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GODISNJI PLAN | PROGRAM RADA
TEHNICKE SKOLE ZAGREB
ZA SKOLSKU GODINU 2019./2020.

Predsjednik Skolskog odbora:

Damir Bosnjak

Godisnji plan i program rada Tehnicke Skole Zagreb za $kolsku godinu 2019./2020. nacinjen je u tri (3)
primjerka u izvorniku koji se prosljeduju ravnatelju (1 primjerak), pismohrani (jedan primjerak) i
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Ovaj Godisnji plan i program rada Tehnicke Skole Zagrebu za skolsku godinu 2019./2020. objavljen je

na oglasnoj plo¢i i mreZnim stranicama Skole 15. listopada 2019. godine.

Ravnatelj:

Darko Jurkovié
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1. UVOD
1.1. Tvrtka, osnivanje, djelatnost, povijest i op¢i podaci Skole

Tvrtka/naziv $kole: Tehnicka Skola Zagreb.

Sjediste Skole: Zagreb, Palmoticeva 84.

Djelatnost: Tehni¢ka sSkola Zagreb je javna ustanova koja obavlja djelatnost srednjeg Skolstva i
ostvaruje program tehnicke i industrijske Skole u podrucju prometa, strojarstva i elektrotehnike za
stjecanje srednje strune spreme i ostvaruje programe osposobljavanja, usavrSavanja i
prekvalifikacije u skladu s odobrenjem Ministarstva prosvjete i Sporta Republike Hrvatske.

RjeSenjem Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta (KLASA: 602-03/13-05-00113, URBROJ: 532-
21-13-0004 od 15. svibnja 2013.), Tehnic¢koj skoli Zagreb odobren je pocetak izvodenja
eksperimentalnog programa Tehnicke gimnazije, u CetverogodiSnjem trajanju za ucenike jednog
razrednog odjela (pocCevsi od skolske godine 2013./2014.). Od navedene s3kolske godine
eksperimentalni program Tehni¢ke gimnazije kontinuirano se provodio do kraja Skolske godine
2018./2019. Dopisom MZ0-a KLASA:602-03/16-05/00103, URBROJ: 533-05-18-0020 od 11. prosinca
2018. obustavljen je pocevsi od k. godine 2019./2020.

Takoder, RjeSenjem Agencije za sigurnost Zeljezni¢kog prometa (KLASA: UP/I-341-06/18-09/07,
URBROJ: 378-05-03-18-2 od 29. listopada 2018.), Tehnic¢ka Skola Zagreb ovlasc¢uje se Centrom za
osposobljavanje strojovoda s rokom vaZenja od pet (5) godina.

Skola organizira smjestaj, prehranu, odgojno-obrazovni rad, kulturne i druge aktivnosti uéenika
srednje Skole. Temeljem rjeSenja Ministarstva prosvjete i Sporta (KLASA:602-03/00-01-1275, URBROJ:
532-02/7-00-1 od 14. 07. 2000.), Skola moZe u vrijeme praznika, odnosno kad u Domu postoje
slobodni kapaciteti smjestaja i prehrane, obavljati i dodatnu djelatnost pruzanja usluga prehrane i
smjestaja organiziranim skupinama ucenika i drugim zainteresiranim.

Takoder, od 1997. Skola kontinuirano obavlja poslove posredovanja za povremeni rad
srednjoskolskih u¢enika temeljem rjeSenja Ministarstva rada i socijalne skrbi RH od 25. travnja 1997.
godine, a uz suglasnost Ministarstva prosvjete i Sporta RH, no kako je u meduvremenu dolazilo do
promjena u zakonskoj regulativi ove djelatnosti, Skola je uskladivala istu s navedenim promjenama i
trenutno obavlja navedene poslove temeljem rjesenja od 17. listopada 2002. godine (KLASA: UP/I-
102-02-02/09, URBROJ:524-04/1-1-02-2), odnosno temeljem Pravilnika o obavljanju djelatnosti u svezi
sa zapoSljavanjem (NN br. 52/2017.).

RjeSenjem Ministarstva prosvjete i Sporta (KLASA:602-01/01/273, URBROJ:532/I-01-03) od 5.
studenog 2001. god. prenesena su osnivacka prava nad Tehnickom Skolom Zagreb s Republike
Hrvatske na Grad Zagreb.

Djelatnost Skole obavlja se u sjedidtu Skole u Zagrebu, Palmoti¢eva 84 i Palmotiéeva 59 i, takoder, u
Skolskoj radionici u Branimirovoj bb.

Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole.

Ravnatelj Tehnicke Skole Zagreb je Darko Jurkovi¢, dipl. ing. prometa, koji je imenovan odlukom
Skolskog odbora (uz prethodnu suglasnost ministra MZ0OS-a) i stupio na tu funkciju 19. oZujka 2015.
Skolom upravlja Skolski odbor. Konstituiran je 22. oZujka 2017. godine i broji sedam (7) ¢lanova.

U Skoli je konstituirano Vijece roditelja i Vijece ucenika kojima je osiguran nesmetan rad i aktivnosti.
Skola ima opée akte: Statut, Pravilnik o radu, Pravilnik o zastiti na radu, Pravilnik o zastiti od poZara,
Kuéni red, Pravilnik o kriterijima za isplatu placa i naknada iz vlastitih prihoda, Pravilnik o radu Skolske
knjiznice, Poslovnik o radu Skolskog odbora, Poslovnik o radu Nastavnickog, Odgajateljskog i
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Razrednog vijeéa, Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva, Pravilnik o nacinu i
postupku zapogljavanja u TSZ, Pravila o prikupljanju, obradi, kori$tenju, ¢uvanju i zastiti osobnih
podataka, Eticki kodeks neposrednih nositelja odgojno-obrazovne djelatnosti, Poslovnik o radu
Skolskog prosudbenog odbora i povjerenstava za obranu zavrSnog rada, a takoder i Protokol o
postupanju Skole u kriznim situacijama.

