu i preina¢iti odluku direktora Skole, ako se utvrdi da postupak o utvrdivanju
povrede radne duznosti nije pravilno voden ili nije pravilno utvrdena odgovornost
radnika, ako je nastupila zastara ili je radniku prestao radni odnos u Skoli.

(13) Skolski odbor je duzan u roku od tri dana od dana vodenja rasprave dostaviti radniku i
direktoru Skole svoju odluku.
(14) Rjesenje o izreCenoj disciplinskoj mjeri postaje konacno:
a) kada protekne rok zalbe, a zalba nije podnesena,
b) danom dostavljanja Odluke Skolskog odbora radniku koji je podnio Zalbu.
(15) Odluka Skolskog odbora je konaéna.
(16) Za jednu povredu obaveze iz radnog odnosa moze biti izreCena samo jedna mjera.
(17) Radnik ima pravo da osporava odluku poslodavca putem nadleznog Suda.
(18) Mjera za povredu obaveze iz radnog odnosa unosi se u personalni dosije radnika.

Clan 122.
(Prestanak ugovora o radu zbog teZe povrede radnih obaveza)

(1) Odluku o otkazu ugovora o radu, zbog teZe povrede obaveza iz radnog odnosa, donosi
direktor Skole.

(2) Otkaz se daje u pismenoj formi.

(3) Poslodavac je obavezan, u pismenoj formi, obrazloziti otkaz radnika. Skola treba da dokaze
postojanje opravdanog razloga za otkaz.

(4) Otkaz se predaje li¢no ili se dostavlja preporu¢enom posiljkom na posljednju poznatu adresu
radnika, odnosno putem protokola Skole.

(5) Na odluku iz stava (1) ovog &lana radnik mozZe podnijeti Zalbu Skolskom odboru u roku od
8 dana od dana prijema odluke direktora Skole.

(6) Postupak preispitivanja odluke iz stava (1) ovog ¢lana, Skolski odbor je duZan da rijesi u
roku od 8 dana.

(7) Po konacnosti odluke o otkazu, radnik se udaljava s posla, te moze pokrenuti postupak pred
nadleznim sudom u roku od 15 /petnaest/ dana od dana prijema konacne odluke po zalbi.

(8) Ukoliko zbog otkazivanja ugovora o radu dode do spora pred nadleznim sudom, poslodavac
je duzan da dokaze postojanje razloga za otkaz.
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Clan 123.
(TeZe povrede radne duZnosti)

(1) Teze povrede radnih obaveza su:

a)

b)

)
k)

D
n)
0)

p)
q)

r)
t)

ometanje procesa rada kojim se izrazito otezava izvrSavanje radnih obaveza,
neizvrSavanje, nesavjesno, neblagovremeno i nemarno izvrsavanje poslova,

¢injenje dostupnim spisa, slika, audiovizuelnih zapisa i drugih materijala neprimjerenog
sadrZaja, opojnih sredstava ili predmeta neprimjerenog sadrzaja,

zloupotreba peéata, ovjera neistinitih sadrzaja ili falsifikovanje dokumenata Skole,
davanje netacnih podataka kojim se uti¢e na donoSenje odluka nadleznih organa ili na
nastajanje drugih Stetnih posljedica,

zloupotreba polazaja ili prekoracenje ovlastenja u poslu,

odbijanje izvrSenja zadataka, bez pismenog obrazloZenja opravdanosti razloga,

grubo krienje Pravila kuénog reda, izazivanje nereda ili tu¢e u Skoli, verbalno vrijedanje
ucenika, roditelja uéenika i radnika u Skoli, te neprimjereno ponasanje u Skoli,
odbijanje izvrSenja odluke o upuéivanju radnika na vanredni ljekarski pregled s ciljem
procjene radne sposobnosti,

nedolazak radnika na rad vise od pet radnih dana uzastopno ne racunajuéi vikende,
praznike, godisnji odmor, placeno i neplac¢eno odsustvo, neopravdano odsustvovanje sa
seminara, kurseva i sli¢no,

nezakonito ili neodgovorno koristenje sredstava poslodavca,

primanje i davanje mita, nezakonito posredovanje u pribavljanju sredstava srednje skole
i sl., ako se dokaze kod nadleznih organa,

