Na osnovu ¢lana 86. Pravila JU OS ,,Alija Nametak* Sarajevo, Skolski odbor Javne
ustanove Osnovna §kola , na sjednici odrzanoj 21.8.2012.godine, donosi

PRAVILNIK
0 KUCNOM REDU
sa etickim kodeksima

1. ULAZAK U SKOLU

- u 3kolu se ulazi na mjestu koje je za tu svrhu odredeno i posebno obiljeZeno.

- ulaz u $kolu moze biti glavni i sporedni (u iznimnim uslovima).

- ulaz u $kolu otvara se u 06:30.

- 0 otvaranju i zatvaranju ulaza u $kolu staraju se domar $kole i dezurni uposlenici.

-na glavni ulaz u $kolu ulaze ulenici/udenice, nastavnici/nastavnice, struéni
saradnici/saradnice, sluZbenici/sluZbenice i ostalo osoblje zaposleno u $koli, kao i sva
ostala lica koja po bilo kom osnovu dolaze u Skolu.

-na poseban ulaz ulazi se kada to posebni interesi posla zahtijevaju, a o ¢emu odlucuje
direktor 3kole.

-kljucevi od ulaza u $kolu nalaze se kod domara i direktora Skole.

-klju¢evi od ostalih prostorija u Skoli, nakon zavrSetka radnog vremena nalaze se na
portirnici, a duplikati su pohranjeni kod domara Skole.

-uéenici u 3kolu ulaze deset minuta prije pocetka Casa.

-po dolasku u $kolu ucenici ulaze u svoje ulionice, sjedaju na svoja mjesta i
pripremaju se za pocetak Casa.

-u Skolu se vréi organizovani ulazak, u zgradu ulaze prvo ulenici niZih razreda, a
potom ucenici visih razreda.

-ako uéenik zakasni na Cas neée se zadrzavati u hodnicima, dvoristu, sanitarnim
prostorijama 1 drugim djelovima Skolske zgrade, ve¢ ¢e odmah uéi u uionicu —
kabinet.

-poslije javljanja nastavniku i davanja objadnjenja o razlogu zakasnjenja, po odobrenju
nastavnika odlazi na svoje radno mjesto.

- ulazak i izlazak nastavnika i drugih odraslih lica u utionicu, udenici pozdravljaju
ustajanjem, bez pozdrava rijecima.
- 1zuzetno kada su ucenici u Skolskoj radionici, kada rade pismene zadatke, kada

izvode eksperiment i sl., udenici ulazak nastavnika i dr. lica ne pozdravljaju
ustajanjem,

-zabranjeno je kadnjenje na Cas nastave ucenicima i nastavnicima.



- ukoliko udenik na prvi &as zakasni viSe od pet minuta, ne moZe u¢i u Skolu, vec j§
duzan da kraj prvog €asa sageka u dvoristu Skole.

-ako nastavnik zakasni na &as, dezurni nastavnik obavjestava o tome direktora.
-do ulaska nastavnika u&enici ostaju u u€ionici i u miru se pripremaju za cas.

-ako nastavnik zakasni na &as, dezurni nastavnik obavjestava o tome direktora.
-do ulaska nastavnika uéenici ostaju u uéionici i u miru se pripremaju za cas.

2. PRIJEM RODITELJA UCENIKA I GRADANA - STRANAKA

- Prijem roditelja ugenika i gradana-stranaka radi ostvarivanja njihovih prava i obaveza
kod nastavnika/nastavnica, struénih saradnika/saradnica, direktora/direktorice,
sekretara i ostalih radnika $kole vrsi se u skladu sa utvrdenim radnim vremenom $kole.

- Radnik na ulazu u $kolu ili dezurni uéenik duzan je roditelju u¢enika ili gradaninu-
stranci pruziti odgovarajuce informacije u pogledu upuéivanja do trazenog
nastavnika/nastavnice, direktora/direktorice ili sluZbenika/sluzbenice.