Puno radno vrijeme u Skoli je 40 sati tjedno, a rasporeduje se u pet dana u tjednu.

0d 3kolske godine 2010./2011. nastava u Skoli u preteZitom dijelu odvija se u jednoj (1. smjeni), osim
dijela prakti¢ne nastave, dijela vjeibi, dijela nastave iz TZK, rada $kolske knjiznice. Skola je, zbog
naprijed navedenih potreba ucenika Skole i U¢eni¢kog doma, kao i zbog odvijanja izvannastavnih
sadrzaja, otvorena do 20,00 sati. O naprijed navedenom, Skola je sukladno zakonskoj obvezi
obavijestila: Skolski odbor, Nastavni¢ko vijeée, Vijeée roditelja, Vijeée ucenika, kao i osnivaca (Grad
Zagreb — Gradski ured za obrazovanje).

U Ugenitkom domu u sastavu Skole rad se odvija u tri smjene. Ugeni¢ki dom je upisan u Upisnik
registriranih objekata pri Ministarstvu zdravstva i socijalne skrbi, a pred sam kraj nastavne godine
2009./2010. pokrenut je postupak utvrdivanja minimalnih uvjeta ugostiteljskih objekata za Ucenicki
dom u sastavu nase Skole, kako bi se ispunili formalno-pravni uvjeti za funkcioniranje U&enickog
doma kao ugostiteljskog objekta za smjestaj tijekom odmora ucenika. Postupak je uspjesno okoncan
za dio prostora Ucenickog doma koji udovoljava trazenim (propisanim) standardima pa je dobiveno
rieSenje temeljem kojeg je U&enicki dom TSZ upisan u Upisnik ugostiteljskih objekata za smjestaj koji
se ne kategoriziraju (pod upisnim brojem 14), a u prosincu 2013. zavrsen je proces kategorizacije
Ucenickog doma te je isti kategoriziran u cijelosti.

Skola posluje preko IBAN racuna broj: HR1323900011100326897 otvorenog u Hrvatskoj
postanskoj banci u Zagrebu.

lzvréeno je takoder i razvrstavanje Skole prema Nacionalnoj klasifikaciji djelatnosti pri Drzavnom
zavodu za statistiku (OIB: 90264326923, maticni broj poslovnog subjekta: 3769020, broj¢ana oznaka:
30, te Sifra djelatnosti - br. oznaka razreda: 8532).

Za izdavanje javnih isprava Skola ima i koristi pecat s grbom Republike Hrvatske, a za poslovanje
Skole koriste se okrugli i ¢etvrtasti pecati Skole - bez grba Republike Hrvatske (administrativni peéat),
a o njihovom broju, upotrebi i éuvanju odlu¢uje ravnatelj. Skola ima Web stranicu: www.ss-tehnicka-
zg.skole.hr i e-mail adresu: zts-zagreb@zg.htnet.hr

Povijest Skole:

Skola postoji i kontinuirano djeluje od 1905. godine kada je osnovana za $kolovanje kadrova
potrebnih Zeljeznici. Od tada pa do danas Skola je djelovala pod razli¢itim nazivima, uvijek (vise ili
manje) funkcionalno povezana sa Zeljeznicom (do 31. 12. 1990. god. djeluje u sastavu Zeljeznice) pod
nazivom Zeljezni¢ki obrazovni centar. Tehnitka $kola Zagreb je pravni slijednik Zeljezni¢kog
obrazovnog centra.

Tijekom 2011. godine pokrenut je postupak promjene naziva Skole. Temeljem rje$enja Trgovackog
suda u Zagrebu, broj: Tt-11/23428-8 od 22. 12. 2011., postupak promjene naziva je okoncan tako da
novi naziv sada glasi: Tehnicka skola Zagreb, Palmoti¢eva 84, Zagreb.

Osnivaci Skole su se mijenjali :

1. HZP - Odluka br. UO-189/91. od 30. 4. 1991.

2. Grad Zagreb - RjeSenjem Klasa:023-03/94-01-26, Urbroj: 532-02-6/6-94 od 2. veljace 1994. godine,
koji je osnivacka prava imao sve do 29. srpnja 1995. godine.

3. Republika Hrvatska - Rjesenjem Klasa: 602-03/95-01-1275, Urbroj: 532-06/95-01 od 13. rujna
1995., stekla je osnivacka prava od 29. srpnja 1995. godine.
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4. Grad Zagreb Klasa: 602-01/01/273, Urbroj: 532/1-01-03 od 5. studenog 2001., ponovno preuzeo
osnivacka prava od Republike Hrvatske.

Skola je takoder i pravni slijednik U¢eni¢kog doma ucenica srednjih $kola Zagreb, Palmoti¢eva 59 koji
je pripojen Skoli Odlukom Gradske skupstine Grada Zagreb (Klasa: 602-03/95-01/113, Urbroj: 251-11-
04-95-4 od 27. lipnja 1995. god.), a novim unutarnjim ustrojstvom Skole ustrojen je i djeluje kao
posebna ustrojbena jedinica U¢eni¢ki dom unutar Skole — od 1. 9. 1995. god.

