Na temelju ¢lanka 104. stavka 1. Zakona o srednjem Skolstvu ("Narodne novine
Hercegbosanske zupanije", broj: 12/04.), ministar znanosti, prosvjete, kulture i Sporta donosi

PRAVILNIK

O NORMI RADA NASTAVNIKA I DRUGIH DJELATNIKA U SREDNJOSKOLSKOJ
USTANOVI

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom propisuje se norma rada nastavnika po nastavnim predmetima i ostalim
poslovima koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada u srednjoskolskoj
ustanovi (srednjoj Skoli i u¢enickom domu).

Clanak 2.

Ukupne tjedne obveze nastavnika utvrduju se u 40-satnom radnom tjednu u skladu s
godiSnjim planom i1 programom rada srednjoskolske ustanove, o ¢emu se nastavniku izdaje
rjesenje o tjednom 1 godiSnjem zaduzenju, i to:

- poslovima neposrednog odgojno-obrazovnog rada;

- ostalim poslovima koji proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada i iz
izvrSenja godiSnjeg plana i programa rada.

Clanak 3.

Tjedna norma nastavnika neposrednog odgojno-obrazovnog rada i tjedna norma
stru¢no-metodicke pripreme po nastavnim predmetima iznosi:

Nastavni predmet Norma sati Norma sati
neposredno odgojno- stru¢no-
obrazovnog rada metodicke
pripreme
za nastavnika hrvatskog jezika 18 sati 12 sati
za nastavnika matematike 19 sati 11 sati
za nastavnika stranog jezika 19 sati 11 sati

za nastavnika strukovnih predmeta koji
imaju propisanu izradu programa, mjerenja 19 sati 11 sati
i elaborata u laboratorijskim vjezbama

za nastavnika ostalih predmeta. 20 sati 10 sati

za nastavnika prakti¢ne nastave i
laboratorijskih vjezbi 26 sati 6 sati

za suradnika u prakti¢noj nastavi 34 sata 3 sata




Nastavniku koji izvodi nastavu dva i viSe predmeta, strucno-teoretsku nastavu,
prakticnu nastavu i laboratorijske vjezbe s razli¢itom tjednom normom utvrduje se srednja
vrijednost norme ovisno o udjelu pojedinog predmeta ili vjezbi u ukupnom broju njegovih
nastavnih sati.

Clanak 4.

Tjedna norma utvrdena clankom 3. ovog Pravilnika, nastavnicima koji nemaju
razredni$tvo, uvecava se za 2 nastavna sata.

Pripravnici do poloZenog stru¢nog ispita u pravilu nisu razrednici.
Clanak 5.

Nastavniku se moze rasporediti tjedno najviSe do 3, a uz njegov pristanak i vise
nastavnih sati iznad utvrdene norme iz ¢lanka 3. ovoga Pravilnika, ako je to potrebno radi
nesmetanog odvijanja nastave, §to moze trajati samo dok se, sukladno propisima iz podrucja
radnih odnosa, ne osigura odvijanje nastave na redovit nacin.

Clanak 6.

Kao obveza u neposrednom odgojno-obrazovnom radu nastavniku se moze utvrditi 1
izvodenje dodatne ili dopunske nastave.
Ukupan broj sati dodatne 1 dopunske nastave iz stavka 1. ovog ¢lanka, ne moZe biti veci
od broja razrednih odjela u srednjoskolskoj ustanovi s tim da jedan nastavnik moze izvoditi
najvise 4 sata tjedno dopunske ili dodatne nastave.

Clanak 7.

Nastavniku u radnom odnosu na neodredeno vrijeme, ¢ija je tjedna norma manja od
norme iz ¢lanka 3. ovog Pravilnika najvise do 2 sata moze se priznati puna tjedna. norma pod
uvjetom da sate do pune norme dopuni drugim oblicima neposrednog odgojno-obrazovnog
rada.

Clanak 8.