-Ako se ukaZe potreba i ako to zahtijevaju posebni interesi, direktor/direktorica Skole
moze narediti da se od roditelja u¢enika ili gradana-stranke prilikom ulaska u Skolu
zadrZava li¢na karta.

- Po zavrSenom prijemu roditelj uéenika ili gradanin-stranka preuzimaju svoju li¢nu
kartu i napustaju zgradu.

- Zaboravljene li¢ne karte predaju se sekretaru Skole.

- U vrijeme odrZavanja roditeljskih sastanaka i informacija direktor/direktorica Skole
moze odobriti da se ne vrsi pojedinacna kontrola ulaska i izlaska iz $kole, ali se tom
prilikom budno prati kretanje roditelja.

- Prilikom ulaska u Skolu, roditelji ucenika, odnosno, gradani-stranke moraju biti

pristojno odjeveni i obuveni i ne mogu i ne mogu sa sobom unositi stvari i predmete
vecCeg obima-paketa, putne torbe i sli¢no.

- Ako roditelji ufenika ili gradani-stranke traze da budu primljeni kod
nastavnika/nastavnice, direktora/direktorice ili sekretara Skole, deZzuro lice ili deZurni
uéenik duZan je da provjeri da li ga nastavnik/nastavnica, direktor/direktorica mili
sekretar mozZe primiti ili ¢e prijem izvrSiti neko drugi.

- Za vrijeme nastave nema prijema kod nastavnika/nastavnice.



3. DEZURSTVO NASTAVNOG OSOBLJA I UCENIKA

Duinosti dezurnog nastavnika/nastavnica ili drugog radnika Skole su:

- Dolazi u $kolu 30 minuta prije vremena odredenog za deZurstvo.

- Brine o uspostavljanju reda prilikom ulaska i izlaska udenika u i iz $kole prije i
poslije nastave i za vrijeme velikog odmora.

- Vr3i nadzor nad deZurnim u¢enicima u 3koli.

- Cijeni vremenske uslove i odlu¢uje da li ée ugenici za vrijeme velikog odmora izaci
u dvoriste.

- U knjigu dezurstva unosi sva bitna zapaZanja.

DuZnosti dezurnog uéenika su:

- U toku nastave ne dozvoljava ulaz i izlaz uéenika u i van zgrade.

- Pruza roditeljima udenika, gradaninu-stranci odgovarajuée informacije u pogledu
upudivanja kod traZzenog lica.

- Kontroli$e unosenje i iznoSenje stvari i predmeta u i iz Skole.

- Tokom deZurstva saraduje sa dezumim nastavnikom/nastavnicom, pomo¢nim
osobljem i upravom Skole.

- U knjigu dezurstva unosi sva bitna zapazZanja.

4. KONTROLA UNOSENJA I IZNOSENJA STVARI I PREDMETA

- Ulenicima $kole, nastavnom i ostalom osoblju zabranjeno je unoSenje svih stvari i
predmeta koji nisu vezani za odgojno-obrazovni rad, odnosno, za obavljanje radnih
poslova i zadataka.

- Za sve stvari i predmete koji se sluZbeno unose i iznose u i van Skole, a vlasniStvo su
Skole, mora postojati pismeno odobrenje od ovladtenog lica.

-Posiljke koje se dostavljaju pojedincima zaposlenim u Skoli, izuzev poSiljki koje se
dostavljaju putem poste, ako se sa sigurnod¢u ne zna donosilac ili posiljalac, podlijezu
posebnoj struéno-tehni¢koj kontroli koju organizuje direktor/direktorica skole.

-Televizijski i radio snimatelji, mentorski rad, humanitarne aktivnosti, javni, kulturni i
sportski aktivisti, lica i organizacije van Skole ne mogu u Skoli obavljati bilo kakve
aktivnosti bez dozvole direktora/direktorice Skole.

5. POSTUPAK SA NADENIM STVARIMA

-Nadene stvari u udionicama, kabinetima, zajedni¢kim prostorijama i kancelarijama
predaju se domaru 3kole koji o tome salinjava zabiljeSku.