Na prijedlog Skolskog odbora za promjenom upisne strukture u¢enika Ministarstvo prosvjete i $porta
dalo je svoju suglasnost 15. 03. 2000. god. (Klasa:603-03/00-01/214; Urbroj: 532-02-02/7-00-1) te od
pocetka $kolske godine 2000./2001. Uéenicki dom nase Skole uspje$no ostvaruje sve svoje zadace
kao mjesoviti u€enicki dom.

2. KADROVSKI | MATERIJALNI UVJETI RADA SKOLE

2.1. Obiljezja skolskog prostora i materijalni uvjeti

Tehnicka Skola Zagreb je, tijekom prethodnih godina, postupno povecavala povrsinu zatvorenog
prostora u funkciji odgojno-obrazovnog rada u objektu Skole (npr. novi kabineti na lIl. katu) i objektu
Ucenitkog doma (kompletno preuredenije Ill. kata). Pocetkom $kolske godine 2019./2020. raspolaze
sljede¢im prostorom i objektima:

1. Zgrada Skole, na lokaciji Palmoticeva 84 ............cccuveevernenesseensenns povrine 4.550,00 m?
2. Zgrada Ucenickog doma, na lokaciji Palmotiéeva 59 .................... povrsine 2.000,00 m?
3. Zgrada Skolske radionice, na lokaciji Branimirova bb ................... povrine 720,00 m?

Nastava u Skoli izvodi se u 23 opce ucionice, u 10 specijaliziranih u&ionica (kabineta), 2 informaticke
ucionice, 4 laboratorija. Prakti¢na nastava izvodi se u Skolskoj radionici, koja se nalazi relativno blizu
zgrade Skole, a funkcionalno je povezana s prostorima Hrvatskih Zeljeznica, a po potrebi i na
postrojenjima i uredajima HZ-a pod nadzorom nastavnika prakti¢ne nastave.

Dvorana, povriine 136 m2, za TZK je u prizemlju Skole, a u sklopu Skole nalazi se i pripadajuée
igraliste povrsine 510 m2.

Zgrada Skole stara je vise od 100 godina i u nekoliko navrata je adaptirana i dogradivana. Nastava se
odvija u dijelu prizemlja i nal., Il. i lll. katu zgrade.

Radne prostorije ravnatelja, tajnika, tajniStva, pedagoga, racunovodstva, i prostorija voditelja
obrazovanja odraslih polaznika, nalaze se u prizemlju zgrade.

Prostor $kolske knjiznice s &itaonicom, povrdine 129,74 m2, nalazi se na Ill. katu Skole. U Skoli su
suvremeno opremljeni prometni kabineti (simulator voznje lokomotivom s programskom potporom,
simulator za upravljanje prometom i terminalima za prodaju karata), suvremeno opremljen novi
kabinet racunalstva i elektrotehnike s pripadaju¢im nastavnickim kabinetom i kabinetom za
odrzavanje racunalnih sustava.

Zbornica je smje$tena na I. katu Skole.

U sastavu Tehnicke $kole Zagreb je i Uéenicki dom smjesen preko puta Skole, u Palmoticevoj ulici br.
59. Zgrada Skole i zgrada Uceni¢kog doma nisu fizicki povezane, ali su u neposrednoj blizini te
predstavljaju funkcionalnu cjelinu glede svrsishodnog koristenja zajednickih prostora (npr. knjiZnica,
Skolsko igraliste, dvorana TZK i sl.).
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2.2. Kadrovski uvjeti

U Tehnickoj Skoli Zagreb u radnom odnosu 1. 9. 2019. ukupno je 95 zaposlenika:

neodredeno radno vrijeme .........ccoerverienrrannne 87
odredeno radno vrijeme .......oeccceeeeercereeneenenne 8
PUNO radno VrjEmMe .......eevceevveerereecreenneesreenanes 82
NEepPUNO radno Vrijeme.........ccceeverreeneecneersanecneenns 13

Nema nestruéno zastupljene nastave niti nestruéno zastupljenih ostalih poslova.

Skola vodi brigu o stru¢nosti nastavnog kadra kroz upucivanje na stru¢ne seminare i predavanja u
organizaciji Ministarstva znanosti i obrazovanja, organiziranju pripravni¢kog staza za nastavnike bez
iskustva u nastavi, tako da u Skoli rade stru¢ni i kvalitetni nastavnicki i ostali kadrovi.

U radnom odnosu je trenutno 15 nastavnika savjetnika, 9 nastavnika mentora, 1 struéni suradnik
savjetnik, 1 struéni suradnik mentor, 1 odgajatelj savjetnik, 1 strukovni ucitelj mentor, 1 nastavnik
magistar znanosti.

U postupku napredovanja za stjecanje zvanja mentor je 1 nastavnik.

Odluke o tjednom zaduZenju i godiSnjem zaduZenju zaposlenika ispostavljaju se sukladno vazec¢im
propisima i ovom Godisnjem planu i programu rada Tehnicke Skole Zagreb za sk. god. 2019./ 2020. i
¢ine njegov sastavni dio.

