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. UVOD

Prema odredbama Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli svaka $kola donosi
Godisnji plan i program rada kojim se utvrduju mjesto, vrijeme, nacin i nositelji ostvarivanja
nastavnog plana i programa i ostalih aktivnosti u funkciji odgojno-obrazovnog rada skole.

Osnovna je svrha Skole zadovolj avanje odgojno-obrazovnih potreba sredine uz osiguranje potrebne
kvalitete. Da bi se sve to postiglo Skola treba:

Osigurati sustavan nacin poucavanja ucenika, poticati i unapredivati njihov intelektualni,
tjelesni, estetski, drustveni, moralni i duhovni razvoj u skladu s njihovim sposobnostima i
sklonostima;

Razvijati uCenicima svijest o domoljublju, pripadnosti hrvatskom nacionalnom prostoru,
ocuvanju povijesno-kulturne bastine i nacionalnom identitetu;

Odgajati i obrazovati ucenike u skladu s op¢im kulturnim i civilizacijskim vrijednostima,
ljudskim pravima i pravima djece, osposobiti ih za zivljenje u multikulturalnom svijetu, za
postivanje razliCitosti i toleranciju te za aktivno i odgovorno sudjelovanje u demokratskom
razvoju drustva;

Osigurati u¢enicima stjecanje temeljnih (opéeobrazovnih) i struénih kompetencija, osposobiti
ih za zivot i rad u promjenjivom drustveno-kulturnom kontekstu prema zahtjevima trzi§nog
gospodarstva, suvremenih informacijsko-komunikacijskih tehnologija i znanstvenih spoznaja i
dostignuca;

Osposobiti uc¢enike za cjelozivotno ucenje;

Razvijati radne navike i sposobnosti za prihvacanje obveza i odgovornosti;

Odgajati ucenike za odgovorno ponasanje spram prirodnog okolisa;

Za ostvarivanje navedenih ciljeva nuzno je postojanje materijalnih, kadrovskih i organizacijskih
preduvjeta.



1. OSNOVNI PODACI

Osnovni podaci o Skoli

Naziv

Ekonomska Skola Vukovar

Adresa , Zupanija

Stjepana Filipovica 6, 32010 Vukovar
Vukovarsko-srijemska Zupanija

Obrazovni sektor

Ekonomija, trgovina, poslovna administracija

Sifra ustanove 16-096-502
Ravnateljica Jelena Vinaj
Broj uc¢enika 223

Broj razrednih odjela 24

Obrazovna podrucja-programi
(redovna nastava)

Trajanje obrazovanja po programima (god)

Ekonomist 060724 4
Komercijalist 060304 4
Upravni referent 060404 4

Djelatnici Ukupan broj
Nastavnici 56
Ravnatelj i stru¢ni suradnici 5
Administrativno-tehnic¢ko osoblje 3
Pomo¢éno osoblje 4
Pomoc¢nik u nastavi 1
Ukupan broj djelatnika 69







Odlukom Zupanijskog poglavarstva (Klasa: 602-01/06-01/68; Urbroj: 2196/1-02-06-1) nastava za sve udenike
nase $kole od 3. rujna 2006. odrzava se u skolskom objektu u Vukovaru u ulici Stjepana Filipovica 6.

Odlukom Skolskog odbora od 4. travnja 2007. te odlukom Osnivaéa izvriena je promjena naziva i sjedista skole.
Skola je upisana u sudski registar kod Trgovackog suda u Osijeku pod brojem Tt-07/748-4 MBS 030063037 od
16. svibnja 2007. pod nazivom Ekonomska Skola Vukovar, sa sjediStem u Vukovaru, Stjepana Filipovica 6.

Odlukom ékvolskog odbora KLASA: 003-06/20-01/11; URBROJ: 2196-99-20-29 od 6. listopada 2020. g. za
ravnateljicu Skole imenovana je Jelena Vinaj na vrijeme od pet godina.

Rjesenjem Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta KLASA: UP/1-02-03/15-01/00002; URBROJ: 533-25-15-
0004 od 16. sije¢nja 2015. godine odobreno je izvodenje programa obrazovanja za zanimanje ekonomist (060604 ),
upravni referent (060404) i komercijalist (060304).

Rjesenjem Ministarstva znanosti i obrazovanja KLASA: UP/I-602-03/17-05/00310; URBRO0J:533-05-18-0004
od 19. travnja 2018. godine odobreno je izvodenje programa obrazovanja za zanimanje ekonomist (060724).

Nastava u skoli izvodi se na hrvatskom jeziku i pismu. Za pripadnike srpske nacionalne manjine koji se Zele
Skolovati na jeziku i pismu srpske nacionalne manjine nastava se organizira u posebnim razrednim odjelima
sukladno Ustavnom zakonu o pravima nacionalnih manjina i Zakonu o odgoju i obrazovanju na jeziku i pismu
nacionalnih manjina.



111. MATERIJALNO-TEHNICKI UVJETI RADA SKOLE
3.1. PROSTORNI UVJETI

Odlukom Zupanijskog poglavarstva Vukovarsko-srijemske Zupanije od 19. kolovoza 2005. god. VVukovarsko-
srijemska Zupanija ustupila je Gradu Vukovaru bez naknade, za potrebe Veleu¢ilista Lavoslav Ruzi¢ka, zgradu
Prve srednje §kole Vukovar (sada Ekonomske §kole Vukovar), u Zupanijskoj ulici br. 50 i 52 pod uvjetom da
Grad Vukovar ustupi bez naknade Vukovarsko-srijemskoj zupaniji za potrebe naSe $kole nekretnine u svom
vlasni§tvu - zgradu bivie OS «Bra¢a Purdevié» u ulici Stjepana Filipoviéa br 6. (k.¢. br. 393/22, povrine 3760
m?§kola i dvoriSte upisani u zemljisnoknjizni ulozak br. 9244 k.0. Vukovar).

Preseljenje je obavljeno 01. rujna 2006. i od toga datuma $kola djeluje na toj lokaciji.

Zgrada koja nam je dodijeljena na koriStenje, svojom veli¢inom i stanjem ne zadovoljava potrebe za prostorom
Ekonomske $kole Vukovar jer je pretijesna, bez moguénosti proSirivanja ili dogradnje. Unutarnja stolarija, parketi
i radijatori u svim su prostorijama u vrlo loSem stanju. Strujne i internet instalacije su dotrajale i podlozne ¢estim
kvarovima.

U travnju 2019. godine zgrada skole je energetski obnovljena. U sklopu energetske obnove izvrSena je
rekonstrukcija krovne konstrukcije, zamijenjena je vanjska stolarija, ugradena toplinska izolacija vanjskih zidova
i stropa prema tavanu, izgradena je kotlovnica na obnovljive izvore energije — pelete, zamijenjena je unutarnja
rasvjeta sa novom LED rasvjetom, ugradeni su solarni kolektori za pripremu potro$ne tople vode i ugradeni
klimatizacijski uredaji u uredske prostorije. Energetski razred zgrade F nakon energetske obnove je C.

Tijekom ljetnih praznika 2019. godine izvrSena je kompletna rekonstrukcija sanitarnih ¢vorova za ucenike i
nastavnike.

Tijekom pandemijske skolske godine 2020./2021. za potrebe nastave na otvorenom izgradena je vanjska ucionica.
Ucionice broj 2 i 9, zbornica, ured ravnateljice te hol opremljeni su novim namjestajem. Takoder je osnovan i
Sinergijsko-razvojni centar Ekonomska §kola Vukovar te je s radom zapoceo i u¢enicki radio.

Sportska dvorana je obnovljena i opremljena 2015. godine.

Skolski objekt se prostire na ukupno 2463 m? korisne povrsine u sklopu kojega se nalazi 17 uc¢ionica ukupne
povrsine 840 m?:

Broj u¢ionice Povr§ina m?
1,2,3,11,12,13,14, 15 59,40
4,6 22,40
5 35,22
7 34,53
8, 10, 16 41,00
17 39,00
9 65,00
Ukupno skolska zgrada 1654
Dvorana 808.44




Skola ima ukupno 17 uéionica u kojima se provodi predmetna nastava. Zbog proglasene epidemioloske situacije
vezane za Covid 19 svaki razredni odjel ima svoju ucionicu.

Razredi Broj ucenika Broj ucionice
la 12 11
1c 10 3
1d 8 5
le 11 2
1g 7 16
1h 7 7
2a 9 8
2C 15 1
2d 4 4
2e 8 10
29 16 12
2h 6 6
3a 18 1
3c 12 3
3d 4 5
3e 15 2
39 11 10
3h 6
4a 3 8
4c 12 11
4d 3 4
4e 11 16
49 11 12
4h 4 6

3.1.1. RASPORED PREDMETA PO UCIONICAMA.

UCIONI PREDMETI
CA

Hrvatski jezik
Matematika

Srpski jezik

Strani jezici

Strani jezici
Srpskil jezik
Povijest/geografija
Hrvatski jezik

(N |UI D [W|IN|F-




9 Poslovne komunikacije, Kompjuterska daktilografija, Komunikacijsko-prezentacijske
vjestine

10 Matematika

11 Pravna grupa predmeta

12 Pravna grupa predmeta,

13 Trziste kapitala, Bankarstvo i osiguranje, Ekonomska grupa predmeta

14 Informatika, Ekonomska grupa predmeta

15 Vjezbenicka tvrtka, Strukovne vjezbe

16 Biologija, Kemija

17 Ekonomska grupa predmeta

lako su pojedine ucionice primarno namijenjene za kabinetsku nastavu, u njima se provodi i nastava iz drugih
nastavnih predmeta, ovisno o potrebama.

Osim uc¢ioni¢kog prostora, u prizemlju $kole smjestena je §kolska knjiznica s ¢itaonicom ukupne povrsine 45 m?
i ured defektologa povrsine 7 m2. Na katu je smjeStena zbornica s radnim prostorom za nastavnike, te uredi
ravnateljice, stru¢nih suradnika, tajni$tvo, ratunovodstvo.

3.2. OPREMLJENOST PROSTORA

Ucionice br. 1, 2, 3,4, 5,6, 7, 8, 10, 11, 17 su opremljene s po 1 stolnim ra¢unalom s pristupom internetu i
projektorom.

Ucionica br. 9 opremljena je sa 20 stolnih racunala s pristupom internetu, projektorom, multifunkcijskim
uredajem, LCD televizorom, pametnom plocom, 19 ergonomskih stolica, telefonskim uredajem,

konferencijskim stolom i 12 pripadajucih stolica.

Ucionica br. 14. opremljena je sa 22 stolnih ra¢unala koji imaju pristup internetu, projektorom , 1 pisacem,
serverom.

Ucionica br. 15 opremljena je sa 10 stolnih racunala koji imaju pristup internetu, projektorom, 2 pisa¢a (crno
bijeli i u boji), serverom, 1 kopirnim uredajem, plastifikatorom, 14 ergonomskih stolica, telefonskim uredajem.

UCcionica br. 13 opremljena je sa 17 stolnih racunala koji imaju pristup internetu i projektorom.
Ucionica br. 12. opremljena je stolnim rac¢unalom koji ima pristup internetu, projektorom i pametnom plo¢om.

UCcionica br. 16 opremljena je sa stolnim racunalom koji ima pristup internetu, pametnom plocom, projektorom
i kompletnom opremom za biologiju/kemiju.

Ured pedagoginje opremljen je sa 1 stolnim ra¢unalom koji imaju pristup internetu i multifunkcijskim uredajem
1 pisacem.
Ured rac¢unovode je opremljen sa 2 stolna rac¢unala koji imaju pristup internetu, pisaéem, skenerom, telefonskim

aparatom i razdjelnom kutijom za telefon i internet.

Ured tajnice je opremljen s 1 stolnim ra¢unalom koji ima pristup internetu,1 pisa¢em, skenerom, 1 telefonskim
aparatom, 1 fax uredajem.

Ured ravnateljice je opremljen s 1 prijenosnim ra¢unalom, multifunkcionalnim uredajem, telefonskim aparatom,
video nadzorom.



Ured administratorice i voditeljica smjene opremljen sa 3 stolna racunala koji imaju pristup internetu, 1
printerom, 1 multifunkcionalnim uredajem, 1 telefonskim aparatom.

Ured defektologa je opremljen sa jednim prijenosnim ra¢unalom i jednim pisacem.

pristupom internetu, projekcijskim platnom, 1 projektorom, programskim paketom za knjiznice,
multifunkcijskim uredajem, video kamerom, fotoaparatom, mikrofonom i zvu¢nicima.

Radni prostor informaticara je opremljen s 1 ratunalom s pristupom internetu i 1 printerom, 9 ra¢unala i 7
monitora.

Svi uredi, ucionice i knjiznica opremljeni su klimatizacijskim uredajem.
Skola raspolaZe sa 47 prijenosnih ra¢unala u vlasnitvu Carneta koji su dodijeljeni nastavnicima i stru¢nim
suradnicima na Kkoristenje, 20 tableta Samsung za vodenje e-Dnevnika, sa 3 digitalna fotoaparata, 2 digitalne

kamere, 7 grafoskopa, 2 TV prijemnika.

Na racunala su instalirani operativni sustav Windows 10 sa Microsoft Office programskim paketom. Racunala
su medusobno umrezena s ¢ime se postize dijeljenje resursa.

3.2.1. RASPORED KLUPA | STOLICA PO UCIONICAMA

UCIONICA BROJ BROJ NASTAVNICKI NASTAVNICKE STOLOVI
KLUPA STOLICA STOL STOLICE (ostali)
1 18 19 1 1 0
2 15 16 1 1 0
3 13 27 1 1 0
4 6 12 1 1 0
5 8 17 1 1 1
6 6 14 1 1 0
7 7 16 1 1 0
8 9 19 1 1 2
9 12 14+11 1 1 1
10 11 12 1 1 1
11 13 26 1 1 0
12 16 19 1 1 0
13 17 28 1 1 1
14 10 20 2 5 4
15 9 18 1 1 1
16 11 22 1 1 1
17 4 8+8 1 1 0
Defektolog 1 3 0 0 0
KnjiZnica 4 13 0 0 0
Sjenica na 1 1 0
ulazu u 6 15
skolu:
Sjenica kc.)d 6 19 1 1
dvorane:
Ukupno: 202 376 20 23 LY




3.2.2. POPIS ORMARA | KORISNIKA

lokacija

Korisnik

Hodnik -kat

T. Vijant, B.Jagi¢, V.Kovacevi¢,I.Les,Z, Terzin Dragun
,N.Maksimovi¢, T.Lendel , M.Radmilovi¢ , K.Jovi¢ié

Struéna sluzba

Nada Kemesic¢

Damir Kruljac
Slavica Omazi¢ informati¢ka oprema
R. Hadzi¢, informati¢ka oprema

Hodnik ispred

Mirjana Grahovac, Nada Maksimovi¢

ucionice 1.
1. Gabrijel Mati¢, Sanja Zrili¢
2. N. Vovk, Sanja Slijep¢evi¢/ Jelena Stjepanovié
3. S. M. Ci¢i¢, M.R:Balihodzi¢
4, M.Loncar
6. S.M.Ci¢ié¢
8. T. Barjaktarevi¢
16. S.Omazié, S.Panié¢
9. ucenici
11. K. Jovici¢, 1. Kramer, J. Bakari¢
13. Ivan Les, aktiv stranih jezika
15, M. Pani¢, , R Staniéic’,
S. Kljuni¢
17.
Hodnik, dolje M. R. Balihodzi¢, S. M. Ci¢i¢
Dvorana, kabinet M. Svitlica, L. Juri¢, J. Mari¢
Zbornica nastavnici

IV. ORGANIZACIJA OBRAZOVNIH SKUPINA

4.1. RAZREDNI ODJELI

Razre Broj u¢enika I. strani I 1. Strani Izborna Zamjenik
d. jezik jezik nastava razrednika
odjel M 7 Ukup | Engl | Nje Engl. Nje | Etik | Vjer Razrednik
no . m m. a :
la |2 |, |12 |12 0 | 0 | 0| 1 | 11 |MarijaLoncar |24 H4AC
1c |3 | 7 | 10| 10| 0 0 | 10| 1 | o |Ksenia Zrinka Terzin
Jovici¢ Dragun
1d 5 3 8 8 0 0 8 1 7 | Mira Pani¢ Dejan Hadzi¢
le 4 7 11 10 1 0 0 2 9 | Vlatka Luksi¢ | Slavica Kljunié¢
19 0 7 7 7 0 0 7 1 6 | Tihana Lendel Vera .
Kovacevié
1h 1 6 7 6 1 1 6 2 5 | Branka Jagi¢ Luka Juri¢
Ukup 39 | 55 52 2 1 31 6 48
no |16




Marijana Jelena
2a 3 6 9 % 0 0 0 0 ; Radmilovi¢ Stjepanovic¢
2c | a|11] 15 [ 13| 2| 2 | 13| 2 | 13|Sldana ] Svetlana Pani¢
Miljesi¢ Cici¢
2d 4 0 4 2 2 2 2 0 4 | Rada Stani$i¢ | Marija Loncar
26 4 4 8 8 0 0 0 0 8 Aleks‘gnd.r’a Jasmina Jaman
Andrijani¢
29 | 71 9| 16 | 16| 0| 0o | 16| 4 | 12 |Jasminalaman | Aleksandra
Andrijani¢
oh 1 5 6 6 0 0 6 2 4 TOT!SIaV Sanja Zrili¢
Lesi¢
Ukup 36| 58 |54 | 4 | 4 | 37| 8 | 50
no 23
3a 3 15 18 18 0 0 0 1 17 | Dejan Hadzi¢ SiniSa Mudri
3c | 0|12 12 | 11 ] 1 1 11 | 2 | 10 | Jelena Bakari¢ | KsenijaJovicic
3d | 1 3| 4 4 0 0 4 | 1 3 | Sinisa Mudri | Dejan Hadzi¢
e | 7| 8| 15| 15| 0 0 0o | o | 15 |Slavica Jure Mari¢
Kljuni¢
Mirjana Miroslav
39 2 9 11 11 0 0 11 3 8 Grahovac Grahovac
Tomislava Jure Marié
3h 4 2 6 6 0 0 6 0 6 Vijant
Ukup 49 | 66 | 65 | 1 1 32 | 7 | 59
no 17
aa o] 3] 3| 3| o] o | o] o | g |Jlena  JlvanLes
Stjepanovié
Mirjana Jelena
4c ! 1 12 1 ! ! 1 ! 11 Mirkovi¢ Vukosavljevi¢
Jelena Mirjana
4d 0 8 8 3 0 0 3 2 ! Vukosavljevi¢ | Mirkovié
Nada Tea
4e 8 3 11 11 0 0 0 0 11 Maksimovié Barjaktarevié
4q 4 7 11 11 0 0 11 2 9 Gabrijel Mati¢ | Jure Maric¢
4h 4 0 4 4 0 0 4 0 4 | Luka Juri¢ Branka Jagi¢
Ukup 27 | 44 | 43 | 1 1 29 | 5 | 39
no 17
l.-1\vV. | 72 | 151 | 223 214 8 7 129 28 195

Ukupno je u skoli 24 razrednih odjela, od kojih je 12 za pripadnike srpske nacionalne manjine (a,c,d razredi).
Prosjecna veli¢ina razrednog odjela je 9,41 ucenika. U nastavi na hrvatskom jeziku prosjecno je u razredu 10

ucenika, dok je u nastavi na srpskom jeziku prosje¢no u razredu 9,16 ucenika.
Razredi prema programima:

e - ekonomist

g - upravni referent

h - komercijalist

Posebni razredi za ucenike koji Zele slusati nastavu na jeziku i pismu srpske nacionalne manjine:

a - ekonomist

C - upravni referent

d - komercijalist




4.2. BROJ UCENIKA RASPODJELJEN PO RAZREDIMA U NASTAVU NA HRVATSKOM JEZIKU I
NASTAVU NA SRPSKOM JEZIKU

l. 1. . | 1V. | Ukupno
Broj ucenika u nastavi na hrvatskom jeziku 25 30 32 26 113
Broj u€enika u nastavi na srpskom jeziku 30 28 34 18 110
Ukupno 55 58 66 44 223

V. RADNICI USTANOVE
51. NASTAVNICI

Fé?,d IME | PREZIME ZVANJE
1. Aleksandra Andrijanic¢ magistra ekonomije (VSS)
2. Jelena Bakarié¢ diplomirani pravnica (VSS)
. ., magistra edukacije hrvatskog jezika i knjizevnosti i
3 Tea Barjaktarevi¢ engleskog jezika i knjizevnosti (VSS)
4. Biljana Bastasi¢ profesor geografije (VSS)
5. Biljana Bjelajac profesor geografije (VSS)
6. Pero Poki¢ diplomirani teolog (VSS)
7. Mirjana Grahovac profesor hrvatskog jezika i knjizevnosti(VSS)
8. Miroslav Grahovac profesor matematike i informatike (VSS)
9. Dejan Hadzi¢ master inzenjer menadzmenta (VSS)
10. Rada Hadzi¢ diplomirani ekonomist (VSS)
. profesor engleskog jezika i knjizevnosti i njemackog jezika
11 Branka Jagi¢ i knjizevnosti (VSS)
12. Jasmina Jaman profesor filozofije i sociologije (VSS)
13. Nebojsa Jani¢ profesor hrvatskog jezika i knjizevnosti (VSS)
14. Ksenija Jovici¢ diplomirani pravnica (VSS)
15. Vladimir Jovié¢ diplomirani teolog (VSS)
16. Luka Juri¢ profesor kineziologije (VSS)
. . profesor filozofije i latinskog jezika i rimske knjizevnosti
17. Tomislava Klari¢ (VSS)
18. Slavica Kljuni¢ magistra ekonomije (VSS)
19. Hrvoje Kolanovi¢ diplomirani ekonomist (VSS)
20. Ivan Kovacevié¢ diplomirani ekonomist (VSS)
_ profesor engleskog jezika i knjizevnosti i njemackog jezika
21. Vera Kovacevié¢ i knjizevnosti (VSS)
22. Ivana Kramer magistra prava (VSS)
23. Tihana Lendel profesor hrvatskog jezika i knjiZzevnosti (VSS)
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24.