obavljanje djelatnosti koja je u suprotnosti sa interesima poslodavca ili bez prethodnog
odobrenja poslodavca,

izvrSenje krivicnog djela na radu 1 u vezi s radom,

neizvrSavanje pravosnaznih sudskih odluka u postupku za zastitu prava,

povrede propisa o sigurnosti i zastiti na radu i propisa o zastiti od poZzara, te nepazljivo
ili nemarno rukovanje opremom, uredajima, alatom,

nanoSenja znatne materijalne Stete poslodavcu i drugim radnicima,

zloupotreba koriStenja bolovanja, neobavjestavanje direktora o sprijecenosti dolaska na
posao u roku od 72 sata bez opravdanog razloga,

diskriminacija ili uznemiravanje radnika ili ucenika,

sudjelovanje u $trajku koji nije organiziran u skladu sa Zakonom o S$trajku,
neobavjeStavanje o bolesti ili drugoj okolnosti koja onemogucuje ili bitno ometa
izvrSenje obaveza, ili ugrozava zivot i zdravlje drugih radnika i ucenika,

nedavanje odnosno davanje neta¢nih podataka ovlaStenim osobama potrebnih za
ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa, odnosno u vezi s istim,

narusavanje ugleda Skole neprimjerenim ponasanjem, klevetom i sliéno,
neprijavljivanje izuma ostvarenog na radu ili u vezi s radom i djelatnoséu Skole,
skrivljena ponasanja koja povlace za sobom kaznene posljedice i druge povrede radne
obaveze koje su kao teske propisane Zakonom i Kolektivnim ugovorom.
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Clan 124.
(LakSe povrede radne duZnosti)

(1) Lakse povrede radne duznosti su:

a) ucestalo kasnjenje na posao ili napustanje posla bez razloga i odobrenja,

b) neopravdan izostanak 2 dana uzastopno ili 3 dana bez opravdanja u roku od 30 dana,

c) neblagovremeno izvjesStavanje direktora o sprijecCenosti dolaska na posao u roku od 36
sati bez opravdanog razloga,

d) neblagovremeno izvrSavanje poslova,

e) neblagovremeno i neuredno vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije,

f) neuredno Cuvanje spisa, podataka ili druge povjerene dokumentacije,

g) iznoSenje neistine i klevete na rad Skole ili pojedinih radnika, ako se dokaZze pred
nadleznim organima,

h) odbijanje potrebne saradnje sa drugim radnicima Skole,

1) krSenje Pravilnika o ku¢nom redu i Etickog kodeksa,

j) povrede obaveza koje nisu navedene kao tezi prestupi ili povrede, a koje su propisane
Zakonom i Kolektivnim ugovorom.

Clan 125.
(Pisano upozorenje)

(1) U slucaju laksih prestupa ili lakSih povreda radnih obaveza iz ugovora o radu, ugovor o radu
ne moze se otkazati bez prethodnog pisanog upozorenja radniku.

(2) Pisano upozorenje iz stava (1) ovog ¢lana sadrzi opis prestupa ili povrede radne obaveze za
koje se radnik smatra odgovornim i izjavu o namjeri da se otkaze ugovor o radu bez davanja
predvidenog otkaznog roka za slucaj da se takav prestup ponovi.

(3) Prije redovnog otkazivanja uslovljenog ponasanjem, poslodavac je duzan radnika pismeno
upozoriti na obaveze iz radnog odnosa i ukazati mu na mogucénost otkaza za slucaj nastavka
krSenja tih obaveza.

Clan 126.
(Prestanak ugovora o radu istekom vremena na koji je sklopljen)

(1) Ukoliko je ugovor o radu sklopljen na odredeno vrijeme, takav ugovor o radu prestaje
istekom vremena na koji je sklopljen.
(2) Direktor Skole donosi rjesenje o prestanku ugovora o radu sklopljenog na odredeno vrijeme.

Clan 127.
(Prestanak ugovora o radu zbog promjene radne sposobnosti)

(1) Poslodavac moze otkazati ugovor o radu radniku kod kojega postoji promijenjena radna
sposobnost samo uz prethodnu saglasnost Sindikata.

(2) Ukoliko Vije¢e radnika odnosno Sindikat uskrati saglasnost iz stava (1) ovog clana,
rjeSavanje spora povjerava se arbitrazi u skladu sa Kolektivnim ugovorom.