2.3. Unutarnje ustrojstvo Tehnicke Skole Zagreb

Skola osigurava ostvarivanje svoje djelatnosti po skupinama poslova i radnih zadataka rasporedenim
u 2 ustrojbene jedinice.
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole koji rukovodi ustrojbenim jedinicama Skole &ijim
radom neposredno koordiniraju za to utvrdeni zaposlenici.
USTROJBENE JEDINICE SU SLIEDECE:

1. SKOLA

2. UCENICKI DOM.
U funkciji povezivanja i kvalitetnog obavljanja djelatnosti Skole i U¢eni¢kog doma, u Tehni¢koj $koli
Zagreb ustrojavaju se dvije sluzbe:

1. stru¢no-pedagoska

2. administrativno-tehnicka.
Ustrojbene jedinice ne mogu samostalno nastupati u pravnom prometu.
Ravnatelj je poslovodni i struéni voditelj Skole, koji rukovodi svim ustrojbenim jedinicama Skole i
koordinira njihov rad tako da Cine jedinstvenu cjelinu.
Ustrojbena jedinica — SKOLA: obavlja poslove u vezi s organizacijom i izvodenjem nastave (teorijske i
prakti¢ne) u svim odobrenim programima obrazovanja redovitih ucenika i odraslih polaznika. Nastava
se odvija, preteZito, u jednoj smjeni u zgradi Skole te u $kolskoj radionici. Poslove koordiniraju: voditelj
smjene, voditelj Skolske radionice, voditelj obrazovanja odraslih, a radom cijele ustrojbene jedinice
rukovodi ravnatelj.
Ustrojbena jedinica — UCENICKI DOM: u sklopu odgojno-obrazovnog rada za ucéenike osigurava
primjeren boravak, smjestaj, prehranu, kulturne, sportske i druge usluge ucenicima.
Poslove oko obavljanja osnovne i dodatne djelatnosti Doma koordinira voditelj Ucenickog doma, a
radom cijele ustrojbene jedinice rukovodi ravnatelj.
Struéno-pedagoska sluzba obavlja stru¢no-pedagoske poslove za Skolu i Dom - u svezi izvodenja
nastavnog plana i programa, neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima, aktivnostima u
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skladu s potrebama i interesima ucenika te promicanje stru¢no-pedagoskog rada Skole, u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima, godi$njim planom i programom rada Skole i $kolskim kurikulumom.
Navedene poslove obavljaju struéni suradnici Skole i Doma, a koordinira ih i rukovodi im ravnatelj.
Administrativno-tehnicka sluzba obavlja opce, pravne i kadrovske poslove, racunovodstvene i
knjigovodstvene poslove, poslove vodenja i cuvanja pedagoske dokumentacije i evidencije,
ostvarivanja prava ucenika, roditelja i radnika, poslove tehni¢kog odrZavanja i rukovanja opremom i
uredajima, poslove odrzavanja Cisto¢e objekata i okoliSa, poslove posredovanja u zaposljavanju
redovitih ucenika, poslove oko izdavanja udzbenika, poslove oko pruzanja usluga prehrane i smjestaja
organiziranim skupinama ucenika i drugih zainteresiranih skupina te druge poslove u skladu sa
zakonom, provedbenim propisima i godiZnjim planom i programom rada Skole.

Navedene poslove obavljaju radnici administrativno tehnicke sluzbe, koordiniraju ih tajnik i
racunovoda, a rukovodi im ravnatel;.

2.4. Tjedna zaduZenja nastavnika Skolske godine 2019./2020.

Evidencija se vodi u e-matici.

2.5. Podaci o ravnatelju, tajniku, strucnim suradnicima i osobama koje
obavljaju administrativno-tehnicke i pomocéne poslove

Radni odnos

Ukupno

Ime i prezime Zvanje Radno mjesto odred neodre vanjska r:i(;eu ugovor

eno deno suradnja . o radu

skola

Darko Jurkovié dipl. ing. prometa | ravnatelj X ne ne 40
Mihovil Paradzik bacc. admin. publ. | tajnik X ne ne 40
Karmen BlaZinovic¢ dipl. pedagog str. suradnik pedagog X ne ne 40
Iva Grisogono dipl. bibliotekar str. suradnik knjizni¢ar X ne ne 40
Darija Antunovi¢ SSS ekonomist administrator X ne ne 40
Martina Babi¢ dipl. ekonomist voditelj racunovodstva X ne ne 40
Tanja Stjelja SSS ekonomist racunovodstv. referent X ne ne 40
Dragica Kuman SSS ekonomist administrator X ne ne 40
Ivan Jakopanec strojobravar domar X ne ne 40
Nikoslava Klacinski NSS vratar/telefonist/pazikuca X ne ne 40
Mara Tabak NSS spremacica X ne ne 40
Kata Bosnjak NSS spremacica X ne ne 40
Patricia Tutavac SSS spremacica X ne ne 40
Jagoda Selanac NSS spremacica X ne ne 40
Marija Juratovac NSS spremacica X ne ne 40
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2.6. Tjedna zaduZenja odgajatelja Skolske 2019./2020. godine