Ivan Les

profesor povijesti i engleskog jezika i knjizevnosti (VSS)

25. Tomislav Lesi¢ profesor geografije (VSS)
26. Marija Loncar diplomirani ekonomist (VSS)
217. Vlatka Luksié¢ diplomirani ekonomist (VSS)
28. Nada Maksimovi¢ profesor hrvatskog jezika i knjizevnosti (VSS)
29. Jure Marié¢ magistar kineziologije (VSS)
30. Dora Markié¢ Magistra ekonomije (VSS)
31. Sanja Matic¢i¢ dipl. teolog (VSS)
32. Gabrijel Mati¢ profesor povijesti (VSS)
33. Sladana Miljesi¢ Ciéié profesor srpskog jezika i knjizevnosti (VSS)
34. Mirjana Mirkovié¢ diplomirani sociolog (VSS)
35. Sini$a Mudri diplomirani ekonomist (VSS)
36. Slavica Omazi¢ profesor biologije i kemije (VSS)
37. Mira Pani¢ diplomirani ekonomist (VSS)
38. Svetlana Pani¢ profesor biologije i kemije (VSS)

. ., sveucilisni prvostupnik (baccalaureus) inzenjer
3. Nikola Pantié gradevinarstva (VSS)
40. Mirjana Radisi¢ Balihodzi¢ profesor srpskog jezika i knjizevnosti (VSS)
41. Marijana Radmilovié¢ profesor hrvatskog jezika i knjizevnosti (VSS)
42. Sanja Slijepcevi¢ Tkalac profesor matematike (VSS)
43. Dubravko Stanisi¢ diplomirani ekonomist (VSS)
44, Rada Stanisi¢ diplomirani ekonomist (VSS)
45, Jelena Stjepanovié¢ sveudilidni prvostupnik (baccalaureus) ekonomije (VSS)
46. Milica Svitlica profesor tjelesnog odgoja (VSS)

. . profesor engleskog jezika i knjizevnosti i njemackog jezika
47. Zrinka Terzin Dragun i knjizevnosti (VSS)
. o magistar njemackog jezika i magistar edukacije hrvatskog

48. Nikola Tufek¢i¢ jezika (VSS)
49, Nevena Varga Diplomirani informaticar (VSS)
50. Nebojsa Vidovi¢ diplomirani arheolog (VSS)
51. Tomislava Vijant profesor povijesti i engleskog jezika (VSS)
52. Natasa Vovk profesor matematike (VSS)
53. Jelena Vukosavljevi¢ magistra edukacije filozofije i povijesti (VSS)
54. Sanja Zrili¢ diplomirani ekonomist (VSS)
55 Tatjana Zipovski diplomirani psiholog profesor (VSS) /diplomirani

ekonomist (VSS)
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5.2 RAVNATELJICA I STRUCNI SURADNICI

Re
bci A SUANEZL1I2 ZVANJE RADNO MJESTO
1. Jelena Vinaj mag.oec. ravnateljica
2. Nada Kemesié¢ dipl. pedagog (VSS) stru¢ni suradnik pedagog
3. Damir Kruljac prof. defektolog —rehabilitator (VSS) strucni Sursancql}gfaedu' —feh.
4, Marija Bratonja dipl.knjiznicar i 12{;’;8};”' jezika i knjiz Struéni suradnik knjiznicar
5. Zeljka Geto magistra kulturol. smjer knjizn. (VSS) Strucni suradnik knjiznicar
5.3. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI RADNICI
Re IME |
dbr PREZIME ZVANJE RADNO MJESTO

1. | Jakica Simi¢ upravni pravnik (VSS) tajnica

2. Ivan Pole dipl. ekonomist (VSS) voditelj raéunovodstva

3 Visnja upravni i birotehnicki stru¢ni administrativna radnica
' Gorjanac radnik (SSS)

5.4. RADNICI NA ODRZAVANJU I SPREMANJU

Ff)?,d IME | PREZIME STRUCNA SPREMA RADNO MJESTO

1. Vladimir Mrdanov elektroinstalater (SSS) domar/loza¢

2. Snezana Mrdanov SSS spremacica
3. Martina Marjanovi¢ SSS spremacica
4, Nevenka Milicevic¢ SSS spremacica

5.5. OSTALI RADNICI

T)?,d IME | PREZIME STRUCNA SPREMA RADNO MJESTO

1 Katarina Omréen Stru¢na prvostupnica ((Bascsc)alaureus)javne uprave Pomoénica u nastavi
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5.6 RADNO VRIJEME RADNIKA SKOLE

» NASTAVNICI
— nastavni dani: - radno vrijeme prema rasporedu sati. Nastavnici su duzni do¢i deset minuta prije pocetka
nastave.
— nenastavni dani — odluka ravnateljice

» RAVNATELJ
— radno vrijeme; od 7.00 do 15.00;
prijem stranaka od 10.30 do 13,30 ili po dogovoru
pauza od 10:00 do 10.30
Po potrebi i rad u drugoj smjeni.

STRUCNA SURADNICA PEDAGOGINJA
- ponedjeljak i petak od 13:00 do 19:00 sati, iduci tjedan suprotna smjena (1.2./3.4.)
- Utorak, srijeda i ¢etvrtak od 7:00 do 13:00, idu¢i tjedan suprotna smjena (3.4./1.2.)

VODITELJICA SMJENE

- ponedjeljak: 15:00 do 16:35 (3.4./1.2.) ili 9:55 do 11:20 (1.2./3.4.)

— utorak: od 9:55 do 12:50 (3.4./1.2.) ili od 13:30 do 16:35 (1.2./3.4.)

- Cetvrtak: 0d15:50 do 17:20 (3.4./1.2.) ili od 9:00 do 10:35 (1.2./3.4.)

- petak: 15:50 do 17:20 (3.4./1.2.)ili 9:00 do 10:35 (1.2./3.4.)
(promjenom rasporeda mijenja se i radno vrijeme)

VODITELJICA NASTAVE NA SRPSKOM JEZIKU
- ponedjeljak: od 8:55 do 12:05 (3.4./1.2.) ili od 13:30 do 18:05 (1.2./3.4)
- utorak: 9:55do 12:50 (3.4./1.2.) ili 13:30 do 16:35 (1.2./3.4)
- Cetvrtak: 14:15 do 16:35 (3.4./1.2.) ili 9:55 do 12:05 (1.2./3.4)
- petak: 9:00 do 9:40 (3.4../1.2.) ili od 16:40 do 17:20 (1.2./3.4)
(promjenom rasporeda mijenja se i radno vrijeme)

STRUCNE SURADNICE KNJIZNICARKE
- ponedjeljak - petak od 8:00 do 14:00

STRUCNI SURADNIK EDUKACIJSKO-REHABILITACIISKOG SMIERA
- 1.1 2. razredi prije podne:
ponedjeljak i petak od 13:00 do 19:00, utorak, srijeda i ¢etvrtak od 7:00 do 13:00
- 1.1 2. razredi poslije podne:
ponedjeljak i petak od 8:00 do 14:00, utorak srijeda i cetvrtak od 14:00 do 20:00

TAINICA
- radno vrijeme pocinje u vremenu 0d 7:00 do 8:00 (klizno radno vrijeme) a zavrSava u vremenu
od 15:00 do 16:00
- prijem stranaka od 10:00 do 14:00
- pauzaod 9:30 do 10:00
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VODITELJ RACUNOVODSTVA
- radno vrijeme od 7:00 do 15:00
- pauzaod 10:30 do 11:00

ADMINISTRATORICA
- radno vrijeme poc€inje u vremenu od 7:00 do 8:00 (klizno radno vrijeme) a zavrSava u vremenu
od 15:00 do 16:00
- pauza od 9:30 do 10:00

DOMAR-LOZAC:
= ljetno radno vrijeme
- 1. smjena od 6:00 do 14:00
= zimsko radno vrijeme
- 1. smjena 6:00 do 10:00
- 2. smjena 16:00 do 20:00

SPREMACICE:
- 0d 6:00 do 14:00 u prvoj smjeni,
- 0d 12:00 do 20:00 u drugoj smjeni
-za vrijeme nenastavnih dana radno vrijeme je od 7:00 do 15:00
- rad subotom po potrebi, u sluc¢aju potrebe rada subotom radno vrijeme u radnom tjednu ¢e se umanyjiti
za sate rada subotom.

* Dnevni odmor (30 minuta) propisan zakonom djelatnici koriste u skladu sa dnevnim opterecenjem na nacin da
se odmor koristi kada je dnevni intenzitet opterecenja najmanyi.
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V1. ORGANIZACIJA NASTAVE

Nastava je organizirana u dvije smjene, u petodnevnom radnom tjednu. U jednoj smjeni su svi ucenici L. i IL.
razreda (12 razrednih odjela), dok su u drugoj smjeni svi uéenici III. i IV razreda (12 razrednih odjela). Smjene
se mijenjaju svaki tjedan.

Nastava u prvoj smjeni traje od 07:00 do 12:50 sati, a u drugoj smjeni od 13:10 do 19:00 sati. Nastavu nije moguce
organizirati prije 07:00 niti poslije 19:00 sati.

Zbog novonastalih epidemioloskih mjera prilagodena je nastava koja u prvoj smjeni po¢inje u 07:30 sati i traje do
12:50 sati a u drugoj smjeni od 13:30 do 18:50 sati. Dodatna i dopunska nastava organizirani su subotom.

S obzirom da u razredima u kojima se nastava odvija na srpskom jeziku i pismu zbog prevelikog fonda sati nije
moguce sve nastavne sate realizirati u jednoj smjeni od 7:30 do 12:50, nastava se mora organizirati u odredene
dane 8. i 9. sat u drugoj smjeni.

Zbog novonastalih epidemioloskih mjera i situacije oko COVID-19 virusa izabran je model A za organizaciju
nastave po uputama HZJZ i MZO. Nastava i model organizacije nastave ovisit ¢e o epidemioloskoj situaciji. 8.
i 9. sat organiziraju se od 12:55 do 14:10 sati. Nastavni sat skracen je na 40 minuta. Protokol organizacije nastave
kao i1 epidemioloske upute za nastavnike, roditelje i ucenike objavljen je na stranici Skole.
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6.1. NASTAVNI PLANOVI

EKONOMIST

Sifra: 060724

1.god. 2o, J.pod. 4.pod.
R.br. | MNASTAVNI PREDMETI | 6. |[god. | tj. |god. | tj. | ged. | tj. | ged
OPCEOBRAZOVNI PREDMETI
1. | Hrvatski jemk 3 105 3 105 3 105 3 M
2 Englesk jexzk k] 105 i 105 3 105 3 kU]
LR Powvijest 2 T 2 T -
4. “Wjeronauk /| Etika 1 35 | i5 1 i3 1 32
5. | Geografija 2 0 2 T 2 FL) 2 LIS
6. | Tjelesna 1 zdravstvena kultura 2 T 2 T 2 T 2 s
7. | Matematika 3 105 i 105 3 105 3 kL
LR Kemija 2 T - - - -
A Biclogna 2 T - - -
Ukupno: | 20 [ 700 | 16 | 560 | 14 | 490 | 14 | 448
OBVEZNI STRUKOVNI PREDMETI
1. | Dsnove ekonomije 2 T 2 T 2 FL) 2 LIS
11. | Stansuka - 2 T -
12, | Poslovne komunikacie 2 T 2 T -
13. | Komunikacijsko-prezentacijske vjeitine - 2 T -
14. | Osnove méunovodstva 2 FL] - -
15. | Radunovodstvo trofkova 1 imovine i 105 -
16, | Radunovodstve proievodnge 1 irgovine - - 3 105 -
17. | Peduzetméko mafunovedstvo - 4 124
18, | Markeung - 2 T 2 iz
9. | Bankarstvo 1 osiguran)e - - 3 105 2 s
M. | Tridte kapitala - - - 2 iz
21. | Poduzetmitvo 2 T i 105 -
22, | Yjeibenitka tvrika - - 2 T 2 [is]
23, | DruStveno adgovormo poslovanye 2 T
24, | Pravno okrufen)e poslovama - - - 2 L
25 | Informatika 2 70 2 T - - - -
Ukupno: | 10 | 350 | 14 | 490 | 16 | 560 | 16 | 512
IZBORN] STRUKOVNI PREDMETIT
26. | Obatelyskl posao 2 T - - - -
27. | Globalno poslovno okmiZenye 2 T0 - -
25, | Uvod u poslovno upravljane 2 T -
249 | Dsnove turizma 2 T -
30. | Ratunovodstvo neprofitnih organizacija - 2 T -
3l. | Upravljanje prodajom - 2 T -
32, | Anahza financijskih izvijeica - - - 2 [is]
33, | Marketing usluga - - - - 2 iz
Ukwpno: | 2 | 70 | 2 | 70 | 2 | 70 | 2 | od
Razrredni sat 1 35 1 i5 1 35 1 32
SYEUKUPNO:| 33 [1155] 33 [1155] 33 [1155] 33 | 1056

*udenici biraju jedan izbomi predmet po godini
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UPRAVNI REFERENT
Sifra: 060404

Broj sati tjedno

1.razred

2.razred 3.razred

4 razred

Hrvatski jezik

4

4 4

4

Hrvatski poslovni jezik

Strani jezik .

Strani jezik I1.

N1

Povijest

NN W]

Geografija

TZK

N

N

Covijek, zdravlje i okoli§

Matematika

NINNININNW(F-

NIEFEINININN W

Sociologija

Vjeronauk/Etika

=
FIN|N| 1

[

Uvod u drzavu i pravo

Informatika

N
N

Poduzetni$tvo s menadZzmentom

HIN[W| |1

Ustavni ustroj R. Hrvatske

NN W

Poslovna psihologija

Uredsko poslovanje i dopisivanje

NN

Radno pravo

Upravni postupak

AW

Kompjutorska daktilografija

1
NN N

Uvod u imovinsko pravo

N

Uvod u obiteljsko pravo

Gospodarstvo

Knjigovodstvo

N
N [N

Statistika

Ukupno sati tjedno

Izborna sadrZaji:

Latinski jezik

Ljudska prava

Javne financije

Sveukupno:

32 32

32

Stru¢na praksa

40 40

40
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KOMERCIJALIST

Broj sati tjedno

Sifra: 060304 1.razred 2.razred 3.razred 4.razred

Hrvatski jezik 3 3 3 3
Strani jezik I. 3 3 3 3
Povijest 2 2 - -
Zemljopis 2 2 - -
Tjelesna i zdravstvena kultura 2 2 2 2
Politika i gospodarstvo 2 - - -
Vjeronauk /Etika 1 1 1 1
Matematika 3 3 3 2
Poznavanje robe 3 3 3 2
Poslovne komunikacije 2 2 2 2
Informatika 2 2 2 -
Trgovinsko poslovanje 2 3 3 -
Racunovodstvo 2 2 2 -
Poduzetnistvo - - 2 3
Osnove trgovackog prava - - 2 -
Psihologija prodaje - - - 2
Marketing - - - 3
Transport, Spedicija i osiguranje - - - 2
Tehnika vanjskotrgovinskog poslovanja - - - 3

Izborni sadrzaji:

Strani jezik 11. 2 2 2 2
Ukupno teorijski sadrzaji: (tjedno) 31 30 30 30
Strukovne vjezbe 2 2 2 2

Ukupno sati tjedno 33 32 32 32

Stru¢na praksa (sati godisnje): 80 80 80 40

U posebnim razredima u kojima ucenici nastavu pohadaju na jeziku i pismu srpske nacionalne manjine koriste se
isti nastavni planovi uveéani za satnicu obveznog predmeta - srpski jezik. Stoga je ukupno tjedno optereéenje u

takvim razredima vece:

Broj sati tjedno

1.razred 2.razred 3.razred 4.razred
EKONOMIST — Srpski jezik 3 3 3 3
Ukupno sati tjedno 36 36 36 36
UPRAVNI REFERENT — Srpski jezik 4 4 4 4
Ukupno sati tjedno 37 37 37 37
KOMERCIJALIST — Srpski jezik 3 3 3 3
Ukupno sati tjedno 37 36 36 36
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6.2. STRUCNA PRAKSA

Prema nastavnom planu i programu tijekom skolovanja ucenici su duzni odraditi struénu praksu na odgovaraju¢im
radnim mjestima u skladu sa svojim budué¢im zanimanjem. Kao voditelji stru¢ne prakse zaduZzeni su razrednici,
osim za ekonomiste kod kojih su prema tjednom/godi$njem zaduzZenju imenovani konkretni profesori. Duznosti
voditelja strucne prakse su: pripremiti u¢enike za uspjesno obavljanje stru¢ne prakse (detaljno ih upoznati s
programom stru¢ne prakse i njihovim obvezama), uruciti svakom uceniku sluzbenu Skolsku uputnicu za
obavljanje prakse i dnevnik rada, u¢enicima dati sve potrebne upute za vodenje dnevnika rada, prijaviti u¢enike
Zavodu za zdravstveno osiguranje, nakon obavljene strucne prakse zaprimiti, pregledati i potpisati dnevnike i
potvrde stru¢ne prakse.

Pregled stru¢ne prakse po zanimanjima:

UPRAVNI REFERENT
Razred l. . I V.
Sati (obaveza ucenika) - 40 40 40

KOMERCIJALIST

Razred l. Il. 1. V.

Sati (obaveza ucenika) 80 80 80 40
EKONOMIST

Razred l. . I V.

Sati (slobodni izbor uc¢enika) / / 70 70

Dodatna i dopunska nastava

DODATNA DOPUNSKA
PREDMET PROFESOR PSR PSR
broj sati razredi broj sati razredi
Matematika Miroslav Grahovac 2 4.a,cde,g.h
Hrvatski jezik Tihana Lendel 1 4.a,c,d.e,qg,h
Ucenicka zadruga Tea Maksﬁ?};#’ Jasmina 1+1 Svi razredi
. Mirjana Mirkovi¢, Biljana . .
Yolonterskl klub Bjelajac 1+1 Svi razredi
SkOIZkO Vsportsko Jure Mari¢ 1 Svi razredi
rustvo
S Mirjana Radisi¢
Srpski jezik Balihodzié 1 4a,cd
Engleski jezik Tea Maksimovié 1 4.a,cde,gh
Geografija Tomislav Lesi¢ 1 l.e,0,h
Racunovodstvo Sanja Zrili¢ 1 2e
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Fakultativha nastava

PREDMET PROFESOR BROJ SATI RAZREDI
Biosigurnost i Slavica Omazi¢ 1 le,g
biozastita Svetlana Panié¢ 1 la,c

6.3. STRUCNA VIUECA

Red.