(3) Ukoliko je nezadovoljan odlukom arbitraze, poslodavac moze u roku od 15 dana od dana
dostavljanja odluke zatraziti da predmetnu saglasnost nadomjesti sudska odluka.
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Clan 128.
(Prestanak ugovora o radu zbog kazne zatvora i izrecene mjere bezbjednosti, vaspitne ili
zaStitne mjere u trajanju duZem od tri mjeseca)

(1) Radniku koji bude osuden na izdrzavanje kazne zatvora u trajanju duzem od tri mjeseca,
ugovor o radu prestaje danom stupanja na izdrzavanje kazne.

(2) U slucaju izrecene mjere bezbjednosti, vaspitne ili zaStitne mjere u trajanju duzem od tri
mjeseca, radniku prestaje ugovor o radu pocetkom primjene izre€ene mjere.

Clan 129.
(Prestanak ugovora o radu odlukom nadleZnog suda)

(1) Do prestanka ugovora o radu do¢i ¢e u slu¢aju kada odluka nadleznog suda ima za posljedicu
prestanak ugovora o radu.

Clan 130.
(Suspenzija radnika)

(1) Radnik protiv kojeg je pokrenut kriviéni postupak za krivi¢no djelo pocinjeno u vrsenju
sluzbene duznosti, istrazni postupak ili mu je odreden pritvor zbog krivicnog djela, odnosno
koji izdrzava kaznu zatvora do tri mjeseca, udaljit ¢e se sa posla za vrijeme trajanja istraznog
postupka ili pritvora odnosno za vrijeme izdrzavanja kazne zatvora.

(2) Radnik ¢e biti udaljen sa posla i ako je protiv njega pokrenut krivicni postupak za krivicno
djelo za koje se moze izre¢i kazna zatvora u trajanju od najmanje pet godina, odnosno ako je
radnik zateCen u izvrSenju krivicnog djela za koje se moze izre¢i kazna zatvora u trajanju od
najmanje pet godina.

(3) Radnik ¢e biti privremeno udaljen sa posla ako postoje ozbiljni razlozi koji u znatnoj mjeri
ukazuju na moguce izvrSenje krivicnog dijela, kao i zbog teze povrede radne duznosti, a
povreda je takve prirode da bi ostanak radnika na poslu dok traje utvrdivanje odgovornosti,
mogla $tetiti ugledu i interesima Skole, uéenika, roditelja i drugih radnika.

(4) Rjesenje o udaljenju sa posla donosi direktor Skole.

(5) Protiv rjesenja o udaljenju sa posla radnik moze izjaviti zalbu Skolskom odboru u roku od
5 (pet) dana od prijema rjesenja.

(6) I1zjava zalbe ne odgada izvrSenje rjeSenja.

(7) Skolski odbor je obavezan odlu¢iti po Zalbi najkasnije u roku od 5 (pet) dana od prijema
7albe. Rjesenje Skolskog odbora po Zalbi na rjeSenje o suspenziji je kona¢no.

(8) Suspenzija sa posla moze trajati do okoncanja postupka o utvrdivanju povrede radne
duZnosti, odnosno do zavrSetka istraznog postupka, isteka pritvora, ili isteka kazne zatvora do
tri mjeseca.

(9) Za vrijeme suspenzije sa posla radniku se isplacuje pla¢a u punom iznosu, koju je imao u
vrijeme dono$enja rjeSenja o udaljenju sa posla.

(10) Za vrijeme suspenzije sa posla, zbog izdrzavanja kazne zatvora do tri mjeseca, radniku ne
pripada pravo na placu niti naknada place.
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Clan 131.
(Otkaz s ponudom izmjenjenog ugovora o radu)

(1) Skola moze otkazati ugovor radniku uz istovremenu ponudu zakljudivanja ugovora o radu
po izmijenjenim uslovima, u skladu sa Zakonom o radu FBiH.

(2) Ako radnik ne prihvati ponudu iz stava (1) ovog ¢lana, prestaje mu ugovor o radu, te
zadrzava pravo da pred nadleznim sudom osporava dopustenost takve izmjene.