Broi Tjedno
Tjed . ) o Pose Rad s zadu Ost
satiu Voditelj . . . .. . . .
. . . na . . Izborni bni ucenicima Zenjeu ali Ugovor
Ime i prezime Zvanje odgojn odgojne . . .
nor . " programi | progra cijelog odgoj posl oradu
oj skupine A . .
ma . . mi Doma noj ovi
skupini J
skupini
Ana Peki¢ Prof. 28 19 2 2 2 3 28 12 40
Vlatka Dido prof. 28 19 2 2 2 3 28 12 40
Marko Sunara prof. 28 19 2 2 2 3 28 12 40
Zvjezdana prof. = 28 19 2 2 2 3 28 12 40
Abramovic
Rea Dapié prof. 28 19 2 2 2 3 28 12 40
Jadranko Milanovi¢ | prof. 28 19 2 2 2 3 28 12 40
2.7. Podaci o zaposlenicima ucenickog doma
Radni odnos e
Ime i prezime Zvanje Radno mjesto Odred | neodre | vanjska radu ' ygovoro
eno deno | suradnja | '°° radu
skola
Mario Zecevié¢ prof.fizike voditelj X ne ne 40
Marina Vukovi¢ dipl. psiholog ‘ strucni suradnik X ne ne 40
Tomislav Bobas kovinotokar domar/kotlovnicar X ne ne 40
Olivera Smole NSS \ spremacica X ne ne 40
Laura Grubisic¢ NSS spremacica X ne ne 40
Jasna Pavuna SSS vratar/telefonist/pazikuca X ne ne 40
Durdica Trempetic SSS ekonomist \ vratar/telefonist/ pazikuéa X ne ne 40
Katarina Jakopanec SSS, odg. u djel. pazitelj noéni, nedjeljom, « ne ne 40
kulture blagdanom
Stipo Perisa SSS ‘ pazitelj nocni, X ne ne 40
Aleksandra Echert SSS med. sestra medicinska sestra X ne ne 40
Milenka BuZonja KV kuhar ‘ kuharica X ne ne 40
Nepoznato (do
dobivanja sugl. kuharica X ne ne 40
MZO)
Kruno Bukovcan KV kuhar ‘ kuhar X ne ne 40
Vesna Gaspet KV cvjecar kuharica X ne ne 40
Ana Stefanac 5SS .k'uhar kuharica X ne ne 40
specijalista
Dragica Kos 35S sred.njl ekonom/skladistar X ne ne 40
ekonomist
Doma Simunovi¢ nss pralja/svelja X ne ne 40
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3. USTROJBENA JEDINICA ZA ODGOJNO OBRAZOVNI RAD

3.1. Ostvarenje upisa za Skolsku 2019./2020. godinu

U Tehnickoj skoli uéenici se Skoluju za zanimanja u obrazovnom programu u sektorima PROMET |
LOGISTIKA i ELEKTROTEHNIKA | RACUNALSTVO. Na temelju Odluke o upisu ucenika u 1. razred
srednjih Skola, koju je donijela ministrica znanosti, obrazovanja i sporta obavljen je upis uéenika u

Skolu.

PLANIRANO OSTVARENO
NAZIV PROGRAMA . . Razrednih . . Razrednih
Ucenika odjela Ucenika i
Tehnicar za racunalstvo 52 2 40 2
Tehnicar za logistiku i Spediciju 26 1 20 1
Tehnicar za Zeljeznicki promet 26 1 26 1
Tehnicar vuée-strojovoda 26 1 26 1
Zeljeznicki prometni radnik 26 1 17 1
UKUPNO 156 6 129 6

Temeljem ostvarenog upisa u Skolu i uéenika ukljuenih u nastavak obrazovanja u ¢etverogodiinje

zanimanje, formirana su 24 razredna odjela. Nastava za ucenike pocinje u 7:45 sati, a zavrSava u
14:35 sati (prema rasporedu za svaki razredni odjel) u okviru petodnevnog radnog tjedna.

TRAJANJE NASTAVNIH SATI

1. SAT 7:45 - 8:30
2. SAT 8:35-9:20
3. SAT 9:25-10:10
4. SAT 10:15 - 11:00
VELIKI ODMOR 11:00 - 11:20
5. SAT 11:20- 12:05
6. SAT 12:10-12:55
7. SAT 13:00-13:45
8. SAT 13:50-14:35
9. SAT 14:40-15:25
10. SAT 15:30-16:15
11. SAT 16:20-17:05
12. SAT 17:10-17:55
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PREGLED RAZREDNIH ODJELA U SKOLSKOJ 2019./2020. GODINI

le:)?l IR T Ra:;‘jf:I"' uEBernoijka Rl Zamijenik razrednik/ca

1. Tehnicar za racunalstvo lel 21 Ivana Hojani¢ Jagacic¢ Tomislav Not

2. Tehnicar za racunalstvo l.e2 20 Emina Mici¢ Zvjezdan Mari¢

3. Tehnicar vuce-strojovoda 1.p1 26 Patrik Mardesic¢ Zlatko Jovi¢

4. Tehnicar za logistiku i Spediciju 1.p2 20 Martina Bielen Ivana H. Jagacic¢

5. Tehnicar za Zeljeznicki promet 1.p3 27 Josip Kunac Nevenka Horvaci¢

6. Zeljeznigki prometni radnik 1.p6 23 Vlado Krizi¢ Slobodan Mihaljevski

7. Tehnicka gimnazija — eksperim. program 2.g 20 Ana Zeljko Forenbacher Tondi Svilici¢

8. Tehnicar vuce - strojovoda 2.p1 19 Mirna Bauk Rozana Luburi¢

9. Tehnicar za logistiku i Spediciju 2.p2 23 Barbara Simovi¢ Aleksandra Radakovié

10. | Tehnicar za Zeljeznicki promet 2.p3 24 Vesna Cali¢ BoZe Antunovic¢

11. | Zeljeznigki prometni radnik 2.p6 18 Slobodan Mihaljevski Vlado Krizi¢

12. | Tehnicar za racunalstvo 2.el 23 Ozana g/lrgic:l:savljev Robert Kovacev

13. | Tehnicka gimnazija - eksperim. program 3.g 21 Tonci Svilici¢ Ana Z. Forenbacher

14. | Tehnicar vuce - strojovoda 3.p1 25 JEIL I?ranm?[r Tomislav Grubisié

Markulin Grgié

15. | Tehnicar za logistiku i Spediciju 3.p2 19 Vitomir Raguz Murisa Soga

16. | Tehnicar za Zeljeznicki promet 3.p3 19 Nevenka Horvacic¢ Josip Kunac

17. | Zeljezni¢ki prometni radnik 3.p6 15 Jozo Rados Zoran ToSanov

18. | Tehnicar za racunalstvo 3.el 21 Natasa Zaja Ingrid Boban

19. | Tehnicar za racunalstvo 3.e2 25 Sinisa Tevelly Mirela P. Jurkovi¢

20. | Tehnicka gimnazija — eksperim. program 4.g 22 Mirjana Matijevié¢ Natasa Zaja