Strucno vijece
Br. J

Voditelj aktiva

Clanovi aktiva

Broj
¢l
aktiva

1. Hrvatski jezik

Tihana Lendel, prof.

Nebojsa Jani¢,
Marijana Radmilovic,
Nada Maksimovic¢,
Mirjana Grahovac

2. Ekonomska struka

Sanja Zrili¢, dipl.oec.

Mira Pani¢, Rada Hadzi¢,
Rada Stanis$i¢, Vlatka Luksié,
Dubravko Stanisié, Ivan
Kovacevi¢, Dejan Hadzic,
Marija Loncar, Dora Marki¢,
Aleksandra Andrijani¢,
Slavica Kljuni¢

12

struka

Upravno — birotehnicka

Ksenija Jovici¢,

dipl.iur.

Jelena Bakari¢,
Ivan Kovacevic,
lvana Kramer

4, Strani jezici

Vera Kovacevic, prof.

Tomislava Vijant, Ivan Les,
Nebojsa Vidovi¢, Zrinka
Terzin Dragun, Tomislava
Klari¢, Tea Barjaktarevic,
Nikola Tufek¢i¢, Branka Jagic¢

Prirodoslovno

predmeta

5. matematicka grupa

Tomislav Lesi¢, prof.

Miroslav Grahovac, Nikola
Panti¢, Sinisa Mudri, Hrvoje
Kolanovié¢, Nevena Varga,
NataSa Vovk, Biljana
Bastasi¢, Biljana Bjelajac,
Svetlana Pani¢, Slavica
Omazié

11
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Jelena Vukosavljevic,

Tatjana Zipovski,
Jasmina Jaman,
Milica Svitlica,
Luka Jurié,

Jure Maric,

Dr.“s.tvv eno mag. edukacije Gabrijel Matic,
humanisticka grupa filozofije i magistra Vladimir Jovié 10
predmeta ) gIst acdumir Jovie,
edukacije povijesti Pero Dokié ,
Sanja Matici¢, Mirjana
Mirkovié
Nacionalna grupa Sladana Miljesi¢ Cici¢, Jelena
predmeta Mirjana Radisi¢ Vukosavljevi¢, Pero Pokic, 7
(Srpska nacionalna Balihodzi¢, prof. Biljana Bastasi¢, Biljana
manjina) Bjelajac, Rada Hadzi¢
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VIl. OKVIRNI KALENDAR RADA
7.1. GODISNJI KALENDAR RADA

Kalendar skolske godine 2021./2022.

al za uéitelje, uéenike | roditelje!

RUJAN LISTOPAD STUDENI PROSINAC
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Jesenski odmor za ucenike pocinje 2. studenoga 2021. godine i traje do 3. studenoga 2021. godine, s tim da nastava pocinje 4. studenoga 2021. godine.

Prvi dio zimskoga odmora za u€enike pocinje 24. prosinca 2021. godine i traje do 7. sijecnja 2022 . gadine, s tim da nastava pocinje 10. sijecnja 2022. godine.
Drugi dio zimskega odmora za ucenike pocinje 21. veljace 2022 . godine i zavrsava 25. veljace 2022 . godine, s tim da nastava pocinje 28. veljace 2022. godine.
Proljetni admor za u€enike poéinje 14. travnja 2022 . godine i zavr$ava 22. travnja 2022 . godine, s tim da nastava pocinje 25. travnja 2022. godine.

1.11.2021. Svisveti 26.12.2021. Sveti Stjepan 18.04.2022. Uskrsni ponedjeljak 22.06.2022. Dan antifasisticke borbe
- 3 B T T " " ode d oo v P
18.11.2021. Dan jecan) na frtve _v.,rata'l 1.01.2022. Novago.dlna 1.05.2022. Prazmlsrada : 5.08.2022. Dan pobj .|. oulr i
Dan sjecanja na Zrtvu Vukovara i Skabrnje | 6.01.2022. Sveta tri kralja 30.05.2022. Dan drzavnosti Dan hrvatskih br
25.12.2021. Boii¢ 17.04.2022. Uskrs 16.06.2022. Tijelovo 15.08.2022. Velika Gospa

Pocetak nastave: 6. rujna 2021.

ZavrSetak nastave:
4. razredi 25. svibnja 2022.
1., 2., 1 3. razredi 21. lipnja 2022.

Prvo polugodiste: od 6. rujna 2021. do 23. prosinca 2021.

Drugo polugodiste:
od 10. sije¢nja 2022. do 25. svibnja 2022. za maturante
od 10. sije¢nja 2022. do 21. lipnja 2022. za 1., 2. i 3. razrede

Odmori:

Jesenski odmor: od 2. studenog. do 3. studenog 2021.

Prvi dio zimskog odmora: od 24. prosinca 2021. do 7. sije¢nja 2022.

Drugi dio zimskog odmora: 21. veljac¢e 2022. do 25. veljace 2022.

Proljetni odmor: od 14.travnja 2022. do 22. travnja 2022.

Ljetni: od 22. lipnja 2022. — osim za u¢enike koji polazu razredne/popravne ispite,
ispite drzavne mature obranu zavr$nog rada ili imaju stru¢nu (ljetnu) praksu.
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Prema odluci Nastavni¢kog vijec¢a nenastavni dan je 5. listopada 2021.
Nastava na srpskom jeziku i ¢iriliénom pismu ima neradni dan 14. sije€nja 2022. 1 25. travnja 2022. s obvezom
odrade neradnih dana.

Dan skole obiljezit ¢e se 27. travnja 2022.

Sjednice struénih tijela:

1. Sjednica Nastavni¢kog vijeca/ sjednica Razrednih vije¢a Rujan 2021.

2. Sjednica Nastavni¢kog vijeca Rujan 2021.

3. Sjednica Nastavni¢kog vijeca Rujan 2021.

4, Sjednica Nastavnickog vijeca Listopad 2021.

5. Sjednica Nastavni¢kog vijeca/sjednica Razrednih vijeca Listopad 2021.
. —— F—: -

6 Sjednica Nastavni¢kog vijeca Studeni 2021

7. Sjednica Razrednih vijec¢a Sijecanj 2022.
. —— T

8 Sjednica Nastavni¢kog vijeca Sijecanj 2022.
. —— oo viiod

9 Sjednica Nastavni¢kog vijeca Veljaca 2022.

10. | Sjednica Nastavni¢kog vijeca/sjednica razrednih vijeca Ozujak 2022.

11. Travanj 2022.

Sjednica Nastavnickog vijeca

12. | Sjednice RV-a za zavrine razrede sjednica Nastavni¢kog vije¢a, SPO (za

maturante) 27.svibnja 2022.

13. | Sjednica Nastavni¢kog vije¢a, SPO (za maturante nakon dopunskog rada) | 06.lipnja 2022.

14. | Sjednica Nastavni¢kog vijeca Lipanj 2022.

15. | Sjednice Razrednih vijeca i Nastavni¢kog vijeca (1., 2. i 3. razredi) 24.lipnja 2022.

16. | Sjednica Nastavni¢kog vijeca (1., 2., i 3. razredi nakon dopunskog rada) | 04.srpnja 2022.

17. | Sjednica Nastavnickog vijeca Kolovoz 2022.

18. | Sjednica Nastavni¢kog vijeca Kolovoz 2022,

Napomena: Navedeni su okvirni termini sjednica.
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Popravni ispiti i dopunski rad:
Dopunski rad :

Od 30. svibnja 2022. do 03. lipnja 2022. —za IV. razrede
Od 27. lipnja 2022. do 1. srpnja 2022. — za I, Il., 111. razrede

Popravni rok :
22. kolovoza 2022. do 25. kolovoza 2022.

7.2. VREMENIK IZRADBE | OBRANE ZAVRSNOG RADA

Objava tema na oglasnoj plo¢i: 18. listopada 2021.
Rok za izbor teme: 31. listopada 2021.
Rokovi za prijavu obrane zavrSnog rada:

Ljetni rok: do 11. travnja 2022.
Jesenski rok:  do 11. srpnja 2022.
Zimski rok: do 28. studenoga 2022.

Rok za izradbu i predaju zavr§nog rada u tajnistvo:

Ljetni rok: do 09. svibnja 2022.
Jesenski rok:  do 17. kolovoza 2022.
Zimski rok:  do 23. sije¢nja 2023.

Rokovi obrane zavr$nog rada:

Ljetni rok: od 07. do 08 lipnja 2022.
Jesenski rok:  od 29. do 30. kolovoza 2022.
Zimski rok:  od 30. do 31. sije¢nja 2023.

Datum urucivanja svjedodzbi o obranjenom zavr§nom radu:
Ljetni rok: 17. lipanj 2022.

Jesenski rok:  02. rujna 2022.
Zimski rok: 02. veljace 2023.
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7.3. KALENDAR POLAGANJA ISPITA DRZAVNE MATURE U LJETNOM ROKU 2021./2022.
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7.4. KALENDAR POLAGANIJA ISPITA DRZAVNE MATURE U JESENSKOM ROKU 2021./2022.

ENDAR | VREMENIK PROVEDBE ISPITA DRZAVNE MATURE
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7.5. RASPORED INFORMACIA ZA RODITELJE — razrednici

R1 R2
Razred Razrednik Zamjen_lk
razrednika ..
Vrijeme ..
Dan Dan Vrijeme

la -

Marija Longar Rada Hadzi¢ Ponedjeljak 10:40-11:20 Ponedijeljak 16:40-17:20
1.c Ksenija Jovigi¢ Zrinka Terzin Dragun Ponedijeljak 9:55-10:35 Ponedjeljak 15:55- 16:35
1d Mira Pani¢ Dejan Hadzi¢ Srijeda 9:00-9:40 Srijeda 16:40-17:20
le Vlatka Luksi¢ Slavica Kljuni¢ 17:-18:10 Utorak 8:15-8:55

Utorak

1. . . -

g Tihana Lendel Vera Kovagevié Ponedjeljak 9:00-9:40 Ponedjeljak | 16:40-17:20
1.h Branka Jagi¢ Luka Juri¢ Petak 12:10-12:50 Petak 13:30-14:10
2.4 Marijana Radmilovi¢ | Jelena Stjepanovié Cetvrtak 12:50- 13:30 | Petak 12:50- 13:30

, B -50_ 13: o 17:20- 18:00

2.C Sladana Miljesié Cicié | Svetlana Pani¢ Utorak 12:50-13:30 | Cetvrtak
2d Rada Stanisi¢ Marija Loncar Petak 10:40-11:20 Petak 15:00-15:40
2.e Aleksandra Andrijani¢ | Jasmina Jaman Ponedjeljak 8:15 - 8:55 Ponedjeljak 14:15- 14:55
249 . Aleksandra . B

Jasmina Jaman o Srijeda 14:15-14:55 Srijeda 11:25-12:05

Andrijanié

2.h Tomislav Lesié¢ Sanja Zrili¢ Cetvrtak 9:55-10:35 Cetvrtak 15:55-16:35
3a Dejan Hadzi¢ Sini$a Mudri Ponedjeljak 9:00-9:40 Ponedjeljak | 16:40-17:20
3¢ Jelena Bakari¢ Ksenija Jovicic Stijeda 12:55-13:30 Srijeda 12:55-13:30
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- . . ) . 14:15-14.55 8:15-8:55
Sini8a Mudri Dejan Hadzi¢ Cetvrtak y
Cetvrtak
3.d
3e Slavica Kljuni¢ Jure Mari¢ Ponedjeljak 12:55-13:30 Ponedjeljak 12:55-13:30
i . 11:30-12:10 Srijeda 15:00-15:40
39 Mirjana Grahovac Miroslav Grahovac Cetvrtak )
Utorak 12:50-13:30
i¢ jelj 12:55-13:30 -
3.h Tomislava Vijant JureMar i¢ Ponedjeljak Srijeda 14:15-15:00
4a Jelena Stjepanovié Ivan Le§ Cetvrtak 9:55-10:35 Cetvrtak 15:55-16:35
4. . .
¢ Mirjana Mirkovié Jelena Vukosavljevi¢ | Srijeda 14:15-14:55 Srijeda 11:25-12:05
4d N .. - * -
Jelena Vukosavljevic | Mirjana Markovié Cetvrtak 16:40-17:20 Cetvrtak 9:00-9:40
4e Nada Maksimovi¢ . . L L 9:55-10:35
Tea Barjaktarevi¢ Ponedjeljak 15:55-16:35 Ponedjeljak
Gabrijel Mati¢ .
49 Jure Mari¢ Petak 11:20-12:05 Petak 16:35-17:15
4.h Luka Juri¢ Branka Jagi¢ Cetvrtak 15:30-16:30 Utorak 14:30-15:15

Termin informacija je podloZan promjenama zbog promjene rasporeda nastave.

TERMINI INFORMACIJA ZA RODITELJE — predmetni nastavnici

1.i 2. ujutro 1.i 2. poslije podne
Redni broj Ime i prezime:
P ) 3. i 4. poslije podne 3. i 4. ujutro
1. ANDRIJANIC ALEKSANDRA Ponedjeljak, 8:15-8:55 Ponedjeljak, 14:15-14:55
2. BAKARIC JELENA Utorak, 15:00-15:40 Utorak, 10:40-11:20
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3. BARJAKTAREVIC TEA Srijeda, 10:40 — 11:20 Srijeda, 15:55 - 16:35

4, BASTASIC BILJANA Srijeda, 16:40 — 17:20 Srijeda, 9:00 — 9:40

5. BJELAJAC BILJANA Cetvrtak, 12:50 — 13:30 Cetvrtak, 12:50 — 13:30

& DOKIC PERO Ponedijeljak, 12:50 — 13:30 Ponedijeljak, 12:50 — 13:30
7. GRAHOVAC MIRJANA Utorak, 12:50-13:30 Utorak, 12:50-13:30

8. GRAHOVAC MIROSLAV Ponedjeljak, 10:40 —11:20 Ponedjeljak, 15 — 15:40

9. HADZIC DEJAN Ponedjeljak, 16:40-17:20 Ponedjeljak, 9:00-9:40

10. HADZIC RADA Ponedjeljak, 17:20-18:05 Ponedjeljak, 8:15-8:55

11. JAGIC BRANKA Cetvrtak 13:30-14:10 Cetvrtak, 12:10-12:50

12. JAMAN JASMINA Srijeda, 14:15-14:55 Srijeda, 11:25-12:05

13. JANIC NEBOJSA Cetvrtak, 15:40-16:30 Srijeda, 12:10-12:50

14. JOVIC VLADIMIR Utorak, 9:55-10:35 Utorak, 15:55-16:35

15. JOVICIC KSENIJA Ponedjeljak, 9:55 -10:35 Ponedjeljak, 15.55 — 16:35
16. JURIC LUKA Cetvrtak, 16:40 — 17:20 Cetvrtak, 9:00 — 9:40

17. KLARIC TOMISLAVA Cetvrtak, 11:25-12:05 Cetvrtak, 13:30-14:10

18. KLJUNIC SLAVICA Ponedjeljak, 12:55-13:30 Ponedjeljak, 12:55-13:30
19. KOLANOVIC HRVOJE Cetvrtak, 10:40 — 11:20 Ponedjeljak, 18:10 — 18:50
20. KOVACEVIC IVAN Ponedjeljak, 9:55-10:35 Ponedjeljak, 15:55-16:35
21. KOVACEVIC VERA Ponedjeljak, 9:00-9:40 Ponedijeljak, 16:40-17:20
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22. KRAMER IVANA Cetvrtak, 10:40-11:20 Cetvrtak, 15:00-15:40
23. LENDEL TIHANA Ponedjeljak, 9:00-9:40 Ponedjeljak, 16:40-17:20
24, LES IVAN Ponedjeljak, 9:55-10:35 Ponedjeljak, 15:55-16:35
25, LESIC TOMISLAV Cetvrtak, 9:55-10:35 Cetvrtak, 16:00-16:40

) Ponedjeljak, 9:00-9:40 Ponedjeljak, 16:40 — 17:20
26. LONCAR MARIJA

» Cetvrtak, 9:00-9:40 Cetvrtak, 15:55-16:35
27. LUKSIC VLATKA
28. MAKSIMOVIC NADA Utorak, 15:00-15:40 Petak, 14:15-14:55
20, MARIC JURE Utorak, 12:50-13.30 Utorak, 12:50-13:30
30, MARKIC DORA Ponedjeljak, 12:50-13:30 Ponedjeljak, 12:50-13:30
3L MATIC GABRIJEL Srijeda, 12:50-13:30 Srijeda, 15:00-15:45
2 MATICIC SANJA Ponedjeljak, 13:30-14:10 Ponedjeljak, 18:10-18:40
33, MILIJESIC CICIC SLADANA Utorak, 12:50-13:30 Cetvrtak, 17:20-18:00
34, MIRKOVIC MIRJANA Srijeda, 14:15-14:55 Srijeda, 11:25-12:05
35 MUDRI SINISA Cetvrtak, 14:15-14:55 Srijeda, 11:25-12:05
36. OMAZIC SLAVICA Cetvrtak, 9:00-9:40 Cetvrtak, 15:55-16:35
37, PANIC MIRA Srijeda, 9:00-9:40 Srijeda, 16:40-17:20
38. PANIC SVETLANA Petak, 9:55-10:35 Petak, 15:55-16:35
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Ponedjeljak, 15:00-15:40

39. PANTIC NIKOLA Ponedjeljak, 10:40-11:20
40. RADISIC BALIHODZIC MIRJANA Srijeda,15:00-15:40 Petak,15:55-16:35
41. . Cetvrtak, 12:50-13:30 Cetvrtak, 12:50-13:30
RADMILOVIC MARIJANA
4 STIEPANOVIC JELENA Cetvrtak, 9:55-10:35 Cetvrtak, 15:55-16:35
. Cetvrtak, 16:55 — 16:35 Cetvrtak, 9:55 — 10:35
43, STANISIC DUBRAVKO
44, STANISIC RADA Petak, 10:40 — 11:20 Petak, 15:00 — 15:40
45, SVITLICA MILICA Cetvrtak, 10:40-11:20 Cetvrtak,15:00-15:40
46. Srijeda 12:50 — 13:30 Srijeda, 12:50 — 13:30
TERZIN DRAGUN ZRINKA
a7, TUFEKCIC NIKOLA Ponedjeljak, 12:50-13:30 Ponedjeljak, 12:50-13:30
48. VARGA NEVENA Petak, 9:00-9:40 Petak, 16:40-17:20
49, VIDOVIC NEBOJSA Srijeda, 8:15-8:55 Srijeda, 17:25-18:05
Utorak, 12:50-13:30
50. VIJANT TOMISLAVA Ponedjeljak, 12:50-13:30 Srijeda, 14:15-14:55
51. VOVK NATASA Ponedjeljak, 15:00-15:40 Ponedjeljak,10:40-11:20
, Cetvrtak, 9:00-9:40 Cetvrtak, 16:40-17:20
52. VUKOSAVLIEVIC JELENA
53, ZRILIC SANJA Utorak,10:40 — 11:20 Utorak,15:00 — 15:40
- JIPOVSKI TATIANA Srijeda,10:40-11:20 Srijeda,15:00-15:40

Termin informacija je podlozan promjenama zbog promjene rasporeda nastave.
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VIII. SOCIJALNA I ZDRAVSTVENA ZASTITA

Podrudje rada Aktivnost/sadrzaj Nositelji

" L Sistematski pregledi, cijepljenja, Skolski lije¢nik
Zastita zdravlja ucenika sati TZK orof. TZK
Sportska natjecanja Sportske izvannastavne aktivnosti prof. TZK

Ucenici s posebnim potrebama

Anamneza, razgovor

Stru¢ni suradnik-defektolog

Prevencija Sirenja zaraznih bolesti

Sanitarni pregled zaposlenika

Zavod za javno zdravstvo

Socioekonomski status uc¢enika

Anketiranje, razgovori, pruzanje
pomo¢i, suradnja s Centrom za
socijalnu skrb

pedagoginja
razrednici
ravnatelj

Socijalna i zdravstvena zastita uCenika se provodi u suradnji sa Centrom za socijalnu skrb i Zavodom za javno
zdravstvo. Nositelji suradnje su razrednici pojedinih razreda, defektolog i pedagog.
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IX. SKOLSKI PREVENTIVNI PROGRAMI

9.1. PROGRAM AKCIJE PROTIV OVISNOSTI

Koordinator programa je pedagoginja Nada Kemesic.