6. UPOTREBA PROSTORIJA 1 OPREME
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- Zajednigke prostorije u zgradi $kole upotrebljavati za predvidene namjere po
rasporedu ovlastenih lica.

- Salu za tjelesni odgoj, van radnog vremena, mogu koristiti sportske sekcije i druge
sportske organizacije sa kojima Skola ima zakljucen ugovor.

- Ostale prostorije u 8koli-u&ionice, kabineti, kancelarije i sli¢no, koriste se u skladu sa
njihovom funkcijom i namjenom.

- Ugenici, nastavno i ostalo osoblje duzni su da prostorije i opremu Skole ¢uvaju 1
upotrebljavaju u skladu sa njenom namjenom.

- Razglasna stanica ne moZe se koristiti bez odobrenja direktora/direktorice, odnosno,
bez njegove/njene saglasnosti sa tekstom koji ¢e se emitovati.

7. PROTIVPOZARNA ZASTITA

-Protivpozarna zastita vr§i se u svim prostorijama $kole i u njenoj neposrednoj okolini.
Mijere protivpoZarne zastite sprovode organi na na¢in utvrden posebnim Pravilnikom.
- Zabranjena je upotreba dodatnih grijacih tijela u prostorijama Skole.

- Nastavnom i ostalom osoblju kole, izuzev domara, nije dozvoljeno da poslije isteka
radnog vremena iznose kljuceve prostorija Skole.

- Radnice koje rade na odrZzavanju ¢istoce duzne su da poslije ¢iS¢enja prostorija
zatvore prozore, pogase svjetla i zakljugaju vrata, a kljuceve predaju domaru Skole.

- Ako se prilikom obilaska prostorija Skole nade neobezbijeden, povjerljiv ili strogo
povjerljiv materijal, pecati, Stembilji, kljuCevi od kase i sl., preduzimaju se mjere da se
takav materijal obezbijedi zaklju¢avanjem ili prenoSenjem na odgovarajuce mjesto do
pocetka radnog vremena.

- O svemu ovome obavjestava se direktor/direktorica Skole.

9. OSTALE DUZNOSTI UCENIKA, NASTAVNOG I DRUGOG OSOBLJA
I SLUZBENIKA SKOL

DUZNOSTI UCENIKA

Ucenik je duzan da:

- Redovno pohada nastavu i aktivno ucestvuje u odgojno-obrazovnom procesu,

- U 8koli bude pristojno odjeven,

- Cuva imovinu ¥kole,

- Pona$a se na nafin kojim se u punoj mjeri postuje li¢nost nastavnika/nastavnice,

strunog saradnika/saradnice, direktora/direktorice i ostalih radnika Skole kao 1
drugih u¢enika,

ABNEH PROSTORITA g i i A e R R e !



- Da ispostuje kodeks za udenike. 5

** Za vrijeme boravka u §koli uéeniku je zabranjeno:

- Tokom velikog odmora nekontrolisano kretanje, tr¢anje, skakanje, dovikivanje i
sli¢no.

- Bacanje otpadaka izvan postavljenih korpi za smece,

- ZadrZavanje u hodnicima, ispred u¢ionica i drugih radnih prostorija u toku trajanja
nastave.

- Uvodenje pasa i drugih Zivotinja u $kolu,

- Saranje, pisanje i izrezivanje po zidovima i $kolskim klupama i fasadi zgrade 3kole,

- Igranje karata i drugih igara u vidu razonode i kocke,

- Donosenje opasnih predmeta,

- DonoSenje skupocjenog nakita,

- DonoSenje igracaka koje ne sluZe nastavi,

- Igranje lopte i stvaranje galame u dvoristu $kole za vrijeme nastave i

- PuSenje i uZivanje bilo kakvih narkoti¢kih sredstava.