21. | Tehnicar vuce - strojovoda 4.p1 25 Robert Kovacev Patrik Mardesic¢

22. | Tehnicar za logistiku i Spediciju 4.p2 23 Murisa Soga Vitomir Raguz

23. | Tehnicar za Zeljeznicki promet 4.p3 23 Boze Antunovic Vesna Cali¢

24. | Tehnicar za racunalstvo 4.el 21 Nediljka Furci¢ Damir Bosnjak
UKUPNO 24 523

3.2. Nastavni planovi i programi za skolsku godinu 2019./2020.

Nastava se izvodi prema vazecim nastavnim planovimai programima za 1., 2., 3. i 4. razrede, a

temeljem rjesenja izdanih od strane MZQ0S-a, za izvodenje sljedecih programa:
tehnicar za Zeljeznicki promet, KI: UP/I-602-03/92-01-523, Urbr: 532-02-02/1-92-01 od 1. 6. 1993
tehnicar vucée-strojovoda, KlI: UP/1-602-03/92-01-523, Urb: 532-02-02/1-92-01 od 1. 6. 1993.
Zeljeznicki prometni radnik, KI: UP/I-602-03/92-01-523, Urb: 532-02-02/1-92-01 od 1. 6. 1993.
tehnicar za racunalstvo, KI: UP/I-602-03/17-05/00219, Urb: 533-25-17-0005 od 8. 1. 2018.
tehnicar za logistiku i Spediciju, KI: UP/1-602-03/08-05/00060; Urb: 533-0908-0002 od 6. 5. 2008.
eksperimentalni program tehnicke gimnazije (2., 3. i 4. razred), KI: UP/1-602-03/13-05/00113;

Urb: 533-21-13-0004 od 15. 5. 2013.

Na temelju okvirnih nastavnih programa predmetni nastavnici izraduju izvedbene programe.

Skola ¢e provoditi program medupredmetnih i interdisciplinarnih sadriaja Gradanskog odgoja i

obrazovanja temeljem Odluke o donosenju programa medupredmetnih i interdisciplinarnih sadrzaja

gradanskog odgoja i obrazovanja za osnovne i srednje Skole (N.N. 104/2014.). Nastavnici ¢e u svojim

operativnim planovima i programima naznaciti u svom predmetu podrucja i nastavne jedinice kada

Ce realizirati povezanost sadrzaja svoga predmeta s gradanskim odgojem i obrazovanjem.

Nastavnici ¢e, takoder, posebno naznaciti provodenje gradanskog odgoja kroz sate razrednika ili kroz

izvanucioni¢ne aktivnosti.
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3.3. Izborna nastava

Ucenici prvih razreda birali su za izborni predmet vjeronauk ili etiku, a ucenici drugih, trecih i éetvrtih
razreda nastavljaju s u€enjem odabranog izbornog predmeta pa su prema tome formirane sljedeée
grupe:

IZBORNA NASTAVA OPCEOBRAZOVNIH PREDMETA

VJERONAUK ETIKA
RAZRED Broj u¢enika \ Broj grupa Broj uéenika Broj grupa

PRVI 103 6 33 2

DRUGI 109 \ 6 18 2

TRECI 129 7 16 2

CETVRTI 99 \ 5 15 2

UKUPNO 440 24 82 8

IZBORNA NASTAVA
Naziv izbornog predmeta Razredni odjel Sati tjedno

Digitalna elektronika 3.el 1
Racunala u tehnickim sustavima 4.el 2
Hidraulika i pneumatika 3.g 2
Manipulatori i roboti 3.el 2
Manipulatori i roboti 4.g 2
Ekonomika prometa 4.p1 2
Ekonomika prometa 1.p6 2
Ekonomika prometa 2.p3 2
Informacijski sustavi 3.g 2
Internetske tehnologije 3.g 2
Elektriéna mjerenja s primjenom racunala 3.g 2
Geografija 3.g 2
Industrijska racunala 4.8 2
Psiholoske osnove komunikacije 4.8 2

3.4. Prakticna nastava i radionicke vjezbe

U prostorima $kolske radionice i Skole izvodi se prakti¢na nastava i radioni¢ke vjeZbe za uéenike
prema planu i programu za sva zanimanja.

Nastava se izvodi u specijaliziranim ucionicama.

Razredi su podijeljeni u grupe od, priblizno, 15 ucenika, a vrijeme odrzavanja nastave odredeno je
Skolskim rasporedom sati.

Raspored izvodenja radionickih vjezbi po razrednim odjelima

Red. Nastavnik Zani . Razredni Sati
br. astavni animanje-program odjel tjedno
Tehnicka gimnazija 2.8 4
Tehnicar za racunalstvo 3.e2 4
< . Tehnicka gimnazija 38 2
L zeljko Blazek Tehnicar za racunalstvo 3.el 4
Tehnicka gimnazija 4.g 2
Tehnicar za racunalstvo 4.el 8
UKUPNO 24
Tehnicka gimnazija 3.g 2
2. Ivan Pinjusié¢ Tehnicar za rac¢unalstvo 3.el 4
Tehnicka gimnazija 4.g 2
UKUPNO 8
3. Josip Hodak Tehnicar za racunalstvo 3.e2 4
UKUPNO
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L1l
N s
&