Zadaci:
1. Stalno pracenje rasirenosti oblika ovisnosti medu ucenicima,
2. Sustavno informiranje mladih o posljedicama ovisnosti,
3. Informiranje i educiranje nastavnika i roditelja o problemima ovisnosti,
4. Povezivanje Skole s drugim sluzbama i ustanovama koje tretiraju problem ovisnosti
5. Intenziviranje odgojnog utjecaja Skole putem Sire ponude zabavnih, kulturnih i sportskih sadrzaja
izvan nastave,
6. Otkrivanje visoko rizi¢nih ucenika:
= Uspjeh u skoli
= Veliki broj izostanaka
= Agresivno ponasanje
= Povlacenje u sebe
Kontracepcija
Spolno prenosive bolesti, AIDS, mjere zastite
9. Razlozi za i protiv:
= pusenja
= alkohola
10. Skola i nasilje

o ~

U program ¢e biti ukljuceni i vanjski suradnici - stru¢njaci za pojedina podrugja, lije¢nici, pravnici, psiholozi,
socijalni radnici,udruge, nevladine organizacije i roditelji.

Cilj programa je pomo¢ ugrozenim ucenicima u pronalaZzenju nacina za prihvatljivo samopotvrdivanje (pred
vr§njacima)i njegovanje samopostovanja, kroz:

- organizaciju slobodnog vremena

- potvrdivanje uspjesnog roditeljstva

- diskretne personalne zastitne programe

- zaustavljanje procesa izdvajanja problematicne djece
- razred kao terapijsku zajednicu

- pomo¢ u rjeSavanju neuspjeha

9.2. PREVENTIVNI PROJEKT “ZDRAV ZA 5”
Opis Projekta:

Ministarstvo unutarnjih poslova Republike Hrvatske, Ministarstvo zdravlja Republike Hrvatske i
Ministarstvo zastite okolisa i prirode Republike Hrvatske u Zelji da zajednicki djeluju na podrucju
prevencije ovisnosti te podizanja razine javnozdravstvene svijesti kod djece osnovnoskolskog i
srednjoskolskog uzrasta, zapoceli su sa provedbom zajedni¢kog projekta po nazivom ,,Zdrav za 5%,

Projekt "Zdrav za 5" temelji se na programu ,,SAM® Nastavnog zavoda za javno zdravstvo Primorsko-
goranske Zupanije i Policijske uprave Primorsko-goranske koji se kao takav provodio na podrucju
Primorsko-goranske Zupanije u osnovnim i srednjim Skolama.

Projekt obuhvaca podrucja zlouporabe i ovisnosti o alkoholu i opojnim drogama, kocki/igrama na srecu te
zastitu okolisa.
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Svrha Projekta:

prevencija ovisnosti te promocija pro-socijalnog, preventivnog i zastitnog djelovanja uz razvijanje
socio-emocionalnih vjestina kod djece i mladezi;

podizanje razine svijesti 0 vlastitoj ulozi u o¢uvanju zivotne, $kolske i radne okoline;

podizanje razine samosvijesti o odgovornosti u ocuvanju vlastitog i tudeg zdravlja i sigurnosti.

Ciljane skupine: ucenici 8. razreda osnovnih $kola, u¢enici prvog i drugog razreda srednjih $kola.

Provedba projekta:

Projekt se provodi kontinuirano tijekom Skolske godine, a osnovni ciljevi projekta su:

aktivno mijenjanja stavova i Stetnih zivotnih navika o ovisnosti;

aktivno mijenjanja stavova o nuznosti zastiti okolisa i prirode;

podizanje razine samosvijesti o odgovornosti u o¢uvanju vlastitog i tudeg zdravlja;
usvajanje zdravih stilova zivota.

Komponente projekta:

komponenta 1. Prevencija ovisnosti

podkomponenta 1: ovisnost i zlouporaba alkohola (ucenici 8. razreda osnovne $kole - 2 $kolska sata)
podkomponenta 2: ovisnost i zlouporaba droga (u€enici prvog razreda srednje $kole - 2 $kolska sata)
podkomponenta 3: ovisnosti o igrama na srecu (uc¢enici drugog razreda srednje Skole - 1 §kolski sat)

Opéi ciljevi komponente 1:

Podizanje razine svijesti kod u¢enika o opasnostima sredstava ovisnosti

JaCanje uvjerenja o Stetnosti zlouporabe droga i drugih sredstava ovisnosti (droge, alkohol, kocka)
Razvijanje kod ucenika osjecaja odgovornosti za djela koja su pocinjena protivno zakonskim
odredbama, odnosno pobuditi kod istih svijest da ¢injenje kaznenih djela i prekrSaja povlaci za
sobom i odgovarajuc¢e sankcije

Specificni ciljevi komponente 1:

Povecanje razine znanja o Stetnosti sredstava ovisnosti (droge, alkohol, kocka)

Kod ucenika potaknuti i razviti vjestine kritiCkog razmisljanja, sposobnost prepoznavanja rizi¢nih
situacija, poduciti ih o mogu¢nostima odabira te kako se oduprijeti vr$njackom pritisku konzumiranja
sredstva ovisnosti (posebice droge i alkohol) ili igara na sre¢u

Usvajanje znanja o policijskim poslovima i primjeni policijskih ovlasti prema pociniteljima kaznjivih
i prekrSajnih radnji

Upoznavanje u¢enika sa kazneno-pravnim odredbama, odgovornoséu te specifi¢nostima vezanim uz
adolescentsku dob i odrastanje te problematiku ovisnosti

komponenta 2. Zastita okolisa i prirode - izvannastavne aktivnosti na temu ,,Cist okolis, zdrava
buduénost* namijenjena ucenicima 8. razreda te 1. i 2. razred srednje Skole

eko- radionice- kratkotrajna preventivna akcija uklanjanja otpada i ¢iS¢enja ranije odabrane javne
povrsine od strane ucenika 8. razreda te 1. 1 2. razreda srednjih $kola u suradnji s predstavnicima
MUP-a, Ministarstva zdravlja, Ministarstva zastite okoliSa i prirode, organizacijama civilnog drustva
te u suradnji s ostalim subjektima lokalne zajednice;

ostale aktivnosti - manifestacije javnog karaktera (okrugli stolovi, javne tribine, sajmovi, podjela
promotivnih materijala na temu ,,Zastita okolisa“) s ciljem podizanja razine javne svijesti o potrebi
Cistog i zdravog okolisa u kojima sudjeluju ucenici 8. razreda te 1. i 2. razreda srednje Skole, a koja
se odvija u organizaciji MUP-a, Ministarstva zdravlja, Ministarstva za$tite okoliSa i prirode,
organizacija civilnog drustva te u suradnji s ostalim subjektima lokalne zajednice.
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Opéi ciljevi komponente 2:

podizanje razine javne svijesti 0 vaznosti i potrebi zastite okolisa

Podizanje razine svijesti kod mladih o potrebi zastite okolisa i prirode opcenito te kaznenopravnoj
zastiti okoliSa

usvajanje zdravih stilova zivota te podizanje razine samosvijesti o odgovornosti u o€uvanju vlastitog
i tudeg zdravlja

jaCanje medusektorske suradnje u podrucju zastite okolisa i prirode (predstavnika MUP-a,
predstavnika Ministarstva zdravlja i Ministarstva zastite okolisa i prirode) kroz izgradnju sigurnog i
zdravog okolisa za kvalitetno odrastanje mladih

jacanje ,,Zajednice koja brine*

Specifi¢ni ciljevi komponente 2:

izgradnja sigurnog i zdravog okolisa kroz uredenu javnu povrsinu za kvalitetno odrastanje mladih
aktivno mijenjanja stavova i Stetnih Zivotnih navika kod mladih u pogledu oc¢uvanja i zastite okolisa
i prirode

postizanje viSe razine znanja i svijesti kao i opéenito viSe razine informiranosti kod javnosti, a
posebice kod ucenika o vaznosti zastite okolisa i prirode

priblizavanje policije i njenog rada u¢enicima

Glavne aktivnosti:

Ispitivanje (ulazne ankete za 8. razrede, prve i druge razrede srednje S$kole fokusirane na
problematiku zlouporabe i ovisnosti o alkoholu, drogama i igrama na srecu; te rizi¢nim stilovima
zivota i zivotnim (zdravstvenim) navikama ucenika

Edukacija - interaktivna predavanja koja provode predstavnici Ministarstva unutarnjih poslova
(policijski sluzbenici) i predstavnici Ministarstva zdravlja (lijeCnici, psiholozi, defektolozi)

9.3. ANTIKORUPCIJSKI PROGRAM

Polazeéi od toga da korupcija naruSava temeljne vrijednosti drustvenih odnosa svakog demokratskog i
gradanskog drustva, da ona ugrozava vladavinu prava, rusi povjerenje u javne institucije i pravnu drzavu,
obezvrjeduje temeljne moralne i ljudske vrijednosti -postenje, pravednost , ravnopravnost, jednakost; a kako
je osnovna odgojna zadaca $kole upravo razvijanje tih vrijednosti-stoga borbi protiv korupcije moramo dati
prioritet.

a) Mjere unutar nastavnog plana i programa:

problemu korupcije posvetiti jedan sat razrednika

implementirati podu¢avanje ucenika o korupciji kao drustvenom zlu

u nastavne predmete gdje je to moguce (gotovo svi stru¢ni predmeti-

etika,politika i gospodarstvo, sociologija, gospodarstvo, javhe financije, pravna skupina
predmeta.)

b) Mjere unutar Skole:

- javnost rada

- dostupnost informacija

- puna odgovornost i transparentnost u trosenju sredstava

- suradnja s lokalnom zajednicom

- suradnja s roditeljima

- transparentno planiranje i dono$enje odluka

- suradnja izmedu svih sudionika kako bi u danim uvjetima polucili
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maksimalne rezultate na odgojnom i obrazovnom planu

9.4. DEFEKTOLOSKO ZDRAVSTVNI PROGRAM

Defektoloski kutak

- Edukacija/informiranje nastavnika, ucenika, roditelja, i zainteresirane javnosti 0 suvremenom pristupu u
odnosu prema uc¢enicima s teSkocama i opéenito osobama s invaliditetom.

- Edukacija/informiranje nastavnika, ucenika, roditelja i zainteresirane javnosti o medunarodnom i domacéem
pravnom okviru koji reguliraju pitanja ucenika s teSko¢ama i opcenito osoba s invaliditetom.

- Edukacija/informiranje nastavnika, ucenika, roditelja i zainteresirane javnosti o specificnostima pojedinih
vrsta i teSkoca (etiologija i osnovne karakteristike).

- Edukacija/informiranje nastavnika, u¢enika, roditelja i zainteresirane javnosti sa mogucnostima $kolovanja
ucenika s teSkocama u razvoju i izradom individualiziranih odgojno-obrazovnih planova.

Sve navedene aktivnosti provode se sa zajedni¢kim ciljem Sto veée senzibilizacije nastavnika, uc¢enika,
roditelja, ali i zainteresirane javnosti sa moguénostima ucenika s teSko¢ama u razvoju.

Zdravstveni kutak

Zdravstveni kutak je namijenjen svim sudionicima odgojno-obrazovnog procesa: nastavnicima, u¢enicima,
roditeljima, ali i zainteresiranoj javnosti.

Cilj mu je edukacija nastavnika, ucenika, roditelja i zainteresirane javnosti o temama koje se ti¢u razvojnog
razdoblja puberteta i adolescencije te s tim u svezi zdravstvenih pitanja.

Takoder je namijenjen edukaciji/informiranju nastavnika, ucenika, roditelja i zainteresirane javnosti o
akcijama koje provodi Skola u suradnji s zdravstvenim ustanovama na provodenju $kolskih preventivnih
programa koji se ticu zdravlja.

9.5. AKCIJA KLIK

Hrvatski autoklub provodi preventivnu aktivnost Akcija KLIK na temu sudjelovanja mladih u prometu.

Cilj aktivnosti: Cilj preventivno-edukativnog programa "KLIK" je stjecanje kompetencija, znanja o
sigurnosnim i zastitnim mjerama i radnjama, prije i za vrijeme upravljanja vozilom, kao i i razvoj vjestina
odgovornog i sigurnog ponasanja u prometu.

Namjena aktivnosti: program je namijenjen srednjoSkolcima, najugrozenijoj skupini sudionika u prometu,
od kojih ¢e veci dio njih uskoro poceti upravljati svojim vozilom.

9.6. PREVENTIVNI PROGRAM ZA MLADE
»PREVENCIJA NASILJA NA SPORTSKIM NATJECANJIMA*

MUP i Ravnateljstvo policije Republike Hrvatske u suradnji s policijom njemacke savezne pokrajine
Baden-Wurttemberg provodi preventivni program za mlade (ucenike 3. i 4. razreda srednjih skola I
studente) koji je usmjeren na prevenciju nasilja na sportskim natjecanjima.

Cilj aktivnosti:
e Izgradnja kulture dijaloga, sprje¢avanje govora mrznje,
e sprjeCavanje diskriminacije i
e razvijanja medusobne tolerancije
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X. OKVIRNI PLANOVI I PROGRAMI SKOLE

10.1. NASTAVNICKO VIJECE

Mjesec SadrZaj rada Nositelji
-formiranje razrednih odjela i imenovanje razrednika
-formiranje stru¢nih aktiva -ravnatelj
-rjeSavanje ucenickih zamolbi -pedagog
VI - IX. -utvrdivanje potreba za dodatnom/dopunskom -voditelj smjene
nastavom -stru¢ni aktivi
-usvajanje prijedloga godisSnjeg plana i programa rada
skole
-donosi prijedlog §kolskog kurikuluma
X. -tekuca problematika -ravnatelj
-rjeSavanje ucenickih zamolbi -ravnatelj
XIl. -pedagoske mjere -strucni
-analiza rada suradnici
-analiza uspjeha i rada u prvom polugodistu -ravnatelj
l. -rjeSavanje ucenickih zamolbi -strucni
-pedagoske mjere Suradnici
-predavanje o ovisnosti-vanjski predavac
-rjeSavanje ucenickih zamolbi
1. - 1V. -pedagoske mjere -ravnatelj
-analiza rada
-zavrSetak nastave za zavrSne razrede -ravnatelj
V. -utvrdivanje uspjeha, analiza i vrednovanje postignutog | -razrednici
-pripreme i aktivnosti za zavrsetak nastavne godine
-preispitivanja ocjena
-aktivnosti oko zavrsetka nastavne godine -ravnatelj
-pripreme za upis u prvi razred skolske 2010./11. god. -stru¢ni
VI.-VII. -analiza i vrednovanje postignutih rezultata na svim Suradnici
podruéjima rada u tekucoj skolskoj godini

Sjednice obveznih Razrednih vijeca utvrdeni su kalendarom rada Skole, a ostale se sazivaju prema potrebi.

10.2. RAZREDNA VIJECA

- informiranje i upoznavanje s vrstom i stupnjem
teskoc¢a ucenika na temelju medicinske i pedagoske
dokumentacije

Mjesec Sadrzaj rada Nositelji
-upoznavanje s razrednim odjelom i planom pracenja -razrednici
postignuéa -defektolog
-prijedlozi za unaprjedenje odgojno-obrazovnog rada s

rujan ucenicima s teSko¢ama u razvoju:
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- edukacija o nacinu pristupa takvom uceniku i metodi
rada u nastavi
- konzultativni rad u vezi izrade prilagodenih programa
za ucenike s teSko¢ama u razvoju u okviru pojedinih
nastavnih predmeta
-rasprava o postignutim rezultatima u uéenju, o
ostvarivanju nastavnog plana i programa, o
odnosu uéenik — nastavnik, o vladanju te o drugim
I problemima -razrednik
istopad . e -
-prijedlog pedagoskih mjera -nastavnici
-prijedlozi za unaprjedenje odgojno-obrazovnog rada -strucni
- praéenje napredovanja ucenika s teSkocama i suradnici
otklanjanje eventualnih problema
-rasprava o postignutim rezultatima u ucenju, o
ostvarivanju nastavnog plana i programa, o
odnosu uéenik — nastavnik, o vladanju te o drugim -razrednik
o problemima -nastavnici
sijecanj . vy .
-prijedlog pedagoskih mjera -strucni
-prijedlozi za unaprjedenje odgojno-obrazovnog suradnici
rada
-rasprava o postignutim rezultatima u ucenju, o
ostvarivanju nastavnog plana i programa, o
ozujak odnosu uéenik — nastavnik, o vladanju te o drugim -razrednik
problemima -nastavnici
-prijedlog pedagoskih mjera -struéni
-prijedlozi za unaprjedenje odgojno-obrazovnog suradnici
rada
-rasprava o postignutim rezultatima u ucenju, o
ostvarivanju nastavnog plana i programa, o
Svibanj odnosu uéenik — nastavnik, o vladanju, te o drugim -razrednik
Lipanj problemima -nastavnici
-utvrdivanje uspjeha svakog ucenika -stru¢ni
-prijedlozi za unaprjedenje odgojno-obrazovnog suradnici
rada

Rad s u€enicima

10.3. PROGRAM RADA RAZREDNIKA

pomo¢ u formiranju razreda i izboru ucenickih odbora
donosenje programa rada razreda

odrzavanje sata razrednika

pruzanje pomoci uc¢enicima u uspostavljanju medusobno dobrih odnosa u kolektivu
pruzanje pomoci u ucenju
praéenje rada razreda, upoznavanje s kuénim redom, s pravima i obvezama uc¢enika
rad s pojedinim ucenicima bilo da se radi o problemati¢nim ili nadarenim uéenicima

Rad s roditeljima

odrzavanje redovnih roditeljskih sastanaka (najmanje 3 godisnje)
davanje informacija roditeljima
suradnja s ¢lanovima razrednih vijeca
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- suradnja s ravnateljem i stru¢nim suradnicima

- Administrativni poslovi

- unoSenje podataka o u¢enicima u dnevnik i imenik,

- sredivanje i uredno vodenje mati¢ne knjige,

- vodenje zapisnika o sastancima Razrednog vijec¢a i roditeljskim sastancima

- unos i kontrola ispravnosti podataka u e-matici

- vodenje 1 sredivanje dokumentacije popravnih i razrednih ispita,organizacija i vodenje ucenika na
ekskurzije,
organizacije i vodenje dobrotvornog i drustveno korisnog rada ucenika (prikupljanje
pomoci, ¢is¢enje okolisa, uredenje Skolskog prostora i sl).

10.3.1. TEME ZA GODISNJI PLAN I PROGRAM SATA RAZREDNIKA

10.3.1.1. Prvi razred

Zivot i rad u $koli (GOO)
1. Upoznavanje ucenika s Pravilnikom o pracenju i ocjenjivanju ucenika

Upoznavanje ucenika s Kuénim redom i pravilima ponasanja u skoli
Upoznavanje s pravima i obvezama ucenika

Uloga i biranje razrednog rukovodstva

Donosenje razrednih pravila

SAEEI A .

Sto i kako Zelim raditi na satu razrednika

Modul Zivjeti zdravo (ZO)
1. Prehrambeni stilovi

2. Nova skola- izazovi i odluke koje donosimo
3. Vrijednosti izbora Zivotnog cilja

Modul prevencija nasilni¢kog ponasanja (ZO)
1. Prevencija nasilja u razli¢itim okolnostima

2. Neprimjerene pojavnosti u Skoli i okolini

Modul prevencija ovisnosti (ZO)
1. Alkohol, cigarete, droge — utjecaj na pojedinca, obitelj i zajednicu
2. Rizi¢na ponasanja i posljedice za obrazovanje, profesionalni razvoj i karijeru

Modul spolna/rodna ravnopravnost (ZO)
1. Razvijanje vjeStina za odgovorno spolno ponaSanje (mjere zastite, spolno prenosive bolesti)
2. Komuniciranje u vezi
3. Medijski prikaz spolnosti

UspjeSno ucenje
1. Aktivno ucenje
2. Dnevno i tjedno planiranje ucenja

Razvoj pozitivne slike o sebi
1. Tko sam?

2. Kako me drugi vide?
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3. Kaoji sumoji interesi?

Poticanje ucenika na kreativno ponasanje
1. U ¢emu sam kreativan/a?