Ostali poslovi nastavnika iz ¢lanka 2. podstavka 2. ovog Pravilnika su: stru¢no-
metodicka priprema, razredni¢ko-administrativni poslovi, poslovi satniara, stru¢no
usavrsavanje, planiranje i vodenje ekskurzija, suradnja s roditeljima, rad u stru¢nim tijelima
Skole 1 izvan Skole, popravni, razredni i razlikovni ispiti, maturalni i zavr$ni ispiti, rad u
struénim povjerenstvima, organizacija natjecanja i susreta, poslovi sindikalnog povjerenika,
kulturne 1 Sportske aktivnosti Skole, te izvannastavne aktivnosti.

a) Tjedni poslovi razrednika:
b)

sat razrednika 1 sat

rad s roditeljima i nastavnicima razrednog vijeca, 1 sat




rad na razrednoj evidenciji i administraciji 1 sat

ostali poslovi 1 sat

b) Tjedni poslovi satni¢ara

a) u srednjoSkolskim ustanovama s jednim ili dva programa izobrazbe ili zanimanja

| vise od 12 razrednih odjela | 1 sat

b) u srednjoskolskim ustanovama s vise od dva programa izobrazbe ili zanimanja,
ovisno od broja razrednih odjela za:

do 16 razrednih odjela 2 sata
od 17 do 25 razredna odjela 3 sata
od 25 do 30 razrednih odjela 4 sata
iznad 30 razrednih odjela 5 sati

¢) Mentorstvo

Sati mentorstva na maturi i zavrSnom. ispitu u okviru ukupne godi$nje norme rada
iznose 4 sata po uceniku.

d) Ostali normirani poslovi

konsultacije s u¢enicima uz dogovor s ravnateljem 1 sat
rad u struénim organima 1 sat
stru¢no usavrSavanje 1 sat
vodenje sekcije ili drugog oblika izvannastavne aktivnosti 1 -2 sata

e) Nenormirani poslovi

Nastavnik se angaZzira prema potrebi i ovi poslovi predstavljaju alternativu
ukoliko nastavnik nema razredniStvo ili zaduzenje sekcije, odnosno nije zaduzen za drugi
oblik izvannastavnih aktivnosti:

- dodatna, dopunska, fakultativna nastava, izrada projekata, proizvodni rad i sl. — 1 sat
- dezurstvo i ostali poslovi po nalogu ravnatelja

Clanak 9.

Ako se prakti¢na nastava izvodi izvan srednjoskolske ustanove (u drugim pravnim
osobama, kod obrtnika i sl.), norma rada nastavnika prakti¢ne nastave koji organizira, prati
ostvarivanje programa, pruza pedagosko-metodi¢ku pomo¢ suradnicima u nastavi i sudjeluje
u izradi izvedbenih planova i programa prakti¢éne nastave iznosi 25% od broja sati prakti¢ne
nastave tjedno po jednom razrednom odjelu, a u okviru tjedne nastavne norme nastavnika
prakti¢ne nastave.



Ako se prakticna nastava izvodi u srednjoSkolskoj ustanovi (Skolske radionice,
laboratoriji, kabineti i sl..), norma rada nastavnika prakti¢ne nastave koji organizira, prati
ostvarivanje programa, pruza pedagosko-metodicku pomo¢ suradnicima u nastavi 1 sudjeluje
u izradi izvedbenih planova i programa prakti¢ne nastave iznosi 10 % od broja sati prakti¢ne
nastave tjedno po jednom razrednom odjelu, a u okviru tjedne nastavne norme nastavnika
prakti¢ne nastave.

Clanak 10.

Ukoliko strukovna Skola ne ispunjava uvjete za pomoc¢nika ravnatelja ili voditelja
dijela nastavnog procesa moze utvrditi poslove i normu rada voditelja prakticne nastave
odnosno radionica i drugih praktikuma za vjezbe i prakti€énu nastavu, ako ima strukovne
laboratorije i1 kabinete, praktikume, Skolske radionice, Skolski graditeljski poligon, Skolsko
poljodjelsko dobro i sli¢ne didakticke objekte (u daljnjem tekstu: Skolski praktikum).

Voditelj prakticne nastave izvodi nastavu i obavlja poslove utvrdene pravilima $kole,
godisnjim planom i programom rada i to: priprema, organizira, rasporeduje i prati izvedbu
prakti¢ne nastave izvan Skole, na drugoj lokaciji, u pedagoski samostalnom odjelu skole ili u
cijeloj skoli.