XVI PROGRAM ZBRINJAVANJA VISKA RADNIKA

Clan 132.
(Utvrdivanje viS§ka radnika)

(1) Poslodavac moze utvrditi da je prestala potreba za odredenim brojem radnika zbog uvodenja
novog Nastavnog plana i programa, smanjenja broja ucenika, organizacionih promjena i
objektivnih okolnosti nastalih u Skoli.
(2) U slucaju iz stava (1) ovog Clana, u saradnji sa Sindikatom, poslodavac ce:
a) blagovremeno utvrditi i predloziti program dodatnog obrazovanja u skladu sa potrebama
Nastavnog plana i programa, a s ciljem sprjecavanja nastanka viska radnika,
b) tri mjeseca prije preduzimanja aktivnosti na rjeSavanju problema viska radnika,
informisati sve zaposlene o nastalom visku,
¢) utvrditi kriterije za utvrdivanje viska radnika i iste javno oglasiti, odnosno pridrzavati
se kriterija koje je utvrdilo resorno Ministarstvo sa Sindikatom.

Clan 133.
(Plan i program zbrinjavanja viSka radnika)

(1) Vlada Kantona Sarajevo, uz uc¢esce Sindikata, duzna je donijeti plan i program zbrinjavanja
viSka radnika na nivou Kantona Sarajevo.

(2) Planom i programom zbrinjavanja radnika za ¢ijim radom je potpuno ili djelimi¢no prestala
potreba utvrduje se:

a) uposljavanje i angazovanje radnika na druge poslove u Skoli;

b) angaZzovanje radnika na poslove i zadatke koji odgovaraju njegovoj stru¢noj spremi u
drugoj odgojno-obrazovnoj ustanovi, javnoj ustanovi, javnom preduzecu koje se
finansira iz BudZeta Kantona Sarajevo;

c) rasporedivanje radnika kod drugog pravnog lica;

d) obaveza prekvalifikacije ili dokvalifikacije radnika;

e) preraspodjela radnog angaziranja radnika u srednjoj skoli, odnosno dopuna nastavne
norme kroz druge vidove odgojno-obrazovnog rada;

f) drugi nacini rjeSavanja koje usvoji poslodavac uz dogovor sa Sindikatom.

(3) U slucajevima kada se viSak radnika rjeSava prekvalifikacijom, radnik moze odbiti
prekvalifikaciju ako je ona predvidena za nizi stepen stru¢ne spreme od one koju radnik ima.
Prema radniku koji svojom krivicom prekine proces prekvalifikacije odnosno dokvalifikacije,
poslodavac nema obavezu daljeg rjeSavanja njegovog statusa.
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(4) Radniku sa liste viska radnika, kome se po Planu i programu zbrinjavanja viska radnika,
ponudi odgovarajuéi radni angazman, a on ga odbije, kao i radniku kome se ne moze ponuditi
odgovarajuci posao, urucuje se otkaz ugovora o radu sa otkaznim rokom u skladu sa Zakonom
1 Kolektivnim ugovorom.

(5) Otkazni rok za lica iz prethodnog stava teCe od isteka posljednjeg dana roka utvrdenog
Planom i programom zbrinjavanja viska radnika, s tim da se u Skolu naredne dvije godine ne
moze zaposliti drugo lice koje ima isti profil i1 stepen stru¢ne spreme, osim lica koje je
proglaseno visSkom ukoliko je to lice ostalo nezaposleno.

Clan 134.
(Lista radnika za ¢ijim je radom potpuno ili djelimi¢no prestala potreba)

(1) Vlada Kantona i Sindikat utvrduju listu radnika za ¢ijim radom je prestala potreba u skladu
sa kriterijima na nivou Kantona.
(2) Kriterijima, na osnovu kojih se izkazuje prestanak potrebe za radom radnika po kojima se
utvrduje redoslijed na listi radnika za ¢ijim radom je prestala potreba, obuhvaceni su:

a) struCna sprema;

b) strucna zvanja;

¢) polozen strucni ispit;

d) dodatna usavrsavanja;

e) uspjesSnost u izvrSavanju poslova i radnih zadataka

f) ocjena o radu i napredovanje;

g) radni staz radnika i radni staz do 10 godina do ostvarenja uslova za penziju;

h) zdravstveno stanje radnika (invalidnost i profesionalna oboljenja);

1) socijalni polozaj radnika 1 njegove porodice;

J) ucece u odbrani BiH;

k) drugi kriteriji koje usaglase Vlada Kantona Sarajevo i1 Sindikat, a kao kriterij ne moze

se utvrditi: nacionalnost, spol, vjeroispovijest, politicko opredjeljenje.