Godisnji plan i program rada

Raspored izvodenja prakticne nastave po razrednim odjelima

Red. Nastavnik Zanimanje-program Razrs'adni 'Sati
br. odjel tjedno
v tehnicar za Zeljeznicki promet 4.p3 4
1. Vlado Krizi¢ UKUPNO a
Ly tehnicar za logistiku i Spediciju 3.p2 3
2 Murisa Sosa tehnicar za logistiku i Spediciju 4.p2 7
UKUPNO 10
3. \ Vitomir Raguz tehnicar za logistiku i Spediciju 3.p2 3
UKUPNO 3
4, ‘ BoZe Antunovi¢ tehnicar za Zeljeznicki promet 4.p3 4
UKUPNO 4
5. N tehnicar za Zeljeznicki promet 4.p3 2
Vesna Cali¢ Zeljeznicki prometni radnik 3.p6 12
UKUPNO 14
6. Slobodan Mihaljevski Zeljeznicki prometni radnik 3.p6 12
UKUPNO 12
., tehnicar za Zeljeznicki promet 3.p3 7
/- Mladen Goji¢ Zeljeznicki prometni radnik 2.p6 6
UKUPNO 13
tehnicar vuce-strojovoda 1.p1 6
8. Ivan Pinjusic¢ tehnicar vuce-strojovoda 2.p1 4
tehnicar vuce-strojovoda 3.p1 8
UKUPNO 18
9. \ Patrik Mardesi¢ tehnicar vuce-strojovoda 4.p1 5x2
UKUPNO 10
10. \ Janja Raji¢ tehnicar vuce-strojovoda 4.p1 5x2
UKUPNO 10

3.5. Skolovanje uéenika koji su zavrsili trogodi$nje obrazovanje

Stupanjem na snagu Zakona o dopuni zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (N. N. 94/13) i
Pravilnika o uvjetima i nacinima nastavka obrazovanja za viSu razinu kvalifikacije (N.N. 8/2016) omogucena je
vertikalna prohodnost polaznika nakon stjecanja prve kvalifikacije u statusu redovnog ucenika. Temeljem
oglasa na web stranicama Skole tijekom svibnja 2018. godine polaznici su obavije$teni o mogucnosti
podnosSenja zahtjeva za nastavak obrazovanja u statusu redovnog ucenika. Polaznicima ¢e temeljem odluke
Nastavnickog vije¢a biti odobren nastavak obrazovanja i utvrdeni razlikovni ispiti za Zeljeni nastavak
obrazovanja, a duZzni su se u najkracem roku upisati u Skolu. Upisi se vrse u sobi 14. Tehnicke Skole u Zagrebu,
Palmotic¢eva 84. Skolske godine 2018./2019. devet polaznika steklo je uvjete i duzn i su do kraja $kolske godine
(31. 8. 2019.) poloziti razlikovne ispite u tri ispitna roka kako slijedi:

1. ispitni rok — sijecanj 2020.

2. ispitni rok — srpanj 2020.

3. ispitni rok — kolovoz 2020.
Detaljan raspored ispita po rokovima biti ¢e naknadno objavljen na oglasnoj ploci Skole i web stranicama Skole.
Polazniku ¢e se omoguditi konzultacije za razlikovne ispite s predmetnim nastavnicima prema rasporedu koji ¢e
biti objavljen na oglasnoj plo¢i i web stranicama Skole tijekom rujna 2018.

Upis u 4. razred skolske godine 2019./2020.

Pravo na upis u 4. razred stekla su 4 ucenika koji su do 31. 8. 2019. polozili sve razlikovne ispite. Tehnicar za
Zeljeznicki promet (4.p3) upisala su 3 ucenika, a 1 ucenik upisao je za tehnicara za logistiku i Spediciju (4.p2).
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Kalendar razlikovnih i predmetnih ispita u¢enika koji su zavrsili trogodisnja Skolovanje za
Skolsku godinu 2019./2020.

ZIMSKI ROK:
PRUAVA ISPITA: do 20. prosinca 2019.
ISPIT: Ispiti ¢e se odrZati u razdoblju od 20. do 27. sije¢nja 2020.
RASPORED ISPITA: Raspored ispita bit ¢e objavljen nakon isteka roka prijave 10. sije¢nja 2020.
na oglasnoj plo¢i Skole i web stranicama Skole.

LJETNI IPITNI ROK:
PRUAVA ISPITA: do 10. lipnja 2020.
ISPIT: Ispiti Ce se odrZati u razdoblju od 26. lipnja do 03. srpnja 2020.
RASPORED ISPITA: Raspored ispita bit ¢e objavljen nakon isteka roka prijave 15. lipnja 2020.
na oglasnoj plogi Skole i web stranicama Skole.

JESENSKI IPITNI ROK:
PRUAVA ISPITA: do 10. srpnja 2020.
ISPIT: Ispiti ¢e se odrzZati u razdoblju od 24. do 28. kolovoza 2020.
RASPORED ISPITA: Raspored ispita bit ¢e objavljen nakon isteka roka prijave 21. kolovoza 2020.
na oglasnoj plo¢i Skole i web stranicama Skole.

Cjelokupnu organizaciju programa u $kolskoj godini 2019./2020. vodi Vitomir Raguz.

4.1Z0BRAZBA ODRASLIH POLAZNIKA

4.1. Podaci o programima koji se izvode
U skolskoj 2019./2020. godini u Tehnickoj skoli Zagreb planirano je izvodenje sljededih programa:

PROGRAMI POSPOSOBLIAVANJA

Naziv programa Trajanje - sati Odobreno rjesenjem MZOIS
Osposobljavanje za stjecanje opcih strucnih

Klasa: UP/I 602-07/14-03/00111
znanja iz djelokruga rada 325 asa: UP/ / /

. . . Ur. broj: 532-25-14-0002 od 29. travnja 2014.
strojovode/strojovotkinje

Planirano je provesti programe osposobljavanja 3 odjeljenja u jesenskom roku i 2 odjeljenja u
proljetnom roku.