Norma rada voditelja iz stavka 1. ovoga ¢lanka izra¢unava se na bazi nastavne norme
od 20 sati neposrednog rada u nastavi i 20 razrednih odjela.

STRUCNI SURADNICI U SKOLI / SKOLSKOM CENTRU / UCENICKOM DOMU
Clanak 11.

STRUKTURA RADNOGA TJEDNA STRUCNOGA SARADNIKA
(PEDAGOG-PSIHOLOG ili PEDAGOG ili PSIHOLOG)

OPIS Broj

sati
koncepcijsko-programski zadaci u dogovoru s ravnateljem

3,5
programiranje, ostvarivanje i analiza odgojnoga rada

2,0
pedagoska dokumentacija 3,0
rad s nastavnicima i stru¢nim tijelima Skole

2,5
rad s uenicima i u€enic¢kim organizacijama

5,0
unapredenje nastave 2,0
suradnja s institucijama 1,0
suradnja s roditeljima 2,5
provedba upisa

3,0
profesionalna orijentacija 4,0
istrazivanja u praksi Skolskoga pedagoga-psihologa

2,0
pedagosko-psiholoSka praksa studenata nastavnih fakulteta

1,0
personalni dosje u€enika, pedagoski karton

1,5
priprema za rad i struéno usavrSavanje




7,0

UKUPNO

40

Pedagog-psiholog obavlja i druge struéne poslove prema potrebi, po nalogu ravnatelja i tijela

upravljanja Skole, pa se prethodna satnica moze izmijeniti.

Clanak 12.

STRUKTURA RADNOGA TJEDNA SOCIJALNOGA RADNIKA

Za pracenje, analiziranje i unapredenje suradnje s obitelji, drustvenom sredinom, institucijama,
pedagosko-psiholoskom sluzbom, u svrhu preventivhoga djelovanja, Skola ima socijalnoga radnika.

Profil i stru¢na sprema utvrdena je kako slijedi:
- socijalni radnik . diplomirani socijalni radnik

OPIS Broj
sati

koncepcijsko programski zadaci 4

programiranje, ostvarivanje i analiza socijalnoga rada 2

rad u timu s pedago8ko-psiholoSkom sluZzbom i razrednicima 4

suradnja s obitelji, starateljima — na terenu 16

suradnja s institucijama: s centrom za socijalni rad (smjesta;,

starateljstvo, sudske odluke, materijalne beneficije)

s povjerenstvom za kategorizaciju i sli¢no 6

vodenje socijalnoga kartona u€enika u okviru 4

pedagoskoga kartona

struéno usavrSavanje 4

UKUPNO 40

Socijalni radnik obavlja i druge stru¢ne poslove prema potrebi, po nalogu
upravljanja Skole, pa se prethodna satnica moZze izmijeniti.

Clanak 13.

STRUKTURA RADNOGA TJEDNA ODGAJATELJA U ODGOJNOJ GRUPI

ravnatelja i tijela

OPIS Broj

sati
edukacija 8,0
grupni rad u odgojnoj grupi 5,0
individualizirani rad sa Sti¢enicima

5,0
rad u sekcijama i interesnim grupama

2,0
kulturna i javna djelatnost u grupi

2,0
dezurstvo nedjeljom, blagdanom i dr. 50
pripreme za odgojni rad 5,0
vodenje dokumentacije 2,0
suradnja sa Skolama, ustanovama, roditeljima 2,0
struéno usavrSavanje 2,0
drugi poslovi po nalogu ravnatelja 2,0
UKUPNO 40




Odgajatelj obavlja i druge struéne poslove prema potrebi, po nalogu ravnatelja

upravljanja Skole, pa se prethodna satnica moze izmijeniti.

Clanak 14.