(3) Prema kriterijima iz prethodnog stava, Komisija Skole utvrduje bodove i rang listu radnika,
po odredbama Pravilnika sa kriterijima za iskazivanje radnika za ¢ijim radom je potpuno ili
djelimi¢no prestala potreba i Kolektivnog ugovora.
(4) Radnik, za koga se utvrdi da je za njegovim radom prestala potreba, mora biti li¢no 1
neposredno upoznat sa svojim pravima i na¢inom ostvarivanja.
(5) Radniku koji je za vrijeme rada od strane nadleznog organa utvrdene bolest, profesionalno
oboljenje 1 povreda na radu, zbog ¢ega je utvrdena invalidnost I i II kategorije ne moze biti
proglaSen viskom radnika.
(6) Poslodavac i resorno Ministarstvo u dogovoru sa Sindikatom, kod uvodenja nove koncepcije
odgoja 1 obrazovanja, novih nastavnih planova i programa, mreze Skola i promjena u
pedagoskim standardima i normativima, kao i zbog povrede na radu i bolesti zbog koje je radnik
trajno sprijeCen za rad, odnosno kada je utvrdena promijenjena radna sposobnost radnika
(invalid I ili IT kategorije), duzni su donijeti i program zbrinjavanja eventualnog viska radnika
nastalog kao posljedica navedenih promjena.
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Clan 135.
(Kadrovske potrebe)

(1) Podatke o potrebama za novim radnicima, kao i podatke o radnicima za ¢ijim radom je
potpuno ili djelimi¢no prestala potreba, utvrduju i potpisuju direktor Skole i povjerenik
Sindikalne organizacije, na prijedlog Komisije Skole, a koji se dostavljaju Ministarstvu za
odgoj 1 obrazovanje Kantona Sarajevo, odnosno Komisiji za zbrinjavanje radnika za Cijim je
radom prestala potreba, kao 1 Sindikatu, onog trenutka kada se potreba za novim radnicima
pojavi.

(2) Svake $kolske godine utvrduje se broj potrebnih radnika u Skoli zavisno od broja odjeljenja,
fonda nastavnih sati, broja redovnih/vanrednih u¢enika upisanih u tekucoj Skolskoj godini,
odnosno obima djelatnosti.

XVII OSTVARIVANJE PRAVA 1 OBAVEZA

Clan 136.
(Upoznavanje s pravima i obvezama radnika)

(1) Odluke i rjesenja u vezi s ostvarivanjem prava i obaveza iz radnog odnosa i u vezi sa radnim
odnosom donose direktor Skole i Skolski odbor.

(2) Skola je duzna da odluke i akte o ostvarivanju prava, obaveza i odgovornosti radnika,
dostavi radniku u pisanom obliku sa obrazlozenjem i poukom o pravnom lijeku, najkasnije u
roku od 15 dana od dana donoSenja akta.

(3) Dostavljanje odluka, rjeSenja, zakljucaka, obavijesti i drugih pismenih akata u vezi s
ostvarivanjem prava i obaveza radnika obavlja se, u pravilu, neposrednom predajom radniku.
Potvrdu o izvrSenom dostavljanju potpisuju primatelj i dostavlja¢. Primatelj ¢e na dostavnici
naznaciti dan prijema.

(4) Ako je neko pravo iz radnog odnosa razli¢ito uredeno Zakonom o radu, Kolektivnim
ugovorom, ovim Pravilnikom ili ugovorom o radu, primjenjuju se odredbe Zakona o radu. Ako
je neko pravo iz radnog odnosa razlicito uredeno Kolektivnim ugovorom, ovim Pravilnikom ili
ugovorom o radu, a nije uredeno Zakonom o radu, primjenjuju se odredbe Kolektivnog
ugovora.

Clan 137.
(Pravni lijekovi)

(1) Ukoliko ovim Pravilnikom nisu utvrdeni rokovi za podnosenje prigovora i zalbi na donesene
akte 1 odluke u prvom stepenu, radnik moze u roku od 8 (osam) dana od dana dostavljanja
odluke kojom je povrijedeno njegovo pravo, podnijeti zahtjev za ostvarenje tog prava.