DUZNOSTI RADNIKA SKOLE

Radnici $kole duzni su:
- Radno vrijeme koristiti kontinuirano za obavljanje radnih zadataka,

- U odnosu prema ugenicima, gradanima i strankama ponasati se u granicama

sluZbenih ovlastenja na na¢in da se poStuje li¢nost i dostojanstvo udenika i
gradanina,

- Da opremu i sredstva $kole koriste paznjom dobrog domacéina i u skladu sa
njihovom namjenom,

- Svoje ponasanje i odijevanje uskladi sa kodeksom ponasanja nastavnika u $koli,
- Da se pridrzavaju propisanih mjera zastite od poZara.

** Za vrijeme boravka u $koli radnicima $kole je zabranjeno:

Boravak u pripitom stanju ili pod dejstvom drugih narkoti¢kih sredstava i
- PuSenje izvan prostorija odredenih za tu namjenu



10. ODRZAVANJE ZELENIH POVRSINA 6

I. Zelene povriine i dvoridte $kole trebaju se odrzavati ¢iste i uredne, o ¢emu su
duzne da se staraju radnice na odrzavanju gistoce i domacin $kole.

Travnjaci se trebaju redovno kositi o ¢emu se stara domar kole.

Sadnice moraju biti redovno o¢isc¢ene i okopane o ¢emu se stara domacin 3kole.
Zajednice ucenika i u¢eni¢ke organizacije duZne su da vode brigu o zelenim
povriinama oko Skole i obavezne su da ovu aktivnost planiraju u svojim
programima.
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11. ZAVRSNE ODREDBE

]
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Direktor/direktorica $kole duzan/a je sve radnike 3kole upoznati sa odredbama
ovog Pravilnika.
Nastavnici i stru¢ni saradnici duzni su sve u€enike 3kole upoznati sa odredbama
ovog Pravilnika.

Na povrede odredbi ovog Pravilnika od strane radnika $kole primijenjivat ée se
propisi iz Zakona o radnim odnosima i Pravilnika o radu $kole.

Na povrede odredbi ovog Pravilnika od strane udenika primjenjivat ¢e se Pravila
Skole-odredbe o disciplinskoj odgovornosti ué¢enika.

“ KODEKS ZA ZAPOSLENIKE

U izvrSavanju zadataka predvidenih opisom radnog mjesta, pored obaveza koje
proizilaze iz Ustava, zakona i drugih propisa, zaposlenik osigurava:

e Korektno ponasanje prema ucenicima, uposlenicima $kole, saradnicima i drugim
osobama sa kojima dolaze u kontakt vezano za poslovne zadatke i obaveze
opcenito

» Tagnost, urednost i ekspeditivnost u izvriavanju poslova

e Postivanje radne discipline

e Razvijanje i afirmaciju rada kod u¢enika i kolega e

e Razvijanje i stvaranje ugodne atmosfere pri radu i tokom odmora (uzdrzavanje

od glasne price, galame, glasnog smijeha, dovikivanja, bacanja stvari, lupanja,
nedoli¢nih $ala...)

* Kontinuirano opce i stru¢no obrazovanje i usavriavanje

Prikladno odijevanje i noSenje radnog mantila (da odjeca nije tijesna, uska i
prozirna, da su suknje prikladne duZine, muskarci obavezne pantalone)

Urednost i li¢nu higijenu (bez pretjerane §minke, nakita: muskarci uredne frizure
i obrijani, pirsinzi i vidljivo tetoviranje po tijelu strogo su zabranjenti).



Zaposleniku $kole nije dozvoljeno:

e Nekorektan odnos prema u¢enicima, uposlenicima i tre¢im licima ( vrijedanje,
omalovazavanje...)

e Povla$éivanje i prekoradenje prava zbog nacionalne, vierske, rasne, politicke,
spolne i druge pripadnosti kao i materijalnog stanja u¢enika ili poziciija roditelja
u¢enika

e Koristenje $kolske imovine u privatne svrhe (kancelarijskog materijala,
nepotrebnog telefoniranja i drugih sredstava rada)

e TraZenje usluga od ugenika (mobitel, slanje u prodavnicu i sl.)