STRUKTURA RADNOGA TJEDNA KNJIZNICARA

OPIS
poslovi planiranja:
sudjelovanje  u  programiranju  rada Skole/ustanove, suradnja s

nastavnicima/odgajateljima u neposrednome planiranju i izvedbi obrazovno-

odgojnoga rada, poslovi planiranja, obnove i nabave novih knjiga, dopuna | 4
knjiznoga fonda

pracenje i realizacija programa rada Skole/ustanove:

permanentan rad na pracenju realizacije programskih zadataka Skole sa stajalidta | 2
programskih zadataka Skole sa stajaliSta funkcije i uloge Skolske knjiznice u
realizaciji nastavnih i izvannastavnih odgojno-obrazovnih sadrzaja.

rad na pravovremenome informiranju nastavnika i struénih suradnika
Skole/ustanove o novinama u struénoj literaturi i periodici, rad na klasifikaciji i 3
struénoj obradi periodike

rad s uCenicima na popularizaciji knjige, davanje uputa za koridtenje i metodickih
pripomena za brzo i ulinkovito stjecanje potrebnih informacija, suradnja s | 2
roditeljima u podruéju koridtenja knjigama i programa pomoci u¢enicima

stru€na analiza rezultata rada u okviru realizacije programa rada Skole 2
ostali poslovi i radni zadaci:

struéno evidentiranje i klasifikacija fonda knjiga, fonda stru¢ne knjige i

periodike, dje€jega tiska i tiska za mladez, Casopisa, naslova po predmetima i | 3
nastavnim podruéjima

poslovi na izdavanju i preuzimanju knjiga 20
poslovi informiranja 2
struéno usavrSavanje 2
ostali poslovi po nalogu ravnatelja Skole

UKUPNO 40

pa se prethodna satnica moZe izmijeniti.

POSLOVI | RADNI ZADACI RUKOVODITELJSKOGA OSOBLJA
Clanak 15.

RAVNATELJ SKOLE

i tijela

Ravnatelj, kao tijelo rukovodenja, organizira i uskladuje rad $kole, izvr§ava odluke Skolskoga
odbora, te struénih tijela Skole u skladu sa Zakonom i Pravilima Skole, s pedagoskog i
menadzmentskog aspekta i zastupa Skolu prema vanjskim subjektima, drzavnim, drustvenim i

politickim organizacijama.
Plan rada ravnatelja Skole obuhvaca sljedec¢a podrucja rada:

1. Koncepcijsko-programski zadaci



Plan izrade godiSnjeg plana i programa rada $kole

Plan podjele predmeta na nastavnike

Plan podjele razredniStva

Plan rada Nastavni¢kog i Razrednoga vije¢a

Plan opcih i razrednih roditeljskih sastanaka

Plan obilaska nastave i izvannastavnih aktivnosti

Plan ukupnoga fonda sati svih oblika nastave

Plan ukupnoga fonda sati svih oblika izvannastavnih aktivnosti

Plan u€enickih ekskurzija, posjeta i izleta

Plan popravnih ispita

Plan izvanrednih ispita

Organizira izradu rasporeda sati nastave i razrednih zajednica

Raspored sati izvannastavnih aktivnosti

Plan financija i investicija

Plan nabave osnovnih sredstava, opreme i uCila

Uvid u plan upisa u€enika i polaznika

Uvid u plan struénoga usavrSavanja

Uvid u plan i realizaciju programa profesionalne orijentacije

Uvid u plan zdravstvenih pregleda

Uvid u plan i realizaciju pregleda Skolske dokumentacije

Uvid u plan i realizaciju struénih konzultacija i komunikacija s u€enicima i
roditeljima.

Ukupno 9 sati

2. Organizacijsko-materijalna problematika

Osiguravanje opcih, kadrovskih i materijalnih uvjeta za rad

Organizacija sjednica tijela upravljanja

Organizacija i vodenje sjednica strucnih tijela

Pracenje realizacije zaklju€aka i odluka

Organizacija rada stru¢nih sluzbi (pedagoske, administrativno-tehnicke,
financijske)