2. Moja kreativna radionica (u¢enici izraduju ukrase, crteze, piSu pjesme i sl. o odredenoj temi u
Skoli)

Okolinai ja
1. Pravila lijepog ponasanja — bonton

2. Sto okolina oéekuje od mene? (8kola, obitelj, drustvo)

3. Komunikacija — verbalna i neverbalna

4. Upravljanje emocijama - prepoznavanje i primjereno iskazivanje
5. Kako se (ne)druzim s vr$njacima?

Zivot u zajednici
1. Starinski obicaji mog kraja
2. Uzajamno prozimanje kultura
3. Mir — postizanje i o¢uvanje mira kao opéeg blagostanja

Zivot u prirodi i s prirodom
1. Vaznost tjelesne aktivnosti
2. Rijetke i zasti¢ene vrste
3. Koje ekoloske akcije mogu poduzeti u obitelji, $koli, zajednici?

¢+ godisnji plan i program moze sadrZavati i obiljezavanje razli¢itih datuma, razne projekte ili akcije
ucenika (npr: uljep$avanje mati¢ne ucionice, ekoloske akcije, humanitarne akcije, posjete kulturno-
umjetni¢kim ustanovama, volontiranje)

10.3.1.2. Drugi razred

Zivot i rad u $koli (GOO)
4. Upoznavanje ucenika s Pravilnikom o prac¢enju i ocjenjivanju ucenika

5. Upoznavanje uc¢enika s Kuénim redom i pravilima ponasanja u skoli
6. Uloga i biranje razrednog rukovodstva

7. Donosenje razrednih pravila

8. Uljepsajmo mati¢nu ucionicu

Modul zivjeti zdravo (ZO)
6. Dodaci prehrani
7. Posljedice uzimanja lijekova i drugih sredstva na mentalno zdravlje
8. Kako koristim slobodno vrijeme

Modul prevencija nasilnickog ponasanja (ZO)
1. Prevencija nasilja - neprimjerene pojavnosti u skoli

2. Kultura skole

Modul prevencija ovisnosti (ZO)
1. Kockanje i kladenje mladih

2. Utjecaj medija i vr$njaka na koriStenje sredstava ovisnosti
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Modul spolna/rodna ravnopravnost i odgovorno spolno ponasanje (ZO)
1. Razvijanje vjestina za odgovorno spolno ponasanje

2. Nasilje u vezama

Uspje$no ucenje
1. Kako uciti i planirati vrijeme za ucenje
2. Samoprocjena vlastitog uéenja

Razvoj pozitivne slike o sebi
4. Moji uspjesi
5. Samostalno donosim vazne odluke

Poticanje ucenika na kreativno ponasanje
1. Moja kreativna radionica (uenici izraduju crteze, ukrase, pisu pjesme i sl. o odredenoj temi u

Skoli)
2. Kako zamisljam budu¢nost?

Okolinai ja
6. Razvijanje komunikacijskih vjestina (aktivno slusanje, empatija, asertivnost )
7. Ucenikovo procjenjivanje odnosa u razredu
8. Kako nastaju sukobi?
9. Razliciti nacini rjeSavanja sukoba

Zivot u zajednici
1. Tradicija i obi¢aji mog zaviCaja
2. Drustvene mreze i ja
3. Kako procjenjujemo jedni druge?
4. Diskriminacija

Zivot u prirodi i s prirodom
1. Razliciti oblici rekreacije
2. Zagadenje tla, vode i zraka
3. Koje ekoloske akcije mogu poduzeti u obitelji, $koli, zajednici?

@,

¢ godisnji plan i program moze sadrZavati i obiljezavanje razliCitih datuma, razne projekte ili akcije
ucenika (npr: ekoloske akcije, humanitarne akcije, posjete kulturno-umjetnickim ustanovama,
volontiranje)

10.3.1.3. Treéi razred

Zivot i rad u $koli (GOO)
9. Upoznavanje uéenika s Pravilnikom o prac¢enju i ocjenjivanju uéenje
10. Upoznavanje ucenika s Kuénim redom i pravilima ponasanja u skoli
11. Uloga i biranje razrednog rukovodstva
12. Donosenje razrednih pravila
13. UljepSajmo mati¢nu ucionicu

Modul zivjeti zdravo (ZO)
1. Pravilna prehrana kod pove¢anih umnih i tjelesnih napora

2. Donosenje odluka u razli¢itim Zivotnim situacijama
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3. Planiranje budu¢nosti

Modul prevencija nasilni¢ckog ponasanja (ZO)
1. Prevencija nasilja u razli¢itim okolnostima — sportu, u vezi, $koli...

2. Neprimjerene pojavnosti

Modul prevencija ovisnosti (ZO)
1. Alkohol i promet

2. Utjecaj sredstava ovisnosti na drustveni i profesionalni zivot
3. Prevencija rizi¢nih ponasanja — maturalno putovanje

Modul spolna/rodna ravnopravnost (ZO)
1. Odgovorno spolno ponasanje

2. Brak, roditeljstvo, obitelj
3. Stereotipi o spolnosti
4. Diskriminacija seksualnih manjina

Uspje$no ucenje
1. Kako u¢im....

2. Pravila za racionalno ucenje

Poticanje kreativnosti

1. Moji hobiji
2. Moja kreativna radionica (u€enici izraduju razne ukrase, crteze, piSu pjesme i sl. za odredenu temu
u skoli)

Maturalno putovanje
1. Upoznavanje s pravilnikom za provedbu Skolskih izleta i ekskurzija

2. Zelje i moguénosti uéenika i roditelja
3. Pregled ponuda za maturalno putovanje
4. Kako se ponasati na maturalnom putovanju?

Okolinai ja

Razvijanje socijalnih vjestina (izgradnja dobrih odnosa, suradnja)
Nenasilno rjeSavanje sukoba

Predrasude i stereotipi

Tolerancija

Odgovornost za javnu rije¢

ok~ wbdE

Zivot u zajednici
1. Svjetska kulturna bastina
2. Kulturne raznolikosti su bogatstvo
3. Solidarnost i humanost
4. Koje humanitarne akcije mogu poduzeti u zajednici?

Zivot u prirodi i s prirodom
1. Tjelovjezba kao nacin zivota
2. Stednja energije
3. Koje ekoloske akcije mogu poduzeti u zajednici?
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¢ godisnji plan i program moze sadrzavati i obiljezavanje razli¢itih datuma, razne projekte ili akcije
ucenika (npr: ekoloske akcije, humanitarne akcije, posjete kulturno-umjetnickim ustanovama,
volontiranje)

10.3.1.4. Cetvrti razred

Zivot i rad u $koli (GOO)
14. Upoznavanje ucenika s Pravilnikom o pracenju i ocjenjivanju uc¢enika (GOO)
15. Upoznavanje u¢enika s Kuénim redom i pravilima ponasanja u skoli (GOO)
16. Uloga i biranje razrednog rukovodstva(GOO)
17. Donosenje razrednih pravila (GOO)
18. Uljepsajmo mati¢nu ucionicu

Modul Zivjeti zdravo (ZO)
1. Informacije o zdravlju i njihova kriticka interpretacija

2. Visedimenzionalni model zdravlja

Modul prevencija nasilnickog ponasanja (ZO)
1. Odgovorno ponasanje

2. Na pragu punoljetnosti

UspjeSno ucenje
1. Pripremanje ispita Drzavne mature
2. Pripremanje zavrsnog rada

Poticanje na kreativnost
1. Sto je samoostvarenje?

2. Maoji ciljevi u buduénosti

Okolinai ja
1. Profesionalno informiranje i savjetovanje-profesionalna orijentacija(PO)

2. lzbor zanimanja

3. Sto znam o svijetu rada? (koja su trazena zanimanja)
4. Intervju za posao — kako biti uspjesan?

5. Moja generacija i njeni problemi

Zivot u zajednici
1. Planiranje maturalne zabave

2. Sukob generacija

3. Ravnopravnost spolova

4. Kojim akcijama mogu doprinijeti pobolj$anju Zivota u zajednici?
5. Pripreme za ispra¢aj maturanata

Zivot u prirodi i s prirodom
1. Zdravi Zivotni stilovi
2. Koje ekoloske akcije mogu poduzeti u obitelji, $koli, zajednici?

Godisnji plan i program moze sadrzavati i obiljezavanje razli¢itih datuma, razne projekte ili akcije ucenika
(npr: uljepsavanje matic¢ne ucionice, ekoloske akcije, humanitarne akcije, posjete kulturno-umjetnickim
ustanovama, volontiranje)
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10.4. STRUCNO USAVRSAVANIJE NASTAVNIKA

Individualno stru¢no usavrSavanje

Svi su se djelatnici duzni individualno usavrSavati, stoga Skola kontinuirano nabavlja stru¢nu, pedagosku i
druge literature. Takoder svim djelatnicima je omogucen stalan i besplatan pristup Internetu putem kojega se
takoder mogu struc¢no usavrsavati.

Skupno stru¢no usavr$avanje

Provodit ¢e se na stru¢nim aktivima unutar $kole, Zupanijskim stru¢nim vije¢ima, na nastavnickom vijecu te
na struénim skupovima koje organizira Ministarstvo (prema katalogu stru¢nih skupova). Nositelji aktivnosti
su voditelji stru¢nih vije¢a i ¢lanovi struénih vije¢a. Na nastavnickom vije¢u posebna pozornost bit ¢e
usmjerena na rad razrednika, kao i na promjene u odgojno-obrazovnom sustavu (drzavna matura, vanjsko
vrednovanje rada i sl.).

Nastavnici ¢e biti upuéivani na struéne skupove koje organizira Agencija za strukovno obrazovanje prema
Katalogu stru¢nih skupova (jedan predstavnik stru¢nog aktiva) u skladu sa financijskim moguénostima.

10.5. SKOLSKI ODBOR

MJESEC SADRZAJ RADA

- usvajanje Izvjesca o radu Skole u protekloj Skolskoj godini

X. - usvajanje Godisnjeg plana i programa rada Skole

- uskladivanje i donoSenje Skolskih akta na prijedlog ravnatelja

- donosenje skolskog kurikuluma

- davanje suglasnosti ravnatelju za zasnivanje ili prestanak radnog
Odnosa

- pracenje realizacije godiSnjeg plana i programa
X1 - usvajanje zavr$nog racuna
- donosenje financijskog plana

- analiza uspjeha i rada u prvom polugodistu

I - donosenje financijskog obra¢una

- davanje suglasnosti ravnatelju za zasnivanje ili prestanak radnog
Odnosa

- pracenje realizacije godisnjeg plana i programa

V. - donosenje polugodisnjeg obracuna

- davanje suglasnosti ravnatelju za zasnivanje ili prestanak radnog
Odnosa

- usvaja izvjesce o radu u protekloj skolskoj godini
VII. - donosi smjernice za buduci rad
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10.6. VIDECE UCENIKA

Vijeée ucenika planira svoje sastanke dva puta u svakom polugodistu, a moze se sastajati i prema potrebi.
Sastanke saziva predsjednik Vije¢a ucenika u suradnji s pedagoginjom Skole, voditeljem smjene ili
ravnateljem.

MJESEC PLANIRANE AKTIVNOSTI NOSITELJI
- konstituiranje Vije¢a u€enika, izbor rukovodstva
ravnateljica
I X. - upoznavanje s Planom rada, Kuénim redom pedagoginja
skole,
Pravilnicima, kurikulumom i Godi$njim planom rada
Skole

predsjednik
vijeca

pedagoginja

- Projekti i programi obiljezavanja u kojima

XI. sudjelujemo

- Nasa skola u lokalnoj zajednici i nasi prijedlozi

- Uyvjeti rada u nasoj skoli i prijedlozi poboljSana

- Sudjelovanje u obiljezavanju Dana sje¢anja na

zrtvu Vukovara

- Komunikacija nastavnik- uéenik i u¢enik-
nastavnik u nasoj skoli

predsjednik

vijeca

XII. - Problemi u ucenju, narocito u I. razredu pedagoginja
- Sudjelovanje u Bozi¢noj priredbi
predsjednik
- Sudjelovanje u obiljezavanju zna¢ajnih datuma i vijeca
1. aktivnostima u nasoj Skoli pedagoginja
predsjednik
V. - Sudjelovanje u obiljezavanju Dana Skole Vijeca

pedagoginja

10.7. VIJECE RODITELJA

Vijece roditelja planira svoje sastanke jednom u svakom polugodiStu, a moze se sastajati prema potrebi.
Sastanke saziva predsjednik Vijeca roditelja u suradnji s ravnateljem.

odgojno-obrazovnog rada

-prijedlozi tijelima §kole o pitanjima vaznim za
ucenike

-upoznavanje s kalendarom rada skole

MJESEC PLANIRANE AKTIVNOSTI NOSITELJI
-konstituiranje Vijeca roditelja
-izbor predsjednika -predsjednik
-donosenje plana i programa rada vijeca
-sudjelovanije u planiranju radnog vremena ucenika, -ravnatelj
IX. pocetku i zavrSetku nastave, o drugim oblicima

-prijedlozi tijelima $kole o pitanjima vaznim za
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ucenike -predsjednik
-skrb o socijalnoj i zdravstvenoj zastiti ucenika vijeca
-sudjelovanje u aktivnostima javne djelatnosti Skole
-pomo¢ ucenicima u izvrSavanju Skolskih i
izvanskolskih obveza

10.8. RAVNATELJ

VRIJEME

PODRUCJE RADA — AKTIVNOST

VI -1 X.

- utvrdivanje uvjeta, odredivanje ciljeva, planiranje i priprema za novu Skolsku
godinu

- organizacija rada (podjela zaduzenja, organiziranje prostora i vremena,
koordinacija rada stru¢nih tijela, prihvat ucenika)

- kadroviranje ( raspisivanje natjecaja, sklapanje ugovora o radu)

- suradnja s poduzec¢ima, ustanovama, $kolama

- suradnja s roditeljima, u¢enicima i nastavnicima

- suradnja s Ministarstvom prosvjete i Sporta RH

- suradnja s Uredom za prosvjetu i kulturu Vukovarsko-srijemske zupanije

- izrada GodiSnjeg plana i programa rada skole

- Izrada Skolskog kurikuluma

- izrada Vremenika izradbe i obrane zavr$nog rada

- pripremanje i vodenje sjednice NV-a,

- pracenje rada nastavnika

- stru¢no usavrsavanje

- analiza rada, evidentiranje problema u radu i poduzimanje mjera za njihovo
otklanjanje

XI.

- pripremane i rukovodenje sjednicama NV-a,
- suradnja s poduzec¢ima, ustanovama, $kolama
- suradnja s roditeljima, u¢enicima i nastavnici
- suradnja s Ministarstvom prosvjete i Sporta

- rad na materijalno-financijskim poslovima

- formiranje Skolskog prosudbenog odbora

- pracenje rada nastavnika

- pripreme za zavrSetak polugodista

- stru¢no usavrsavanje

- suradnja sa stru¢nim aktivima u Skoli

XII.

- suradnja s Ministarstvom prosvjete i Sporta RH

- suradnja s Uredom za prosvjetu i kulturu Vukovarsko-srijemske
- analiza rada u provom polugodistu

- planiranje opremanja i poboljSanja materijalnih uvjeta u skoli

- struéno usavrsavanje

- rad na materijalno-financijskim poslovima

- suradnja s Ministarstvom prosvjete i Sporta RH

- suradnja s Uredom za prosvjetu i kulturu Vukovarsko-srijemske Zupanije
- suradnja s poduzec¢ima, ustanovama, Skolama

- pripreme za Zavrs$ni ispit

- pracenje rada nastavnika

- rad na materijalno-financijskim poslovima
- suradnja s Ministarstvom prosvjete i Sporta RH
- suradnja s Uredom za prosvjetu i kulturu Vukovarsko-srijemske Zzupanije
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- sjednice NV-a, 10-a, pripreme za Zavrsni ispit

- suradnja s poduzec¢ima, ustanovama, Skolama

- koordinacija cjelokupnog rada u skoli

- rad s roditeljima i uc¢enicima

- formiranje radnog tima za pripremu upisa u novu skol. god.
- analiza rada izvannastavnih aktivnosti

- analiza cjelokupnog odgojno-obrazovnog rada u $koli

- suradnja s roditeljima, ucenicima i razrednicima

- priprema propagandnih materijala za upis u prvi razred
- koordinacija cjelokupnog rada u skoli

- rad na materijalno-financijskim poslovima

- suradnja s Ministarstvom prosvjete i Sporta RH

- natjecanja ucenika — pomo¢ i koordinacija

- pripreme za Zavrs$ni ispit, sjednica Nastavnickog vijeca,
- pracenje rada nastavnika

- pripreme za Zavr$ni ispit

- donosenje raspreda cjelokupnog Zavrsnog ispita u ljetnom ispitnom roku
- organizacija promotivnih aktivnosti Ekonomske $kole Vukovar

- priprema sjednica Nastavnickog vijeca

- pracenje rada nastavnika

- struéno usavrsavanje

VI. - VI

- poslovi oko zavrsetka Skolske god

- suradnja s roditeljima, u¢enicima i nastavnicima

- sjednice Razrednih vijeca i Nastavnickog vijec¢a

- organizacija i koordinacija rada na upisu ucenika u prvi razred

- podjela diploma i svjedodzbi

- organizacija popravnih ispita

- strucno usavrsavanje

- analiza rada, izvodenje zakljucaka, prijedlozi za unapredivanje rada
- pripreme za novu $kolsku godinu

Voditelj smjene organizira, rasporeduje i prati izvedbu cjelokupnog odgojno-obrazovnog rada, izvodi
nastavu te suraduje s profesorima, ravnateljem, tajnikom $kole, ucenicima i roditeljima. Osobito je zaduZen
za organizaciju i provedbu popravnih ispita, obranu zavr§nog rada, kreiranje popisa udzbenika, koordiniranje
i nadzor rada cjelokupne dezurne sluzbe u skoli te natjecanja ucenika. Po potrebi radi i ostale poslove vezane

10.9. VODITELJ SMJENE

uz odgojno obrazovni rad.