e Davanje instrukcija iz predmeta koji predaje uéenicima na komercijalnoj osnovi

o Iskazivanje naklonosti prema nekoj fizi¢koj ili pravnoj osobi, a vezano za posao

e Odavanje poslovne tajne i davanje neta¢nih informacija

e Zloupotreba pozicije uposlenika Skole u korist li¢og interesa
(traZenje odredenih privilegija od roditelja u¢enika, saradnika skole...)

e Nano3enje materijalne Stete Skoli

e Ulazak u gkolu ili dvoriste $kole u alkoholiziranom stanju ili pod dejstvom
opojnih sredstava.

** Nadzor nad provodenjem Kodeksa vrii direktor 3kole i sindikalni povjerenik skole.

- U slu¢aju nepostivanja principa i pravila Kodeksa direktor $kole je duZan poduzeti
odgovarajuée mjere u skladu sa zakonom i drugim propisima.

< KODEKS ZA UCENIKE

U ostvarivanju principa Kodeksa uéenik je duzan da:

e Prema svom uzrastu doprinosi ostvarivanju ciljeva i zadataka odgoja i
obrazovanja, da redovito pohada nastavu i aktivno ucestvuje u nastavnom
procesu

e Na svakom mjestu ¢uva svoj licni ugled, ugled svojih drugova, Skole
e Njeguje drugarstvo i pokazuje dobru volju za pomo¢ drugima

¢ Ponasa se u skladu sa Pravilnikom o kuénom redu skole

e Nosi primjerenu odjecu

e Vodi brigu o li¢noj higijeni (Cistoj odjeci i obuci)

e Cuva kolsku imovinu te vodi raduna o radu i &istoéi prostorija

e Razvija prikladnu atmosferu pri radu i tokom odmora

Uceniku Skole nije dozvoljeno:

e QOdnositi se uvredljivo i nepristojno prema u¢enicima, nastavnicima i ostalim
zaposlenicima $kole
® (Ometati rad tokom nastave



o Koristiti mobitel tokom ¢asa 8

e Dolaziti u ¥kolu u alkoholiziranom stanju ili pod dejstvom narkoti¢kih sredstava.

e Dolaziti u ¥kolu nepristojno obucen (suvise tijesna odjeca, providne i
dekoltirane bluze i majice, otkriven struk...)

e U utionici. hodniku i dvoritu Skole ¢initi radnje kojima se remeti red, a kojima
ugenik momze da povrijedi sebe ili druge

e Dolaziti ofarbane, neprimjerene, neuredne frizure, dJevojcice sa dugom kosom
trebaju za vrijeme sata uredno povezati kosu da im ne smeta pri ¢asu

e Dolaziti nalakiranih dugih noktiju ili nadogradenih

e Dolaziti sa nakitom koji je upadljiv, tetovazama ili pirsintima

e Na ¢asu nositi kape i kapuljace

e Nosenje majice koje imaju aplikacije koje su uvredljive po sadrzaju

¢ Nanosenje materijalne $tete Skoli (Saranje, pisanje i urezivanje po zidovima,
vratima i inventaru $kole)

e Kockanje

e Pusenje

e Uvodenje Zivotinja u objekat i dvoriste Skole

e Donosenje u $kolu predmeta kojima se moZe nanijeti povreda (noz, ostri
predmeti, petarde, oruzje...)

e Izazivanje i uestvovanje u tuCama

e Igranje sa loptom i galama u dvoristu Skole za vrijeme trajanja nastave.

** Nastavnici i struéni saradnici duni su upoznati ugenike sa sadrzajem Kodeksa i
ukazati im na vaZnost njegovog postivanja.

Nadzor nad provodenjem Kodeksa vrsi direktor Skole i deZurni nastavnici

U slu¢aju nepostivanja principa i pravila Kodeksa direktor Skole je duzan poduzeti
odgovarajuée mjere u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Skolski odbor ¢e jednom godi$nje analizirati primjenu Kodeksa.
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