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Broj: 01-149-1/26
Dana, 27.01.2026. godine
Na osnovu odredbi Pedagoških standarda i normativa za odgoj i obrazovanje u osnovnoj i srednjoj školi („Službene novine Kantona Sarajevo“, broj 3/25), Školski odbor na 67. sjednici održanoj dana 27.01.2026. godine donosi
P R A V I L N I K
O POSLOVIMA PO NALOGU DIREKTORA
I. OPĆE ODREDBE
Član 1.
Ovim Pravilnikom uređuju se vrste poslova koje direktor škole može naložiti radnicima, način i oblik izdavanja naloga, rokovi za izvršenje, te obaveze radnika u vezi sa postupanjem po nalogu direktora.
Član 2.
Poslovi po nalogu direktora predstavljaju službena zaduženja neophodna za osiguranje zakonitog, efikasnog i nesmetanog rada škole, te provođenje aktivnosti u skladu sa zakonskim i školskim obavezama.
Član 3.
Svi radnici dužni su postupati po nalogu direktora, pod uslovom da je nalog u skladu sa zakonom, općim aktima škole, pedagoškim standardima i normativima KS i opisom radnog mjesta radnika.
II. VRSTE POSLOVA PO NALOGU DIREKTORA
Član 4.
Poslovi koji se mogu izvršavati po nalogu direktora obuhvataju naročito:
1. Poslove od značaja za sigurnost učenika i radnika.
2. Poslove vezane za organizaciju i realizaciju nastavnog procesa (zamjene nastavnika, nadzor i dr.).
3. Administrativne, pedagoške i tehničke poslove potrebne za funkcionisanje škole.
4. Poslove u vezi sa pripremom i realizacijom školskih aktivnosti, projekata, takmičenja i manifestacija.
5. Saradnju sa roditeljima, institucijama i drugim partnerima škole.
6. Poslove u vanrednim, kriznim i nepredviđenim situacijama.
7. Ostale poslove u općem interesu škole za koje postoji potreba hitnog ili posebnog angažmana.
Član 5.
Direktor može izdati nalog u pismenoj ili usmenoj formi.
Pismeni nalog može se izdati putem službenog dopisa, e-maila, odluke, radnog naloga ili službene zabilješke.
Član 6.
Usmeni nalog izdaje se u slučajevima hitnosti, a radnik je dužan postupiti po njemu. 
Direktor je dužan da naknadno dostavi pisanu odluku.
Direktor može naknadno zahtijevati evidentiranje izvršenog naloga u službenoj zabilješci.
Član 7.
Rok za izvršenje naloga određuje direktor prema prirodi, hitnosti i obimu posla.
Radnik je dužan bez odgađanja obavijestiti direktora ukoliko postoje smetnje koje utiču na izvršenje zadatka.
                                                                Član 8.
Po izvršenju naloga, radnik je dužan podnijeti kratku pisanu informaciju ili dati usmeni izvještaj direktoru, u skladu sa vrstom zaduženja.
Član 9.
Neizvršavanje ili odbijanje izvršenja naloga direktora predstavlja povredu radne obaveze u skladu sa Zakonom o radu i općim aktima škole.
Član 10.
Radnik može odbiti izvršenje naloga samo ukoliko je nalog suprotan zakonu, predstavlja ozbiljan rizik za sigurnost ili je u potpunosti izvan opisa njegovog radnog mjesta.
U tom slučaju radnik je dužan odmah pismeno obavijestiti direktora uz navođenje razloga odbijanja.
III. DRUGI POSLOVI PO NALOGU DIREKTORA
Član 11.
Drugi poslovi po nalogu direktora obuhvataju:
· Vođenje Vijeća roditelja;
· Vođenje Vijeća učenika;
· Vođenje zapisnika sjednica Ispitnog odbora;
· Poslove prezentacije škole (promocija škole, izrada prezentacija i promotivnih materijala, vođenje web-stranice i društvenih mreža);
· Organizaciju i realizaciju izleta, posjeta i putovanja u skladu s Godišnjim programom rada;
· Rad u Komisiji za upis učenika;
· Provođenje mjera prve pomoći;
· Provođenje mjera zaštite od požara;
· Postupanje po pritužbama iz oblasti zaštite dostojanstva;
· Poslove službenika za zaštitu ličnih podataka;
· Poslove menadžera integriteta;
· Poslove povjerenika za zaštitu na radu;
· Poslove pomoćnika EMIS odgovorne osobe;
· Rad u komisijama u skladu s propisima iz oblasti srednjeg obrazovanja i radno - pravnog statusa
· Poslove društveno korisnog učenja 
· Poslove CAS koordinatora
· Poslove IB-konsultatnt-teaching and learning support
· Učešće u sređivanju školske dokumentacije i evidencija (popis i otpis dokumentacije);
· Vođenje registara i baza podataka (Registar zaposlenih, Registar oglasa, Registar imenovanih lica, Registar ugovora o djelu I dr.);
· Ostale poslove po potrebi.
IV. PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE
Član 12.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja i primjenjuje se na sve radnike škole.
Član 13.
Za praćenje primjene ovog Pravilnika zadužen je direktor škole.
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                                                                                                 Predsjednik školskog odbora

                                                                                                          
                                                                                                            Taiba Purišević
Druga gimnazija Sarajevo • sutjeska 1 • 71 000 sarajevo • bosna i hercegovina
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