VRIJEME PODRUCJE RADA

- prijam ucenika u prvi razred

IX. - sudjeluje u organizaciji pocetka rada u novoj skolskoj godini
- kontrolira dezurstvo ucenika i nastavnika
- suradnja s ucenicima, profesorima ,pedagoginjom, satnicarom
- kontrola i organizacija tijeka nastavnog procesa

X. - kontrolira dezurstvo ucenika i nastavnika
- vodenje 1 koordiniranje natjecanja u¢enika

XI. - pripremne radnje za obranu zavr$nog rada
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- kontrolira dezurstvo udenika i nastavnika

- koordinacija u predlaganju i utvrdivanju tema za zavrSne radove
XII. - priprema sjednica Razrednih vijeca

- pripremne radnje za obranu zavr$nog rada

- kontrolira dezurstvo ucenika i nastavnika

- pripremne radnje za obranu zavr$nog rada
1.-11. - kontrolira deZurstvo ucenika i nastavnika

- vodenje i koordiniranje natjecanja ucenika
H-1V. - kontrolira dezurstvo ucenika i nastavnika

- pripremne radnje za obranu zavr$nog rada
- vodenje i koordiniranje natjecanja ucenika

- pripreme za sjednice Razrednog vijeca Cetvrtog razreda
V. - sudjelovanje u pripremi i organizaciji zavr$nog ispita

- vodenje i koordiniranje natjecanja u¢enika

- kontrolira dezurstvo ucenika i nastavnika

- organizacija popravnih ispita
VI. - provedba Zavrsnog ispita
- kontrolira dezurstvo ucenika i nastavnika

- organizacija popravnih ispita
VIL. - priprema za novu $kolsku godinu

- provedba obrane zavrs$nog rada u jesenjem roku
VIII. - koordiniranje popravnim rokovima
- organizacijske pripreme za pocetak nastave u novoj §kolskoj godini

10.10. SATNICAR

kreira raspored sati i u¢ionica za redovnu nastavu

u suradnji sa ispitnim koordinatorom sastavlja raspored djelatnika i u¢ionica za odrzavanje ispita drzavne
mature

u suradnji sa voditeljem smjene sastavlja raspored djelatnika i u¢ionica za odrzavanje popravnih rokova
u suradnji sa voditeljem smjene sastavlja raspored djelatnika i u¢ionica za odrzavanje obrane zavr§nog
rada

u suradnji sa ravnateljem i strucnim aktivima vrsi distribuciju sati medu nastavnicima

vr$i korekciju rasporeda sati na temelju pracenja realizacije nastave

organizira nastavu u slu¢ajevima odsutnosti pojedinih nastavnika

vodi Knjigu evidencije zamjena nenazoc¢nih nastavnika

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja

10.11. GODISNJI PLAN I PROGRAM RADA STRUCNOG SURADNIKA — PEDAGOGA

5 VRIJEME
SADRZAJ RADA CILJ ICIL R £ suBJEkTl | OBLICHIMET. | peniiza
ISHODI RADA o

1.PLANIRANJE |
PROGRAMIRANJE

1.1. Utvrdivanje
odgojno- obrazovnih
potreba, izborni
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predmeti,

izvannastavne
aktivnosti
Izvrsiti pripreme za Prikupiti Godisnje Struéni suradnici, Individualni, grupni, Kolovoz i
bolje i kvalitetnije planove i programe prosvjetni savjetnici, timski rad, rasprava, rujan 2021.
planiranje odgojno- rada nastavnika. ravnateljica, tim za proucavanje
obrazovnog rada Utvrditi odgojno- kvalitetu, ucenici, pedagoske
obrazovne potrebe nastavnici, roditelji dokumentacije
okruzenja u kojem
skola radi.
1.2. Opce planiranje i
organiziranje rada
Sudjelovanje u izradi skolskog Sudjelovanje u Planirati i programirati | Nastavnici, vanjski Rad na tekstu, pisanje, | Rujan 2021.
kurikuluma, izrada Godi$njeg osmisljavanju Godisnji plan rada suradnici, tim za proucavanje
plana i programa rada kratkoro¢nog i skole, Plan rada kvalitetu pedagoske
pedagoga. Sudjelovanje u dugorocnog cilja pedagoga. dokumentacije,
izradi Godisnjeg plana i skole. analiticko promatranje.
programa rada skole.
Sudjelovanje u izradi
Kalendara skole, planiranja
dezurstava nastavnika,
rasporeda ucionica, rasporeda
sati, prikupljanje i davanje
podataka.
1.3. l1zvedbeno
planiranje |
programiranje
Izrada planova rada, Pratiti razvoj i Analizirati Nastavnici, Individualni, Rujan
sudjelovanje u planiranju | odgojno- ukljucenost ucenici, grupni, timski 2021.
i programiranju obrazovna ucenika u roditelji, struéni
izvannastavnih postignuca dopunsku, suradnici, MZO
aktivnosti, planiranju i ucenika. Povezati | dodatnu, izbornu,
programiranju rada Skolu s lokalnom i | izvannastavne
Struénih tijela. Pomo¢ Sirom zajednicom. | aktivnosti,
nastavnicima u projekte.
godi$njem planiranju i Integrirati teme
programiranju. zdravstvenog i
Planiranje i gradanskog
programiranje pracenja odgoja na satima
neposrednog rada s razrednog odjela.
ucenicima. Sudjelovanje Predloziti teme za
u izradi planova sat razrednika.
staziranja pripravnika,
stru¢nog usavrsavanja
nastavnika. Planiranje
suradnje s institucijama
izvan $kole.
2.NEPOSREDNO
SUDJELOVANJE U
ODGOJNO-
OBRAZOVNOM
PROCESU
2.1. Pracenje 1
izvodenje odgojno-
obrazovnog rada
Unapredivanje Izraditi plan Ucenici, Individualni, Tijekom
nastavnog posjete nastavi, nastavnici, grupni, timski, nastavne
procesa. provesti posjet, rasprava, godine
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Osposobljavanje analizirati etape roditelji, savjetovanje,
nastavnika- nastavnog sata i ravnateljica promatranje
pocetnika za pripremanja za
samostalan rad. nastavu. Uvid u
Sudjelovanje u pedagosku
radu stru¢nih dokumentaciju(e-
tijela dnevnici, mati¢ne
Skole, projektima | knjige i ostala
Skole dokumentacija).
Doprinos radu
strucnih tijela
skole
2.2. Savjetovni rad
pedagoga
Grupni i individualni rad | Podizati kvalitetu | Procijeniti razvoj | Ugenici, Metoda Tijekom
sa ucenicima. nastavnog procesa | i napredovanje nastavnici, razgovora, obrade nastavne
Radionice za ucenike i rada razrednika. | ucenika. roditelji, vanjski | podataka, ankete, godine
Savjetodavni rad sa Koordinirati rad Preporuciti mjere | suradnici savjetovanje,
roditeljima. stru¢nih vijeca. za suzbijanje pedagosko
Savjetovanje, pojave ovisnosti pracenje ucenika
pruzanje pomo¢i i | ldentificirati
podrske. vazne ¢injenice o
psihi¢kom i
fizickom zdravlju
ucenika.
3.ZDRAVSTVENA I
SOCIJALNA
ZASTITA UCENIKA
Sudjelovanje u provedbi | Koordinirati Podupirati i Ucenici, Predavanje, Tijekom
$kolskih preventivnih aktivnosti vrednovati nastavnici, radionice, izlozbe, nastavne
programa, upoznavanje i provodenje roditelji, lije¢nik | suradnja godine
pracenje socijalnih socijalne i Skolske
prilika u¢enika, briga za zdravstvene medicine,
razrednu Klimu zastite socijalni radnik
4.SUDJELOVANJE U
REALIZACHI
KULTURNE |
JAVNE
DJELATNOSTI
SKOLE
Sudjelovanje u Danima Koordinirati Podupirati i Ucenici, Predavanja, Tijekom
zahvalnosti za plodove aktivnosti vrednovati nastavnici, radionice, izlozbe, nastavne
zemlje, Danu $kole, provodenje roditelji, vanjski | suradnja godine
ispra¢aju maturanata i suradnici
ostalim vaznim
aktivnostima
5.PROFESIONALNO
USMJERAVANIE |
INFORMIRANE
UCENIKA
Sudjelovanje pri upisima | Upoznati u¢enike | Organizirati i Nastavnici, Individualni, Travanj,
ucenika, organiziranje s razlicitim koordinirati roditelji, struéni | grupni, frontalni, svibanj,
prezentacija razli¢itih zanimanjima, aktivnosti suradnici, demonstracija lipanj,
fakulteta, posjeti identificirati djelatnici sluzbe srpanj,
fakultetima posebne sklonosti profesionalne kolovoz
i Zelje uCenika orijentacije, 2022.
fakulteta
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6.VREDNOVANJE

OSTVARENIH

REZULTATA

Periodi¢ne analize Utvrditi trenutno Analizirati Ucenici, Individualni,

ostvarenih rezultata stanje odgojno- odgojno- nastavnici,stru¢ | grupni, timski rad

Izvjes¢a na kraju obrazovnog rada, | obrazovne ni suradnici

nastavne godine. predloziti rezultate,

Samovrednovanje rada smjernice daljnjeg | predloziti

$kole Provedba unapredenja rada | smjernice daljnjeg

istrazivanja unapredenja

7.STRUCNO

USAVRSAVANIJE

NASTAVNIKA

Preporuka tema i Kontinuirano Koristiti nove MZQOS, AZOO, | Individualni,

literature za stru¢no stru¢no spoznaje iz Zdravstvene grupni, timski rad

usavr§avanje nastavnika. | usavrSavanje, pedagogije, ustanove,

Pomoc¢ u ostvarivanju cjelozivotno psihologije. Vanjski

programa ucenje Primjenjivati ihu | suradnici

Rad sa studentima radu

8.0SOBNO

STRUCNO

USAVRSAVANJE
Kontinuirano Planirati osobno MZQOS, AZOO, | Individualni,
usavr$avanje, stru¢no Zdravstvene grupni, frontalni
cjelozivotno usavr$avanje, ustanove, rad, predavanja,
ucenje, primjenjivati nove | Loomen, Skola | radionice, rad na
obogacivanje i spoznaje za 7ivot, tekstu
prenosenje znanja Vanjski

suradnici

10.12. VODITELJ NASTAVE NA SRPSKOM JEZIKU | PISMU

Voditelj nastave na srpskom jeziku i ¢irilinom pismu vodi brigu o odgojno-obrazovnom radu u dijelu skole
koji sluSa nastavu na srpskom jeziku. Organizira, rasporeduje i prati izvedbu cjelokupnog odgojno-
obrazovnog rada u dijelu nastave na srpskom jeziku, pomaze u pripremanju rada stru¢nih aktiva nacionalne
grupe predmeta, suraduje s profesorima, ravnateljem i tajnikom.

Tijekom Skolske godine obavlja slijedece duznosti:

prati i kontrolira ispravnost vodenje pedagoSke dokumentacije u nastavi na srpskom

jeziku i ¢irilinom pismu

vodi brigu o organiziranju i obiljezavanju dana i dogadaja vaznih za srpsku nacionalnu manjinu
koordinira odlazak na seminare nastavnika nacionalne grupe predmeta

vodi brigu o pravovremenom povratu udzbenika iz srpskog jezika u knjiznicu

prati i poti¢e nastupe ucenika Skole na manjinskim priredbama i smotrama izvan $kole

kontrola i nadzor ispravnosti vodenja pedagoske dokumentacije u nastavi na srpskom jeziku i pismu te
upozoravanje nastavnika na uo¢ene nepravilnosti

pomaze u organizaciji izleta i stru¢nih posjeta koji za cilj imaju produbljivanje spoznaje i1 prosirivanje
znanja 0 maticnom narodu

sudjeluje u organizaciji i rasporedivanju timova za promidzbu u Skolama sa nastavom na srpskom jeziku
u suradnji sa ravnateljem vodi brigu o poStivanju odredbi Zakona o odgoju i obrazovanju na jeziku pismu
nacionalnih manjina pogotovo o dostupnosti i ispravnosti potrebne dvojezi¢ne dokumentacije

obavlja ostale poslove po nalogu ravnatelja
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10.13. ISPITNI KOORDINATOR

- u suradnji sa ravnateljem organizira i provodi ispite drzavne mature

- informira i educira ostale uposlenike o aktualnostima u vezi drzavne mature

pruza ucenicima potrebne informacije o ispitima drzavne mature

izdaje ucenicima potrebne pin-ove i tan-ove

odredeni dan u tjednu omogucava ucenicima koji nemaju pristup Internetu da na skolskom ra¢unalu u¢ine
$to je potrebno kako bi mogli poloziti Zeljene ispite drzavne mature

u suradnji sa satni¢arom odreduje raspored ucionica i djelatnika za provodenje ispita drzavne mature
zaprima 1 otprema radne materijale vezano za drzavnu maturu

suraduje sa sluzbenim osobama odredenima za nadzor provedbe ispita drzavne mature

ureduje oglasnu plocu drzavne mature

redovito se educira i stru¢no usavrsava

obavlja ostale poslove po nalogu ravnateljice

10.14. TAINICA SKOLE

Poslovi tajnice $kole programom rada objedinjuju slijedece grupe poslova: rad s tijelima upravljanja,
normativno — pravne poslove, personalno — kadrovske poslove, poslove pravovremene i adekvatne
organizacije rada radnika na pomo¢no — tehni¢kim poslovima, poslove na bazama podataka i ostale poslove.

Rad sa tijelima upravljanja

suradnja u pripremi i sudjelovanje u radu sjednica $kolskog odbora,

poslovi vezani za pripremu, sazivanje i odrzavanje sjednica skolskog odbora
vodenje zapisnika sa sjednica Skolskog odbora

izrada i pisanje odluka donesenih na sjednici skolskog odbora
briga o pravovremenom informiranju radnika $kole o odlukama skolskog odbora
pravilno vodenje i cuvanje dokumentacije o radu skolskog odbora

Normativno — pravni poslovi

rad na izradi normativnih akata $kole, njihovim izmjenama i dopunama

izrada ugovora, odluka i dr.

statusne promjene Skole (poslovi vezani za Trgovacki sud, objava u Narodnim novinama, javni
biljeznik, ...)

poslovi oko provodenja izbora i imenovanja ravnatelja

cuvanje pecata, Stambilja i Zigova

suradnja i izvjeS¢ivanje sindikalnih povjerenika o bitnim pitanjima i promjenama vezanim za radni
odnos radnika i za rad Skole

pracenje i provodenje pravnih propisa iz oblasti §kolstva i radnih odnosa

stru¢no usavrSavanje

savjetodavni rad o primjeni zakonskih i drugih propisa

zastupa Skolu u pravnim poslovima po ovlastenju ravnatelja.

Personalno — kadrovski poslovi

poslovi vezani za zasnivanje, promjene i prestanak radnih odnosa radnika
e prijava potrebe za zaposlenicima, tehnoloskih viskova zaposlenika (Zupanijskom uredu),
e raspisivanje oglasa i natjecaja za zaposljavanje radnika
e obavjesc¢ivanje kandidata po oglasu ili natjecaju
e izrada ugovora o radu
e prijava, odjava, promjena na HZMO, HZZO
poslovi vezani za prijavu povrede na radu
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izrada odluka o prekovremenom radu radnika,

izrada potvrda radnicima

izrada odluka o pla¢enom i nepla¢enom dopustu

izrada prijedloga plana godisnjeg odmora i odluka radnicima

mati¢na evidencija radnika

vodenje evidencije odsutnosti sa posla za administrativno —tehnicko osoblje
vodenje 1 izrada pojedinih statistiCkih podataka

Poslovi na bazama podataka:

unoSenje i azuriranje podataka o Skoli i radnicima za bazu podataka e-Matica (administrator
imenika)

unoS$enje i azuriranje podataka o Skoli i radnicima za bazu podataka VETIS (Agencija za strukovno
obrazovanje)

e unosenje i azuriranje podataka u Registar zaposlenih u javnom sektoru.
Imenovanja:
e sluzbenik za zaStitu osobnih podataka
e sluzbenik za informiranje
e djelatnik zaduZen za zastitu i obradu arhivskog i registraturnog gradiva
Ostali poslovi:
e samostalno i uz pomoc¢ ravnatelja rjesava podneske i drugu sluzbenu postu iz podrucja opéih poslova
e vodenje urudzbenog zapisnika
e primanje, urudzbiranje, razvrstavanje i otprema poste
e poslovi telefonske sekretarice
e rad sa strankama
e izdavanje raznih potvrda radnicima $kole
e izdavanje prijepisa i duplikata svjedodzbi
e potvrde vjerodostojnosti svjedodzbi
e Cuvanje mati¢nih knjiga ucenika
e arhiviranje podataka o u¢enicima i radnicima Skole te ostalih urudzbiranih dokumenata koji se nalaze
u tajnistvu skole
e vodenje arhive tajniStva
e 7zaStita i obrada arhivskog i registraturnog gradiva
e poslovi u vezi primjene Opée uredbe o zastiti osobnih podataka (GDPR)
e prijava na HZZO ucenika koji pravo na zdravstvenu zastitu ostvaruju preko Skole
e poslovi u vezi s protokoliranjem svjedodzbi i zapisnika o popravnim ispitima
e poslovi u vezi provodenja zavr$nog ispita i drzavne mature.
e ovjeravanje dokumenata o Skolovanju
e pomo¢ pripravnicima pri spremanju strucnog ispita ( zakoni...)
e suradnja s radnim ljudima skole
e suradnja s nadleZznim ministarstvom i zupanijskim uredima drzavne uprave i uredima za druStvene
djelatnosti
e nepredvideni neophodni poslovi po nalogu ravnatelja ili u slu¢aju izvanrednih okolnosti
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10.15. VODITEL] RACUNOVODSTVA

Poslovi racunovode Skole programom rada objedinjuju slijedee grupe poslova: poslovi planiranja,
knjigovodstveni poslovi, financijski poslovi, blagajnicko poslovanje i ostali poslovi
Poslovi planiranja

Izrada financijskih planova

Prijedlog financijskog plana za trogodisnje razdoblje, prema izvorima financiranja, a prema
uputama i makro pokazateljima Ministarstva financija

Financijski plan na razini financijske godine, takoder prema izvorima financiranja, te rebalansi
istog nakon uskladivanja sa lokalnim proracunom

Operativni mjesecni planovi

Tromjesecni financijski planovi

Rebalans godisnjeg financijskog plana prema dinamici prihoda i rashoda

Plan potrebnih sredstava za smjenski rad, rad u turnusima (polugodisnji)

Plan potrebnih sredstava za prekovremene sate (polugodisnji)

Knjigovodstveni poslovi

Knjizenje poslovnih promjena kroz dnevnik i glavnu knjigu slijedom vremenskog nastanka na
temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava te kontrola istih (ulaznih i izlaznih racuna; knjige
blagajne, uplatnica i isplatnica; obracuna placa i naknada, ugovora o djelu i autorskih honorara te
isplata istih; prometa ziro racuna - priliva i odliva; provodenja kompenzacija bolovanja HZZO-MZO;
inventurnih viskova i manjkova.)

Vodenje pomo¢nih knjiga, odnosno analiti¢kih knjigovodstvenih evidencija.

dugotrajne nefinancijske imovine po vrsti, kolicini i vrijednosti.

kratkotrajne nefinancijske imovine ( zalihe materijala, sitan inventar) po vrsti, kolicini i vrijednosti
vodenje knjige ulaznih racuna i obracuna obveza

vodenje knjige izlaznih racuna i obracuna potrazivanja

vodenje ostalih pomocnih knjiga

Sastavljanje godis$njih i periodi¢nih financijskih izvjeStaja

Bilance

Izvjestaja o prihodima i rashodima, primicima i izdacima ( prema izvoru

financiranja )

Izvjestaj o ostvarenim vlastitim prihodima i rashodima

Izvjestaj o obvezama

Biljeske

Izvjestaji o financiranjima iznad minimalnih standarda (za decentralizirano financiranje
materijalnih rashoda)

Izrada mjese¢nih zahtjeva za dodjelu sredstava za rashode

Izrada mjesecnih (TMP, SPL) i periodi¢nih (RADI,. INVSTICIJE.) statistickih izvjestaja
Pripremanje popisa imovine i obveza te evidentiranje promjena na imovini i obvezama na temelju
izvjeStaja Clanova popisnog povjerenstva,

Zaklju€ivanje i uvezivanje poslovnih knjiga.

Financijski poslovi

Obracun i isplata place i ostalih naknada
osnovne place, praznika
bolovanja na teret poslodavca
smjenskog rada, prekovremenog rada, mentorstva maturantima, provodenje nacionalnih ispita,
nocénog rada, rada subotom i nedjeljom te dvokratnog rada i si. posebnih uvjeta rada
bolovanja preko 42 dana
o obracun, popunjavanje zahtjeva prema MPS, isplata
o izrada obrasca R-1 (Sestomjesecni prosjek) i zahtjeva za refundaciju od HZZ0O-a
naknade za trosak prijevoza
Jubilarnih nagrada, otpremnine, pomoci
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godisnjih odmora (tromjesecni prosjek)

obracun i isplata placa i naknada prema sudskim rjesenjima

obracun i isplata ostalih materijalnih prava iz Kolektivnog ugovora

Obracun i isplata ugovora o djelu,

Sastavljanje mjese¢nih ID i IDD obrasca, godi$njih ID-1 i potvrda za sve isplacene dohotke po
ugovorima o djelu i autorskim honorarima za poreznu upravu

Vodenje poreznih kartica zaposlenika. Ispostavljanje godiSnjeg IP obrazaca za zaposlenike
Ispunjavanje potvrda o placi za zaposlenike, poreznih kartica za tekucu i prosle godine

Pla¢anje obveza i uskladivanje stanja s komitentima

Izrada izlaznih faktura i pracenje naplate potrazivanja

Financijski poslovi vezani za rad sheme Skolskog voca, uceniCke zadruge, Skolskih ekskurzija,
Skolskih $portskih klubova i sl.

Blagajnicko poslovanje

evidentiranje uplata i isplata gotova novca,
podizanje i polog gotovog novca,
vodenje blagajnickog dnevnika

Ostali poslovi

Kontakti s Ministarstvom, Zupanijom, FIN-om, Poreznom upravom, HZZO-om, REGOS-om,
Zavodom za mirovinsko osiguranje ( osobni kontakti, elektronska posta, dostava obrazaca, naloga,
place, financijskih izvjeséa i sl. )

Pracenje zakonskih propisa posredstvom literature i seminara (stru¢no usavr$avanje) internetskih
stranica,

Racunovodstveni poslovi vezani za rad sheme $kolskog voca, ucenicke zadruge, Skolskih ekskurzija,
Skolskih $portskih klubova i sl.