(2) Zahtjev se podnosi Skolskom odboru kao drugostepenom organu.

(3) Skolski odbor je duZan o prigovorima radnika rijesiti u roku od 8 (osam) dana.

(4) Prilikom razmatranja prigovora radnika na akte i odluke iz radnog odnosa i po osnovu rada,
Skolski odbor ée razmotriti i eventualno misljenje Sindikata.

(5) Zahtjev za zastitu prava zadrzava izvrSenje odluke do njezine konacnosti.

(6) Radnik koji je nezadovoljan aktom drugostepenog organa, svoja prava moze ostvarivati u
Zakonom ostavljenim rokovima i propisanom postupku pred nadleznim sudom.
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XVIII SINDIKAT I VIJECE RADNIKA

Clan 138.
(Sindikalna organizacija i ¢lanstvo u Sindikatu)

(1) Poslodavac svojim djelovanjem ne moze ograniCiti niti onemogucavati sindikalno
organizovanje i pravo radnika da se uclani u Sindikat.

(2) Sindikat djeluje u skladu sa Statutom Sindikata, koji mora biti uskladen sa svim pozitivnim
zakonskim propisima.

(3) Predsjednik sindikalne organizacije je radnik koji je ovlasteni predstavnik/povjerenik
sindikata organiziranog kod poslodavca, u skladu sa propisima o djelovanju Sindikata.

(4) Sindikalnom povjereniku/predsjedniku sindikalne organizacije za vrijeme obavljanja
njegove duznosti 1 Sest mjeseci nakon prestanka obavljanja te duznosti, poslodavac, bez
prethodne saglasnosti federalnog ministarstva nadleznog za rad i Kantonalnog odbora
Sindikata, ne moze otkazati ugovor o radu, utvrditi viSak radne norme, premjestaj na drugo
radno mjesto, sniziti osnovnu placu, pokrenuti disciplinski postupak ili na drugi nacin ga staviti
u nepovoljniji polozaj u odnosu na radno mjesto prije obavljanja funkcije sindikalnog
povjerenika. Poslodavac moze u roku od 30 dana od dana dostavljanja arbitrazne odluke
zatraziti da predmetnu saglasnost nadomjesti sudska odluka.

(5) Radniku koji je u radnom odnosu u Skoli, nakon izbora za predsjednika sindikalne
organizacije, izvrsit ¢e se dopuna osnovnog ugovora o radu, kojim ¢e se precizirati vrijeme
predvideno za obavljanje funkcije, placa i druga pitanja u skladu sa Kolektivnim ugovorom.
(6) Predsjednik sindikalne organizacije ne smije biti sprijeCen ili ometan u obavljanju svoje
duznosti kada djeluje u skladu sa Zakonom i Kolektivnim ugovorom.

(7) Poslodavac u srednjoj skoli je duzan da za rad Sindikata osigura bez naknade, sljedece
uslove:

a) prostoriju za rad sindikalne organizacije, u pravilu odvojenu od mjesta rada i
odgovarajuci prostor za odrzavanje sindikalnih sastanaka;

b) prostor i opremu za rad i odrZavanje sastanaka sindikalnog odbora i sindikalne
organizacije: fax, telefon, internet, kopir-aparat, papir i drugo;

c) nesmetanu distribuciju novina, letaka, peticija i informativnog materijala Sindikata, kao
1 oglaSavanje sindikalnih aktivnosti na oglasnim plocama i drugim mjestima;

d) obracun sindikalne ¢lanarine 1 drugih obustava preko platne liste prilikom obracuna
plac¢a i doznaavanje Clanarine na raun Sindikata, a na osnovu pisane izjave ¢lana
Sindikata;

e) predsjedniku sindikalne organizacije u Skoli priznaje se ukupno 4 sata sedmicno za
obavljanje njegove funkcije na teret poslodavca. Ukoliko je predsjednik sindikalne
organizacije iz reda nastavnika, od ukupno 4 sata priznaje mu se 2 sata u nastavnoj
normi; f) predsjedniku i ¢lanu sindikalnog odbora skole, poslodavac ¢e, uz naknadu
place, omoguciti odsustvo sa rada do 10 dana u toku jedne kalendarske godine;

f) ¢lanu Kantonalnog odbora, ¢lanu Skupstine Sindikata i njenih tijela, poslodavac ¢e uz
naknadu plac¢e, omoguciti odsustvo ukupno do 20 dana u toku jedne kalendarske godine
za sve sindikalne aktivnosti na svim nivoima;

g) predsjedniku Kantonalnog odbora priznaje se pravo do punog radnog vremena za
obavljanja funkcije na teret poslodavca;