Organizacija izrade zavrSnoga racuna i popisa inventara

Organizacija rada s pripravnicima

Organizacija zdravstvenih pregleda

Organizacija polaganja popravnih i izvanrednih ispita

Ukupno 8 sati

3. Pedagosko-instruktivni rad

Kontinuirano pracenje nastave

Uvid u pripremanje nastavnika

Uvid u analizu testiranja u¢enika

Uvid u oblike i kriterije ocjenjivanja

Pruzanje struéne pomoci nastavnicima

Ocjenjivanje rada nastavnika

Sudjelovanje u radu Aktiva ravnatelja

Uvid u rad stru¢nih aktiva nastavnika

Uvid u pedagos$ki rad s nastavnicima i uenicima

Pruzanje struéne pomoci pripravnicima

Uvid u pedago$ki rad s roditeljima

Vodenje pedagoske dokumentacije

Kontrola vodenja dosjea zaposlenika

Ukupno 5 sati

4.  AnalitiCko-studijski rad

Sudjelovanje u izradi analize uspjeha u€enika u ucenju i vladanju

Uvid u analizu rezultata testa

Izrada prijedloga mjera za poboljSanje uspjeha

Analiza ostvarivanja godiSnjeg plana i programa rada Skole

Analiza ostvarivanja nastavnog plana i programa




Analiza rada strucnih tijela Skole

Analiza odgojnih problema i pojava asocijalnoga pona$anja

Analiza rada pedagoske sluzbe

Analiza organizacije rada skole

- Analiza materijalno-financijskog poslovanja skole
Ukupno 4 sata

5. Normativno-pravni i financijski poslovi

Pracenje i primjena zakonskih propisa

Pokretanje inicijative i pracenje izrade normativnih akata

Sudjelovanje u izradi normativnih akata

Utvrdivanje elemenata za izradu Financijskog plana Skole

Pregled financijske dokumentacije

Suradnja s tajnikom trezorom

Suradnja s Prosvjetnom inspekcijom

Prijam radnika u radni odnos i raskidanje radnoga odnosa

Ukupno 4 sata

6. Zastupanje i predstavljanje Skole

Zastupanje i predstavljanje Skole pred sudom i drugim institucijama

Ugovaranje poslovnih aranZmana i zaklju€ivanje ugovora

Suradnja sa Skolskim tijelima i tijelima uprave

Suradnja s Zavodom za Skolstvo, visokoSkolskim organizacijama,
institucijama kulture i dr.

Suradnja s donatorima i humanitarnim organizacijama

Vodenje evidencije o poslovnim kontaktima

Ukupno 5 sati

7. Pedago3ka dokumentacija

Uvid u pregled razrednih i mati¢nih knjiga

Uvid u knjigu deZurstva

Potpisivanje svjedodZbi

Pregled dokumentacije svih vrsta upisa

Pregled i ovjera zapisnika stru¢nih tijela

Pracenje izrade ljetopisa

Ukupno 3 sata

8. Evidentiranje rada

Poslovni sastanci

Dnevne zabiljeSke

Pripreme za sjednice

Korespondencija

Opc¢a zapazanja o osobnom radu i prijedlog mjera za unapredenje rada

Ukupno 2 sata
UKUPAN TJEDNI FOND SATI: 40

Ravnatelj obavlja i druge stru¢ne poslove po nalogu tijela upravljanja.




Clanak 16.

POMOCNIK RAVNATELJA SKOLE

Pomoénik ravnatelja u okviru 40-satnoga radnoga tjedna obavlja radne zadatke u okviru fonda
sati kako slijedi:
1. Planiranje rada

Koncipiranje i izrada programa rada Skole i ustrojstvo odgojno-

obrazovnoga rada 3
Studijsko-analiticki zadaci za unapredenje odgojno-obrazovnoga

rada 4
Planiranje i pripremanje sjednica strucnih tijela Skole 1
Planiranje kolektivnog i individualnog struénog usavr$avanja 3
2.  Pracenje i realizacija planiranoga rada

Pracenje i realizacija programa rada Skole 3
PedagosSko-instruktivni  rad: ogledna nastava i instruktivna
predavanja, uvodenje inovacija, stru¢ni rad s ¢lanovima kolektiva i | 9

pripravnicima, priprema za rad

Permanentna stru¢na suradnja, rad s nastavnicima, pedagogom-

psihologom, knjizni€arom i ostalim struénim suradnicima Skole 4
Vodenje pedagoske dokumentacije i evidencije o radu Skole i
realizaciji programa 8
Ostali poslovi

Koordinacija rada s rukovoditeljima stru¢nih aktiva, izvrSavanje

odluka struénih tijela i sluzba Skole 3
Organiziranje rada i staranje o radu stru¢no-tehnicke sluzbe 3Skole 1
Organiziranje i planiranje suradnje s drustvenom sredinom 1
UKUPNO 40

Pomo¢énik ravnatelja obavlja i druge struéne poslove po nalogu ravnatelja i tijela upravljanja.