Racunovodstveni poslovi vezani za provodenje natjecanja: obroci, nadoknada troskova prijevoza
sudionika, obracun i isplata honorara ¢lanovima povjerenstava (uz obvezne izvjeStaje poreznoj
upravi), obracun i nadoknada troskova od lokalnog proracuna

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i Zupanija/gradova, a vezani za racunovodstvene
poslove ( izvje$éa ravnatelju, §kolskom odboru, Ministarstvu, Zupaniji i dr. )

nepredvideni neophodni poslovi po nalogu ravnatelja ili u slu¢aju izvanrednih okolnosti

poslovi ucenickog servisa: obracun i naplata ucenikove zarade, propisanog doprinosa te naknade za
posredovanje od narucitelja i isplata iznosa zarade uceniku.

Rad na projektu

10.16. ADMINISTRATORICA

Poslovi administratora $kole programom rada objedinjuju slijedece grupe poslova: administrativni poslovi,
poslovi na bazama podataka i ostali poslovi

Administrativni poslovi:

poslovi prijepisa akata koje izraduju ravnatelj, raunovoda, stru¢ni suradnici i nastavnici
administrativni poslovi oko saziva Vije¢a roditelja (izrada poziva, podjela poziva i materijala uz
poziv, prijepis zapisnika...)

izrada putnih naloga zaposlenicima

izdavanje raznih potvrda i uvjerenja ucenicima

izrada popisa ucenika za razlicite svrhe

vodenje evidencije o pedagoSkim mjerama

fotokopiranje, faksiranje za potrebe Skole

daktilografski (kompjuterski poslovi)

suradnja sa stru¢nim suradnicima na poslovima u svezi:

prijava u¢enika na natjecanje preko programa VETIS

udzbenika
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Poslovi na bazama podataka:
administrator imenika za bazu podataka e-Matica (za ucenike )

unos$enje i azuriranje podataka u¢enicima - administrator imenika za CARNet
unoS$enje i azuriranje podataka za bazu podataka VETIS

Ostali poslovi:

vodenje evidencije o narudzbama / nabava uredskog materijala

prikupljanje od radnika popunjenih lista za obracun place (smjenski rad, prekovremeni rad rad
subotom i nedjeljom) i kontrola istih

dostavljanje zaposlenicima listica obracuna place

Prikupljanje podataka od radnik u svrhu obracuna prijevoza

nepredvideni poslovi po nalogu ravnatelja

poslovi posredovanja za povremeni rad redovitih u¢enika Skole za vrijeme zimskog, proljetnog i
ljetnog odmora i vodenje oc¢evidnika uc¢enika-clanova i obavljenih posredovanja

10.17. LOZAC-DOMAR

Poslovi loza¢a-domara programom rada objedinjuju sljedece grupe poslova:

rukuje automatskim kotlom za centralno grijanje zgrade Skole

brine o odrzavanju kotla i mreze centralnog grijanja,

obavlja pripremne i zavrSne radove prije pocetka i poslije zavrSetka sezone grijanja
ukazuje ravnatelju na potrebu angaziranja stru¢nih, vanjskih radnika za

vece popravke i servisiranje kotla te pripadajucih instalacija

odgovara za funkcionalnost zgrade 1 imovine $kole, brine se o ¢uvanju $kolske zgrade, instalacija i
cjelokupnog inventara, brine se da inventar bude na mjestu koje mu je zbog namjene i odredeno te
da se u slu¢aju premjestanja ili posudivanja vrati na odredeno mjesto

obavlja stolarske poslove za Skolu, kao i ostale zanatske poslove prema svojim znanjima i
mogucénostima

briga o sigurnosti u skoli

tijekom godine duzan je zgradu Cuvati od ostecenja osobno ili preko drugih radnika Skole

brine se za odrzavanje i CiS¢enje dvorista skole, uredenje zelenih povrSina, ¢iS€enje snijega na
prilazima i oko Skole i sl.

obavlja sve poslove preuzimanja i dostave poste, obavljanje poslova prema nalogu pretpostavljenih
u FINA-i, MIO-u i HZZO-a

brine o op¢oj sigurnosti u i oko objekta, ponajprije ucenika i djelatnika

odgovorna je osoba za protupozarnu zastitu skole

odgovoran ja za ispravnost protupozarnih aparata, narocito za redovno punjenje i popravak slucajnih
oStecenja istih

vodi kontrolu uredaja u zgradi

vodi brigu o stijegu na zgradi

¢uva 1 odgovoran je za kljuceve svih prostorija $kole

ostali poslovi po nalogu ravnatelja ili tajnika.
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10.18. SPREMACICE

Poslovi spremacica:

briga o higijenskim uvjetima u §koli

odrzavanje Cistoce u prostorima Skole

¢iS¢enje i odrzavanje sanitarnih ¢vorova,

odrzavanje Cistoce u Skolskom dvoristu i prilazu skoli

svakodnevno brisanje praSine s namjestaja i ucenickih klupa i stolica, odnoSenje smeca, pranje
prozora po potrebi, kao i odrzavanje €istim zidova u u€ionicama i hodnicima

tijekom Skolskog raspusta, po posebnom ovlastenju vrSe otpremu i prijam poste
prijavljuju odgovornoj osobi, sva oStecenja i nastale kvarove u prostorijama koje Ciste
obavezno predaju odgovornoj osobi pronadene stvari

ostali poslovi po nalogu ravnatelja ili tajnika.

10.19. ISPITNO POVJERENSTVO ZA PROVEDBU DRZAVNE MATURE

Ispitno povjerenstvo obavlja sljedece poslove:

utvrduje preliminarni popis pristupnika za polaganje ispita na temelju zaprimljenih predprijava i
dostavlja ga Centru, ( nakon prikupljenih predprijava).

utvrduje konacan popis pristupnika koji su ispunili uvjete za polaganje ispita i dostavlja ga Centru,
(nakon zavrsetka nastavne godine).

odlucuje o opravdanosti naknadne prijave ispita drzavne mature, promjeni prijavljenih ispita drzavne
mature i odjavi ispita drzavne mature, (po potrebi)

odlucuje o opravdanosti nepristupanja pristupnika polaganju ispita, (po potrebi)

prati provedbu ispita drzavne mature, ( za vrijeme trajanja ispita)

zaprima i rjeSava prigovore pristupnika u svezi s nepravilnostima provedbe ispita i prigovore
pristupnika na ocjene te utvrduje opravdanost prigovora i o tome obavjestava Centar u roku od 48
sati na nacin koji propisuje Centar,

utvrduje i ostale poslove nastavnika u provedbi ispita,

obavlja i druge poslove koji proizlaze iz naravi provedbe ispita.

Ispitno povjerenstvo duzno je biti nazocno na ispitnim mjestima tijekom cijele provedbe drzavne mature i
ispita drzavne mature.

Konaénu odluku o prigovoru pristupnika u svezi s nepravilnostima provedbe ispita i prigovoru pristupnika
na ocjene donosi Centar u roku od pet radnih dana od dana zaprimanja prigovora.

10.20. DEFEKTOLOG - Edukacijski rehabilitator

Edukacijski rehabilitator radi na podizanju adaptivnog potencijala ucenika s teSko¢ama u razvoju u svim
njegovim komponentama koje su pod utjecajem transformacijskih oblika djelovanja te utjece i na mijenjanje
socijalne okoline u kojoj te osobe zive (obitelj, $kola, vr$njaci, lokalna sredina) s ciljem boljeg prihvacanja
osoba s posebnim potrebama.

Rad stru¢nog suradnika edukacijsko-rehabilitacijskog profila dijeli se na nekoliko cjelina, i to:

Podruéjerada
PRIPREMANJE SKOLSKIH ODGOJNO - OBRAZOVNIH PROGRAMA | NJIHOVE REALIZACIJE

Utvrdivanje odgojno-obrazovnih potreba ucenika, §kole i okruZenja
- Prikupljanje medicinske, pedagoske i ostale dokumentacije o ué¢eniku
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Planiranje i programiranje rada stru¢nog suradnika edukacijsko-rehabilitacijskog profila:

- Izrada godi$njeg plana i programa rada struénog suradnika edukacijsko-rehabilitacijskog profila

- Izrada mjese¢nog plana i programa rada stru¢nog suradnika edukacijsko-rehabilitacijskog profila

- Izrada tjednog plana i programa rada stru¢nog suradnika edukacijsko-rehabilitacijskog profila

- Planiranje i programiranje rada s uéenicima s teSko¢ama u razvoju

- Planiranje i programiranje rada na zada¢ama pedagoske opservacije

- Planiranje i programiranje rada na $kolskim preventivnim programima i izvannastavnim aktivnostima
- Planiranje i programiranje rada vezano uz profesionalnu orijentaciju

- Planiranje i programiranje rada s roditeljima

- Planiranje i programiranje rada s nastavnicima, stru¢nim suradnicima i stru¢no-drustvenim organizacijama
- Prikupljanje Izvjesca o realizaciji nastavnih planova i programa i postignu¢ima ucenika

- Izrada Sinteze misljenja predmetnih nastavnika

- Izrada Plana prilagodbe za ucenike s teSko¢ama u razvoju

- Izrada Individualiziranih odgojno obrazovnih planova i programa za uc¢enike s teSko¢ama u razvoju

Sudjelovanje u izradi pojedinih dijelova Godi$njeg plana i programa $kole i Skolskog kurikuluma
Prikupljanje podataka od nastavnika i izrada mapa gradanskog odgoja za sve razredne odjele u nastavi
na hrvatskom jeziku

Sudjelovanje u izradi Godi$njaka Skole

Prikupljanje nastavnih planova i programa svih nastavnika u Skoli u elektronskom obliku

Podrucje rada
NEPOSREDNO SUDJELOVANJE U ODGOJNO-OBRAZOVNOM PROCESU
RAD S UCENICIMA S TESKOCAMA

Praéenje ucenika u postupku detekcije, utvrdivanja psihofizickog stanja, dijagnostike i pra¢enja
Uspostava i ostvarivanje edukacijsko-rehabilitacijskog programa rada za ucenike s teSko¢ama u
razvoju

Grupni i individualni rad s u€enicima

- Radionice

- Provodenje SPP: "Program akcije protiv ovisnosti”

- Provodenje SPP:"Zdrav za 5"

- Podrska ucenicima u ucenju

- Profesionalno informiranje i profesionalna orijentacija ucenika
- Provodenje drzavne mature

Rad u povjerenstvu za upis ucenika u L. razred
Pracenje rada i pruZanje podrike ucenicima na nastavi
Razvojni i savjetodavni rad s uenicima

RAD S OSTALIM UCENICIMA
Razvojni i savjetodavni rad s u¢enicima

SURADNJA S NASTAVNICIMA

Suradnja s nastavnicima u radu s u¢enicima s teSko¢ama u razvoju

- Pruzanje pomoci nastavnicima u prepoznavanju i otkrivanju (detekciji) ucenika s teskocama u razvoju u
razrednom odjelu.

- Edukacija i pruzanje pomoci nastavnicima u kontinuiranom pracenju (opservaciji) ucenika i ispunjavanju
Izvjes¢éa o realizaciji nastavnih planova i programa i postignu¢ima ucenika s posebnim obrazovnim
potrebama.

- Konzultacije s razrednicima pri ukljucivanju djece s teSkocama u razvoju u razredni odjel.

- Upoznavanje nastavnika s vrstom, etiologijom i karakteristikama teskoca kod ucenika.
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- Upoznavanje nastavnika s primjerenim programima obrazovanja za ucenike s teSkocama u razvoju.

- Upoznavanje nastavnika s izradom Planom prilagodbe za ucenike s teSko¢ama u razvoju.

- Edukacija nastavnika, sudjelovanje u izradi i pruzanje pomoci u izradi Individualiziranog odgojno-
obrazovnog programa.

- Podrska u pracenju i napredovanju ucenika te izradi Izvjeséa o realizaciji individualnih programa za djecu
s teskocama u razvoju.

- Davanje naputaka, preporuka i strucnih savjeta za rad s ucenicima s posebnim potrebama.

- Senzibilizacija — podizanje svijesti nastavnika i strucnih suradnika Skole o vaznosti individualiziranog
odgojno-obrazovnog pristupa u radu s ucenicima s tesko¢ama i izradi individualiziranih odgojno-obrazovnih
programa.

- Odrzavanje strucnih predavanja za nastavnike

Suradnja s nastavnicima za rad s ostalim ucenicima
Pomo¢ nastavnicima u rjeSavanju odgojn0-obrazovnih problema s ucenicima.

SURADNJA S RODITELJIMA

- Prikupljanje anamnestickih podataka o djetetu.

- Upoznavanje roditelja sa psihofizickim stanjem ucenika na temelju analize dokumentacije o uceniku,
prikupljene prilikom opservacije i rezultatima Izvjes¢a o realizaciji nastavnih planova i programa i
postignucima ucenika s posebnim obrazovnim potrebama.

- Upoznavanije roditelja sa planom prilagodbe za dijete

- Upoznavanje roditelja sa izradenim individualnim programom za dijete

- Konzultativni i savjetodavni rad s roditeljima.

SURADNJA S RAVNATELJEM I STRUCNOM SLUZBOM
Poslovi po nalogu ravnatelja, dogovori o aktualnim problemima

SURADNJA SA OSTALIM SUBJEKTIMA

Suradnja sa stru¢nim suradnicima §kole

Suradnja s drugim S$kolama, usporedba i razmjena informacija

Suradnja sa Zavodom za javno zdravstvo i $kolskim lije¢nikom Skolske medicine
Suradnja sa Centrom za socijalnu skrb

Suradnja s MUP-om

Suradnja s humanitarnim i udrugama osoba s invaliditetom

Suradnja s Vukovarskim novinama i Hrvatskim radiom Vukovar

Suradnja s ostalim fizickim i pravnim osobama

RAD U STRUCNIM POVJERENSTVIMA I OSTALIM TIJELIMA
Sudjelovanje u radu Povjerenstva za upis u I. razred

Poslovi i zadace e-Dnevnik administrator

Podrucje rada

VRJEDNOVANJE ODGOJNO OBRAZOVNIH REZULTATA

Analiza odgojno obrazovnih rezultata

Sudjelovanje u prikazu broj¢anih podataka o radu na pocetku i na kraju sk. god.
Provodenje vrjednovanja i samovrednovanja u $koli

Sudjelovanje u projektima Skole

Provodenje ankete “Analiza kvalitete Skole”

Podrucje rada

STALNI STRUCNI RAZVOJ NOSITELJA ODGOJNO-OBRAZOVNE DJELATNOSTI U SKOLI
Sudjelovanje na NV, RV i VU
Osobno stru¢no usavrsavanje
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Podrudje rada
BIBLIOTECNO-INFORMACIISKA DJELATNOST | DOKUMENTACIJSKA DJELATNOST

Pribavljanje strucne i druge literature

Poticanje ucenika, nastavnika i roditelja na koriStenje literature
Izrada didakti¢kog materijala za rad s u¢enicima

Vodenje dnevnika rada

Vodenje dosjea u¢enika i dr. dokumentacije

Vodenje baze podataka o ucenicima s te§Sko¢ama

OSTALI POSLOVI

Sudjelovanje u radu sjednica Razrednih i Nastavni¢kog Vijeca te sastanaka stru¢nih suradnika §kole
Sudjelovanje u javnoj kulturnoj i sportskoj djelatnosti §kole

Poslovi i zadaci vezani za pocetak/zavrsetak Skolske godine

Poslovi mimo plana — nepredvidivi
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X1. PROCEDURE U SKOLI

11.1. PROCEDURA PRIJAVE KVARA INFORMATICKE OPREME

Naziv procedure

Prijava kvara pri upotrebi informaticke opreme

Podrucje primjene

Odrzavanje ICT-a

Cilj procesa

Osigurati pravovremeno i tocno definiranje kvara pri upotrebi informatike
opreme

Kratak opis procedure

Ulaz Nepopunjen obrazac

Aktivnosti Po_pupjavanje pptrebnlh informacija u obrazac, opis kvara i osobe
koja ¢e otkloniti kvar

Izlaz Popunjen obrazac

Veze s drugim
procesima

Otklanjanje kvara na informati¢koj opremi

| Korisnik procedure

| Svi zaposlenici skole

Rizici

Osoba koja treba prijaviti kvar nije upoznata s procedurom.
Osobi koja prijavljuje kvar nije u potpunosti jasan problem s informati¢kom
opremom.

| Potrebni resursi

| Ljudski resursi, telefon

Izradio proceduru

SiniSa Mudri, nastavnik informatike

Odobrila proceduru

Ravnatelj/ica
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Prijava kvara pri upotrebi informaticke opreme (ocekivano trajanje 1 dan)

otklanjanje kvara

za otklanjanje kvara

. . . Izvrsenje i
Procedura Opis aktivnosti ) Popratni .
Odgovornost Rok (dan) | dokumenti
Preuzeti obrazac za prijavu
. kvara na informatickoj Nastavnik koji
Preuzeti obrazac . y . 0 Obrazac
opremi u uredu struc¢ne rukuje opremom
sluzbe
. L. Nastavnik koji
Opisati kvar u obrascu . .
p Opisati kvar na obrascu rukuje opremom 1 Obrazac
v Upisati osobu koja je
Upisati ime osobe odgovorna za otklanjanje Nastavnik koji 1 Obrazac
odgovorne za kvara (popis osoba na rukuje opremom '
otklanjanje kvara poledini obrasca)
\ 4
Potpisati obrazac Potpisati obrazac Nastavnik koji 1. Obrazac
rukuje opremom
. Dostaviti popunjeni obrazac . ..
Dostaviti obrazac Radi Hadzi¢ (u ured stru¢ne Nas.t avnik koji 1. Obrazac
y rukuje opremom
sluzbe)
Obavijestiti osobu T v
adueny za Kontaktirati osobu zaduzenu Rada Hadzié 1
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Naziv procedure Otklanjanje kvara na informatickoj opremi

Podrudje primjene Odrzavanje ICT-a
| Cilj procedure: | Otklanjanje kvara na radunalnoj opremi
Ulaz Obrazac s opisom problema

Postupanje osobe koja otklanja kvar opisan u obrascu, trazenje
Kratak opis procedure | Aktivnosti | rjeSenja od vanjskog servisera ukoliko ne mozZe sam otkloniti

kvar
Izlaz Otklonjen kvar na opremi
Veze s drugim Prijava kvara pri upotrebi informati¢ke opreme
procesima
| Korisnik procedure | Nastavnik koji odrzava opremu
Ne postoji obrazac prijave kvara.
Prijava kvara nije dovoljno informativna.
Rizici Osoba koja otklanja kvar nema potrebne resurse (Internet, rezervni dijelovi, el.
energija).
Nedostupnost vanjskog servisera.
| Potrebni resursi | Ljudski resursi, Internet, telefon
Izradio proceduru Sinisa Mudri, nastavnik informatike
Odobrila proceduru Ravnatelj/ica
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Otklanjanje kvara na informatickoj opremi (o€ekivano trajanje 2 i viSe dana)

IzvrSenje Popratni
Procedura Opis aktivnosti Rok P .
Odgovornost dokumenti
(dan)
I Preuzeti obrazac s opisom Nastavnik koji
Preuzimanje obrasca v v raz
) kvara od Rade Hadzi¢ odrzava opremu 0 Obrazac
A
Pregled informaticke PregIEdaFlv prljavljenu. Nastavnik koji
opreme informati¢ku opremu iz y 0 Obrazac
odrzava opremu
obrasca
v
Opisati kvar Opisati kvar Navstavmk koji 1 Obrazac
odrzava opremu
v
Utvrditi resurse za Utvrditi potrebne resurse za Nastavnik koji
otklanjanje kvara . r y 1. Obrazac
otklanjanje kvara odrzava opremu
NE
Potrebna je Da li je potrebna intervencija Nastavnik koji 2
@ Intervencija servisera? odrzava opremu '
servisera
Narugiti uslugu Upoznat'l ravnateljicu s Nastavnik Koji
kvarom i potrebom 2.

otklanjanja kvara kod
servisera

intervencije kod servisera

odrzava opremu

Kontaktirati servisera kako bi
se otklonio kvar na
informatickoj opremi

Nastavnik koji
odrZava opremu

66




nabaviti zamjenski
dio

Da li je potrebno nabaviti Nastavnik koji 9
zamjenski dio kod servisera? | odrzava opremu '

i Kontaktirati ravnateljicu i
servisera te naruciti potreban . . .
Narugiti zamjenski dio . s P Nastavnik koji Narudzbe-
. zamjenski dio kojeg ¢e » 2. .
kod servisera i, - " odrzava opremu nica
ugraditi nastavnik koji

odrzava racunala

\4

Y Otkloniti kvar Otkloniti kvar Nastavnik koji 24
odrzava opremu
B
v
Evidentirati da je kvar Et\/i:;jer}tlratl daje kvar gaftavmk kOJI - Obrazac
otklonjen otkionjen odrZzava opremu
Kraj
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Ekonomska skola Vukovar
Stjepana Filipovica 6
32010 Vukovar

Obrazac za prijavu i otklanjanje kvara na informati¢koj opremi

Prijava kvara na informatic¢koj opremi

Ime osobe koja
prijavljuje kvar

Ime osobe koja

odrzava opremu
*

Opis kvara

Datum

Potpis osobe
koja prijavljuje
kvar

Otklanjanje kvara na informati¢koj opremi

Opis kvara i
poduzete mjere

Potrebni resursi

Potreban je
zamjenski dio
(koji?)