114



h) predsjedniku Kantonalnog odbora Sindikata, koji svoju funkciju obavlja volonterski, na
teret poslodavca omogucéit ¢e mu se odsustvo sa posla uz naknadu plac¢e do 60 dana u
toku jedne kalendarske godine, isklju¢ivo za sindikalne aktivnosti;

1) predsjednik Kantonalnog odbora Sindikata, koji svoju funkciju obavlja na nacin kao pod
taCkom h) ovog €lana, u skladu sa odredbama Kolektivnog ugovora, ima pravo na pla¢u
za puno radno vrijeme, naknadu place 1 doprinose u skladu sa Zakonom i druga prava
iz Kolektivnog ugovora, koja se isplacuju iz budzeta Kantona Sarajevo, putem ustanove
u kojoj ima potpisan ugovor o radu;

J) za vrijeme obavljanja funkcije predsjednika Kantonalnog odbora Sindikata,
predsjedniku pripada placa u visini place koju bi imao da je radio na svom radnom
mjestu;

k) Kantonalni odbor, odnosno predsjednik Kantonalnog odbora, izabrat ¢e jednu od
ponudenih mogucénosti iz ovog ¢lana.

(8) Clanovi Sindikata u Skoli imaju pravo odrzati sindikalni sastanak jednom u mjesec dana u
radno vrijeme, vodeci racuna da se sastanci organizuju u vrijeme i na nacin koji ne remeti rad
Skole.

(9) Poslodavac je duzan omoguciti da nadlezna finansijska sluzba, koja vrsi obracun i naplatu
sindikalne Clanarine putem platnih lista ¢lanova Sindikata, istu doznaci u korist naznacenih
ziro-racuna Sindikata.

(10) Sindikat se obavezuje da ¢e djelovati u skladu sa Ustavom BiH, Zakonom o radu FBiH,
Zakonom o srednjem obrazovanju Kantona Sarajevo i Kolektivnim ugovorom za djelatnost
srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.

XIX STRAJK

Clan 139.
(Pravo na Strajk)

(1) Radnici Skole mogu ostvariti pravo na $trajk pod uslovima i na na¢in utvrden Zakonom o
radu, Zakonom o S§trajku, odredbama Statuta Sindikata i propisa koji se odnose na S$trajk, u
skladu sa Kolektivnim ugovorom za djelatnost srednjeg obrazovanja u Kantonu Sarajevo.

XX PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 140.
(Uskladenost propisa)

(1) Propisi ovog Pravilnika su uskladeni sa Zakonom o radu FBiH i Kolektivnim ugovorom za
srednje obrazovanje u Kantonu Sarajevo, doneseni na nacin i po postupku koji vazi za
donosenje Pravilnika.
Clan 141.
(Deponovanje Pravilnika)

(1) Autenticni tekst ovog Pravilnika, ukljucuju¢i njegove izmjene i dopune, je tekst deponovan
kod sekretara Skole.
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Clan 142.
(Izmjene i dopune Pravilnika)

(1) Izmjene 1 dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin 1 po postupku po kojem je donesen.
Clan 143.
(Tumacenje odredbi Pravilnika)
(1) Tumadenje odredbi ovog Pravilnika daje Skolski odbor.

Clan 144.
(Prestanak vaZenja ranijih normativnih akata)

(1) Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Izmijenjeni Pravilnik o radu,
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, pla¢ama, naknadama i drugim

materijalnim pravima JU Druga gimnazija Sarajevo (broj: 729-1/23 od 14.07.2023. godine).

Clan 145.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

(1) Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana donoSenja i objave na oglasnoj ploci
Skole.

Zamjenik Predsjednika Skolskog odbora

Aida Sejdi¢ Melezovic¢
Broj: 406/24
Sarajevo, 24.04.2024. godine
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