Pripomena: U slu€aju da Skola nema pravo na pomoc¢nika ravnatelja, ove poslove obavlja ravnatel].

VI. POSLOVI | RADNI ZADACI
ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKOG OSOBLJA

Clanak 17.
TAJINIK

Za obavljanje pravno-administrativnih poslova Skola / ustanova ima tajnika. Tajnik Skole /
ustanove u okviru radnoga tjedna obavlja radne zadatke kako slijedi:

1. Planiranje rada i stru¢na suradnja

Sudjelovanje u koncipiranju i izradi programa rada, izvjeSca,
informacija, analiza, statistiCkih podataka Skole i njihovo uvodenje u
informaticki sustav Skole, suradnja s ravnateljem, pomoc¢nikom, | 6
pedagogom-psihologom, knjiZzni€arom, nastavnicima, ucenicima,
roditeljima, ucéeniCkim organizacijama, mjesnom zajednicom,
drustvenom sredinom, Prosvjetnom inspekcijom i drugim tijelima

2. Pracéenje i realizacija planiranoga rada

Pracenje i realizacija programa rada, pracenje propisa na podrucju
osnovnoga obrazovanja i odgoja i zakonskih propisa radi primjene i | 4
dogradnje normativnih akata Skole




3. Ostali poslovi i radni zadaci

AngaZzman u pripremi i odrzavanju sjednica tijela upravljanja i
strucnih tijela Skole - zapisnici, zaklju€ci, odluke i drugo 5

Obavljanje daktilografskih poslova za potrebe Skole, poslovi

azuriranja i Cuvanja arhive i ostale dokumentacije $kole 7
Prijave i odjave radnika i evidencija o odsustvu s posla 3
Staranje o dokumentaciji i evidenciji ucenika koji se koriste
prijevozom i dr. 3
Upis uCenika u |. razred, prijava kandidata za polaganje ispita.
Izdavanje: potvrda, svjedodzbi i sli¢no

3
Poslovi organizacije zdravstvene =zaStite i osiguranja ulenika i
zaposlenika Skole 2
Staranje o opéim uvjetima za nesmetan rad Skole (osvjetljenje,
grijanje, opravke, odrzavanije i sli¢no) 2

Organiziranje i nadzor rada tehni¢kog i pomoénog osoblja skole i
obavljanje drugih struénih poslova i radnih zadataka po nalogu | 3
ravnatelja, Nastavni¢kog vijece i tijela upravljanja

Suradnja sa struénim sluZzbama na ostvarivanju njihovih programskih
sadrzaja 2

Ukupan tjedni fond sati : 40

III. PRIJELAZNE I ZAKLJUCNE ODREDBE
Clanak 18.

Ravnatelj skole je duzan, na pocetku svake Skolske godine, izvrSiti raspored djelatnika,
sukladno ovom Pravilniku, te svakom djelatniku izdati rjeSenje o 40-satnom tjednom radu.

Clanak 19.

Srednje Skole duzne su u roku od 60 dana od stupanja na snagu ovog Pravilnika,
uskladiti broj izvrSitelja na odgojno-obrazovnim poslovima prema odredbama ovog,
Pravilnika.

Clanak 20.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se u ,,Narodnim novinama
Hercegbosanske zupanije*

Bosna i Hercegovina
Federacija Bosne i Hercegovine
HERCEGBOSANSKA ZUPANIJA

Ministarstvo znanosti, prosvjete, kulture i Sporta

Broj: 06-01-02-721/06.
Livno, 12. srpnja 2006. godine
MINISTAR
Marin Ivié



	P R A V I L N I K 
	O NORMI RADA NASTAVNIKA I DRUGIH DJELATNIKA U SREDNJOŠKOLSKOJ USTANOVI 
	STRUKTURA RADNOGA TJEDNA STRUČNOGA SARADNIKA 
	                                       Ukupno 2 sata                                  
	Članak 16. 
	VI.  POSLOVI I RADNI ZADACI  
	ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKOG OSOBLJA 
	TAJNIK 