Potrebna Ime osobe
intervencija DA NE koja odrzava
servisera opremu
Potpis osobe
Datum koja odrzava

opremu

* Pogledati popis osoba na poledini obrasca
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Racunalna oprema

Osoba koja odrzava
informati¢ku opremu

Oznadéiti
osobu

Racunalna oprema u ucionici 7

Miroslav Grahovac

Racunalna oprema u ucionici 13

Ivan Les$

Racunalna oprema u ucionici 14

Hrvoje Kolanovi¢
Miroslav Grahovac
SiniSa Mudri

Racunalna oprema u ucionici 15

SiniSa Mudri

Racunalna oprema u ostalim u¢ionicama

SiniSa Mudri

Racunalna oprema u uredima Skole

SiniSa Mudri

Racunalna oprema u skolskoj knjiznici

SiniSa Mudri

Tableti

Miroslav Grahovac

Oprema bezi¢ne mreze (T-com veza)

Miroslav Grahovac

Oprema zi¢ane mreze (CARNet veza)

SiniSa Mudri

Kvarovi koji zahtijevaju vanjskog servisera
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11.2. PROCEDURA ZA OTKLANJANJE NECISTOCE U SKOLI

Naziv procedure

Procedura za otklanjanje necistoée u skoli

Podrucje primjene

Odrzavanje Cistoce u Skoli

| Cilj procedure

| Osigurati urednost i ¢istocu prostora Skole

Kratak opis procedure

Ulaz Prijava necistoce bilo kojeg dijela skole

Aktivnosti | Obavijestiti spremacice

Izlaz Otklanjanje necistoce

| Korisnik procedure

| Zaposlenici i uéenici kole

Rizici

Osoba ne poznaje proceduru

| Potrebni resursi

| Ljudski, sredstva i pomagala za &i§¢enje

Izradila proceduru

Rada Hadzié

Odgovorna osoba

Svatko tko uoci bilo kakve necistoce u skoli, a ne prijavi ih

Odobrila proceduru

Ravnatelj/ica

Prijava necistoée u ucionici

sluzbi

Odgovornost Rok IzvrSenje
Pocetak Redar obavezno Redari Prva smjena —
prije pocetka do7:00;
nastave pregledava Druga smjena-
ucionicu Do013:10
Prijava nedistoce Redar prijavljuje Nastavnik kojemu Stru¢na sluzba Ciscenje za vrijeme
necisto¢u je prijavljen obavjestava odmora
predmetnom problem nakon sata | spremacice
nastavniku vr§i prijavu stru¢noj

Necistoca nije
otklonjena

Stru¢na sluzba
provjerava je li
necistoca otklonjena

Strucna sluzba vrsi
prijavu tajnici

U toku smjene

Ciséene do kraja
smjene

Jos uvijek postoji
problem

Tajnica kontrolira
spremacice

Spremacice

Tajnica prijavljuje
problem ravnateljici

Kraj
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Prijava necisto¢e u ucionici i drugim prostorima Skole

Odgovornost

Rok

IzvrSenje

Pocetak

Nastavnik
obavezno prije
pocetka nastave
pregledava ucionicu
i druge prostore

Nastavnici

Prijava necistoce

Nastavnik
prijavljuje zate¢enu
necistocu u ucionici
strucnoj sluzbi

Stru¢na sluzba
utvrduje tko je
prethodni sat imao
nastavu u istoj
ucionici

Stru¢na sluzba
obavjestava
spremacice

Cisc¢enje za vrijeme
odmora

Necistoca nije

Struéna sluzba

Struc¢na sluzba vrsi

U toku smjene

Cisc¢ene do kraja

otklonjena provjerava je li prijavu tajnici smjene
necistoca otklonjena
Jo§ uvijek postoji Tajnica kontrolira Spremacice
problem spremacice
Tajnica prijavljuje
problem ravnateljici
Kraj
Prijava necistoce u dvorani
Odgovornost Rok IzvrSenje
Pocetak Nastavnik TZK Nastavnici

obavezno prije
pocetka nastave
pregledava dvoranu

Prijava necistoce

Nastavnik
prijavljuje necisto¢u
zateCenu u dvorani
strucnoj sluzbi

Struc¢na sluzba
utvrduje tko je
nastavu u dvorani
imao prethodni sat

Strucna sluzba
obavjestava
spremacice

Ciscenje za vrijeme
odmora

Necistoca nije
otklonjena

Strucna sluzba
provjerava je li
necistoca otklonjena

Struc¢na sluzba vrsi
prijavu tajnici

U toku smjene

Cisc¢ene do kraja
smjene

Jos uvijek postoji
problem

Tajnica kontrolira
spremacice

Spremacice

Tajnica prijavljuje
problem
ravnatelju/ici

Kraj
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Ekonomska Skola Vukovar
Stjepana Filipoviéa 6
32010 Vukovar

Obrazac za prijavu/otklanjanje necistoce

Obrazac za prijavu necistoce

Ime osobe koja je

Ime osobe kojoj

prijavila je prijavljena

necistou necistoca
Opis dogadaja

Datum: Potpis osobe

koja je prijavila
necistocu

Evidencija otklanjanja necistoce

Ime osobe kojoj
je prijavljena
necistoca

Vrijeme prijave

Opis poduzetih
radnji

Datum i vrijeme
otklanjanja
necistoce

Potpis
odgovorne

osobe
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11.3. PROCEDURA ZA OTKLANJANJE KVAROVA U SKOLI

Naziv procedure

Procedura za otklanjanje kvarova

Podrucje primjene

Odrzavanje imovine i inventara u $koli

Cilj procedure

Osigurati to¢an redoslijed djelovanja pri odrzavanju popravaka kvarova i
osiguranje nesmetanog rada ucenika i djelatnika u $koli

Kratak opis procedure

Ulaz

Prijava kvara bilo koje imovine u Skoli

Aktivnosti

Obavijestiti domara

1zlaz

Otklanjanje kvara

Korisnik procedure

Svi zaposleni i ucenici $kole

Rizici

Osoba kojoj se problem prijavljuje ne poznaje proceduru
Domar nije prisutan da bi hitno otklonio kvar

Potrebni resursi

Ljudski resursi, sredstva i pomagala za tekuce odrzavanje

Izradila

Rada Hadzi¢

Odgovorna osoba

Svatko tko uoci bilo kakav kvar na imovini i inventaru u $koli

Odobrila proceduru

Ravnatelj/ica

Prijava kvara u bilo kejem dijelu $kole

Odgovornost Rok Izvr$enje
Ucenici i zaposlenici Svi u€enici i Prva smjena —do7:00;
Pocetak uocdavaju kvar na zaposlenici Druga smjena-
imovini D013:10
- Ucenici kvar Nastavnik kojemu je
prijavljuju predmetnom | prijavljen problem
nastavniku/ dezurnom odmah unosi u obrazac | Odmah nakon
nastavniku za prijavu kvara koji se | prijave/uoc¢avanja
Prijava kvara nalazi u dezurani na kvara
- Nastavnik prijavljuje ulazu u Skolu i
domaru obavjestava domara
Domar utvrduje i Domar U toku smjene Domar

otklanja kvar

Kvar nije moguce
otkloniti i potrebna
je strucna vanjska
pomo¢

Domar problem
prijavljuje tajnici

Tajnica trazi vanjske
dionike za otklanjanje
kvara

U toku smjene

Kvar se otklanja u
toku danaili u
najkracem roku

Jos§ uvijek postoji
problem

Tajnica kontrolira
domara

Domar
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Tajnica prijavljuje
problem ravnateljici

Kraj

Ekonomska Skola Vukovar
Stjepana Filipovic¢a 6
32010 Vukovar

Obrazac za prijavu/otklanjanje kvara

Obrazac za prijavu kvara

Ime osobe koja je Ime osobe kojoj

prijavila kvar je prijavljen
kvar

Opis kvara

Datum: Potpis osobe
koja je prijavila
kvar

Evidencija otklanjanja kvara

Ime osobe kojoj Vrijeme prijave
je prijavljen kvar

Opis poduzetih
radnji
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Datum i vrijeme
otklanjanja kvara

Potpis
odgovorne
0sobe
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11.4. PROCEDURA ZA PRITUZBE UCENIKA

Naziv procedure

Procedura za prituzbe ucenika

Podrucje primjene

Odrzavanje kuénog reda u $koli i primjena
Pravilnika o nacinu postupanja 0dgojno-
obrazovnih ustanova u poduzimanju mjera
zastite prava ucenika

| Cilj procedure

| Osigurati prava i obveze ucenika

Ulaz Prijava nepridrZzavanja kuénog
reda skole
Kratak opis procedure
Aktivnosti Obavijestiti razrednika,
dezurnog nastavnika ili
stru¢nu sluzbu
Izlaz Otklanjanje nezeljene situacije
[ Korisnik procedure | Svi ugenici i zaposlenici 3kole
| Potrebni resursi | Ljudski resursi
Odgovorna osoba Razrednik, pedagog, defektolog, ravnatelj
Odobrila proceduru Ravnatelj/ica
Prijava
nepravilnosti u
Skoli
Odgovornost Rok Izvr$enje
Pocetak Ucenik uocava | UCenik Isti dan ili dan | Popunjavanje
problem kasnije prigovora
U sluéaju hitnosti Zamjenik PokuSavaju  rijesiti | Isti dan Rjesavanje problema
Prijava nezeljene | razrednika, dezurni | problem i
situacije nastavnik,  strucna | obavjestavaju
sluzba preuzima | razrednika
prijavu
Prijava  nezeljene | Razrednik preuzima | Razrednik poduzima | Isti dan do tjedan | Razrednik rjeSava
situacije prijavu mjere za otklanjanje | dana problem
problema
NezZeljena situacija | Razrednik Pedagoginja, Isti dan do tjedan | Problem rijeSen
nije rijeSena obavjestava (defektolog) dana
pedagoga, rjeSavaju problem

(defektologa)

Jo§ uvijek postoji
problem

Pedagoginja,
(defektolog)
obavjesStavaju
ravnateljicu

Ravnateljica
poduzima mjere za
otklanjanje problema

Isti dan do tjedan
dana

Problem rijeSen

Jos uvijek postoji
problem

Ravnateljica
obavjestava
nadleZne institucije

Nadlezne institucije
preuzimaju
odgovornost

Kraj
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11.5. PROCEDURA O POSTUPANJU SKOLE U KRIZNIM SITUACIJAMA

Procedura sadrzi:

opc¢eprihvacenu definiciju nasilja;

postupanje $kole u slu¢aju nasilja medu djecom;

postupanje Skole u slucaju obi¢nog vr$njackog sukoba;

postupanje Skole u slucaju saznanja ili sumnje o nasilju u obitelji;

postupanje skole u slucaju nasilja prema ucenicima od strane odrasle osobe u Skoli (nastavnika,
roditelja, drugih zaposlenika $kole, nepoznatih osoba);

postupanje skole u slucaju nasilnog ponaSanja odrasle osobe nad odraslom osobom u $koli;
postupanje Skole u slucaju nasilja prema djelatnicima Skole od strane ucenika $kole
evidencija Skole o sukobima i nasilju u skoli

obrazac za opis dogadaja koji popunjava osoba koja je izazvala dogadaj.

10.koordinatori svih aktivnosti je pedagog,voditelji,suradnici i ravnatelj.

arwdE

P ©oo~No

11.5.1. POSTUPANIJE SKOLE U SLUCAJU NASILJA MEDU DJECOM

U slucaju nasilja medu djecom u $koli svi djelatnici Skole duzni su:

U slucaju prijave nasilja ili dojave o nasilju medu djecom imenovane stru¢ne osobe za koordiniranje
aktivnosti vezanih uz problematiku nasilja - stru¢ni suradnici §kole i ravnatelj duzni su:

- odmah poduzeti sve mjere da se zaustavi i prekine aktualno nasilno postupanje prema djetetu, a u slu¢aju
potrebe zatraziti pomo¢ drugih djelatnika Skole ili po potrebi pozvati djelatnike policije;

- ukoliko je dijete povrijedeno u mjeri koja zahtijeva lije¢nicku intervenciju ili pregled ili se prema
okolnostima slu¢aja moze razumno pretpostaviti ili posumnjati da su takva intervencija ili pregled potrebni,
odmah pozvati sluzbu hitne lije¢nicke pomo¢i ili na najbrzi moguc¢i nacin, koji ne Steti zdravlju djeteta,
prepratiti ili osigurati pratnju djeteta od strane stru¢ne osobe lijeCniku te sacekati lije¢nikovu preporuku o
daljnjem postupanju i dolazak djetetovih roditelja ili zakonskih zastupnika;

- odmah po prijavljenom nasilju o tome obavijestiti roditelje djeteta ili zakonske zastupnike te ih upoznati sa
svim ¢injenicama i okolnostima koje je do tada doznala i izvijestiti ih o aktivnostima koje ¢e se poduzeti;

- po prijavi, odnosno dojavi nasilja odmah obaviti razgovor s djetetom koje je zrtva nasilja, a u slucaju da je
postojala lijecnicka intervencija, uz dogovor s lijecnikom, ¢im to bude moguce. Ovi razgovori s djetetom
obavljaju se uvijek u nazocnosti nekog od stru¢nih djelatnika Skole, a na nacin da se postupa posebno
brizljivo, postujuci djetetovo dostojanstvo i pruzaju¢i mu potporu;

- roditeljima ili zakonskim zastupnicima djeteta koje je Zrtva vrsnjackog nasilja dati obavijesti 0 moguéim
oblicima savjetodavne i stru¢ne pomo¢i djetetu u odgojno obrazovnoj ustanovi i izvan nje, a sa ciljem potpore
i osnazivanja djeteta te prorade traumatskog doZzivljaja;

- obaviti razgovor s drugom djecom ili odraslim osobama koje imaju spoznaja o u¢injenom nasilju te utvrditi
sve okolnosti vezane uz oblik, intenzitet, tezinu i vremensko trajanje nasilja;

- ukoliko se radi o osobito teSkom obliku, intenzitetu ili duzem vremenskom trajanju nasilja, koje moze

izazvati traumu i kod druge djece koja su svjedocila nasilju, savjetovati se s nadleznom stru¢nom osobom ili
sluzbom poradi pomo¢i djeci, svjedocima nasilja;
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- Sto zurnije obaviti razgovor s djetetom koje je poc€inilo nasilje, ukazati djetetu na neprihvatljivost i Stetnost
takvog ponasanja te ga savjetovati i poticati na promjenu takvog ponaSanja, a tijekom razgovora posebno
obratiti pozornost iznosi li dijete neke okolnosti koje bi ukazivale da je dijete zrtva zanemarivanja ili
zlostavljanja u svojoj obitelji ili izvan nje, u kojem slucaju ¢e se odmah izvijestiti centar za socijalnu skrb, a
po potrebi ili sumnji na pocinjenje kaznjive radnje izvijestiti policiju ili nadlezno drzavno odvjetnistvo, a
Skola ¢e poduzeti sve mjere za pomirenje djece i za stvaranje tolerantnog, prijateljskog ponasanja u skoli;

- pozvati roditelje ili zakonske zastupnike djeteta koje je pocinilo nasilje, upoznati ih s dogadajem, kao i s
neprihvatljivosc¢u i Stetnos¢u takvog ponasanja, savjetovati ih sa ciljem promjene takvog ponasanja djeteta te
ih pozvati na ukljucivanje u savjetovanje ili stru¢nu pomo¢ unutar Skole ili izvan nje (centri za socijalnu skrb,
poliklinike za zastitu djece, obiteljska savjetovalista i sli¢no) i izvijestiti ih o obvezi Skole da slu¢aj prijavi
nadleznom centru za socijalnu skrb (u daljnjem tekstu: CZSS), Gradskom uredu za obrazovanje, kulturu i
Sport Grada Zagreba (u daljnjem tekstu: Gradski ured), policiji ili nadleznom drzavnom odvjetnistvu;

- poduzetim aktivnostima, razgovorima, izjavama te svojim opazanjima saciniti sluZzbene biljeske, kao i

voditi odgovarajuce evidencije zastiCenih podataka koje ¢e se dostaviti na zahtjev drugim nadleznim tijelima
te o dogadaju izvijestiti Nastavnicko vijece skoli.
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X11. PRACENJE OSTVARENJA

Pracenje ostvarenja ovog Godisnjeg plana i programa provodit ¢emo tijekom nastavne godine, a posebno na
kraju Skolske godine. Skolski kurikulum rada Skole bit ¢e objavljen na mreznim stranicama skole, pa ¢e
ostvarenje mo¢i pratiti svi ucenici, roditelji i suradnici Skole.

Svake godine ukljuc¢eni smo u proces samovrednovanja putem NCVVO-a, a nakon $kolske godine zavrs$no
izvjesce Saljemo u taj centar.

Pratit ¢emo uspjeh ucenika u redovnoj nastavi, poduzeti mjere za smanjenje izostanaka, posebno pratiti
uspjehe nadarenih ucenika na natjecanjima unutar sustava $kolstva kao i izvannastavnim aktivnostima te
Skolskim projektima. Pratit ¢emo napredovanje ucenika s razli¢itim potesko¢ama, kao i uspjehe ucenika na
maturi i zavr$nim ispitima.

Na kraju godine prezentirat ¢emo rad $kole na zavr$noj “sve¢anosti”, objavit ¢emo Godi$njak nase $kole u
kojem je cjeloviti prikaz rada Skole, a koji ¢emo uruéiti svim ucenicima zavr$nih razreda, clanovima
Skolskog odbora, Vijeéa roditelja, ustanovama u nasem gardu i Zupaniji, te éemo na taj na¢in rad $kole uéiniti
javnim i poznatim.

Ostvarenje GodiSnjeg plana i programa pratit ¢e razredna vijeéa, Nastavnic¢ko vijece, Vijece roditeljai Vijece
udenika, Skolski odbor, Povjerenstvo za kvalitetu, Upravni odjel i Ured drzavne uprave Vukovarsko-
srijemske Zupanije kao i Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja, Agencija za odgoj i
obrazovanje te Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta.
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REPUBLIKA HRVATSKA
VUKOVARSKO-SRIJEMSKA ZUPANLIA
EKONOMSKA SKOLA VUKOVAR

KLASA: 003-05/21-01/3
URBROJ: 2196-99-21-01
Vukovar, 1. listopada 2021, godine

Na temelju ¢lanka 28. stavak 8. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj
Skoli (NN 87/08, 86/09. 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17. 68/18,
98/19 i 64/20). ¢lanka 39. Statuta Ekonomske $kole Vukovar, Skolski odbor Ekonomske
Skole Vukovar, na dvadeset i prvoj sjednici odrzanoj dana 1. listopada 2021. godine, na
prijedlog ravnateljice. donio je GodiSnji plan i program rada za kolsku 2021./2022. godinu.

avnateljica: 7 BROLS Predsjednica Skolskog odbora
r Z
Mvﬁ Vinaj, ﬁg. oec. . Sandra Pinjyh, mag. oec.
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