Osim programa osposobljavanja za stjecanje opéih struénih znanja iz djelokruga rada
strojovode/strojovotkinje Skola ¢e za potrebe domacih i stranih prijevoznika i poduzeca organizirati i
ostale programe obrazovanja, ovisno o iskazanim potrebama trZista rada.

ISPITI OPCE STRUCNE OSPOSOBLJIENOSTI ZA DOZVOLU - STROJOVODPA

Odobreno rjesSenjem Agencije za

Opis akti ti Trajanj . G [Fyeer a2
pIS aKtivnostl rajane sigurnost Zeljeznickog prometa

Klasa: UP/I 118-01/13-01/1
Ur. broj: 387-05-13-2 od 17. 10.
2013.

Dokazivanje sposobnosti za rad te opcu tijekom listopada 2019., veljace 2020.,
stru¢nu osposobljenost za rad strojovode travnja 2020. i srpnja 2020.

Programi redovnog poucavanja strojovoda — za prijevoznike koji djeluju na Zeljeznickoj infrastrukturi
HZ-a. Skola — centar za osposobljavanje strojovoda izvoditi ¢e programe redovnog poudavanja
strojovoda A i B kategorije prema programima koji su prijevoznici odredili svojim obveznim aktima o
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sigurnosti Zeljeznickog prometa (SMS). Programi se izvode kvartalno, 8 sati za svaki kvartal prema
mogucnostima rasporeda rada prijevoznika, ukupno godisnje 32 sata. Program ¢ée se ostvarivati za
sljedede prijevoznike:

Rail Cargo Carrier Croatia d.o.o.

Train Hungary Maganvasut d.o.o.

Tovarni promet Ljubljana d.o.o.

Rail & Sea d.o.o.

INA d.o.o. Sisak i Rijeka

Transagent Rail d.o.o. Rijeka

oA WN e

4.2. Nastavni planovi i oblici nastave

Osposobljavanje za stjecanje opéih struénih znanja iz djelokruga rada strojovode / strojovotkinje

Redovna nastava - program upisuju polaznici osposobljavanja sa zavrSenom cetverogodiSnjom
srednjom Skolom tehnicke struke koji su navrsili 18 godina Zivota i imaju lije¢nicko uvjerenje o
zdravstvenoj sposobnosti obavljanja poslova.

R. b. Nastavni predmet Skupne Individualne Ukupno
1. Tehnicka sredstva Zeljeznice 50 0 50
2. Vagoni 70 0 70
3. Prometni i signalni propisi 150 0 150
4, Tehnicki propisi vuce vlakova 40 0 40
5. Zastita na radu 15 0 15

UKUPNO 325 0 325

Konzultativno instruktivna nastava - program upisuju polaznici osposobljavanja sa zavrSenom
Cetverogodisnjom srednjom Skolom tehnicke struke koji su navrsili 18 godina Zivota i imaju lije¢nic¢ko
uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti obavljanja poslova.

R. b. Nastavni predmet Skupne Individualne Ukupno
1. Tehnicka sredstva Zeljeznice 35 15 50
2. Vagoni 50 20 70
3. Prometni i signalni propisi 100 50 150
4. Tehnicki propisi vuce vlakova 30 10 40
5. Zastita na radu 10 5 15

UKUPNO 225 100 325

4.3. Plan upisa za Skolsku godinu 2019./2020.

BROJ POLAZNIKA

NAZIV PROGRAMA L Godina Broj
Vrsta programa Trajanje X .
obrazovanja polaznika

Osposobljavanje za stjecanje opcih stru¢nih 3
znanja iz djelokruga rada strojovode / osposobljavanje . - 170

. . mjeseca
strojovotkinje

UKUPNO = 170

4.4. Uvjeti rada

Mijesto izvodenja programa: lzobrazba odraslih provodit ¢e se u Tehnickoj Skoli Zagreb, Palmoticeva
84. Teorijska nastava izvodi se u ucionicama Skole, prakti¢na nastava u $kolskim praktikumima, a
dijelom, prema zahtjevima programa i zahtjevima narucioca obrazovanja, prostorima: HZ — Hrvatske
Zeljeznice na raznim lokacijama.
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4.5. Materijalni uvjeti — prostor i oprema

Nastava za odrasle polaznike izvodi se u istim uvjetima koji su osigurani za redovne ucenike. Klasi¢ne
ucionice opremljene su potrebnim pomagalima za koristenje audio-vizualnih sredstava u nastavi, a
specijalizirane ucionice zadovoljavaju uvjete izvodenja programa.

Realizacija pojedinih dijelova programa pri izvodenju prakticne nastave izvoditi ¢e se na objektima i
postrojenjima Hrvatskih Zeljeznica.

4.6. Plan i program rada voditelja izobrazbe odraslih

R. br. ‘ Sadrzaj rada U suradnji s: Sati

1. ORGANIZACIJSKI POSLOVI

1.1. Priprema natjecaja za upis polaznika

1.2 Formiranje odjeljenja

1.3. Osiguranje optimalnih uvjeta za izvodenje nastave

1.4. Izrada rasporeda sati i njegovo uskladivanja tijekom godine ravnateljem, 30

1.5. Organizacija izvodenja nastave i ispita tajnikom

1.6. Organizacija rada odjela za izobrazbu odraslih polaznika

1.7. Izrada Godisnjeg plana i programa rada

1.8. Izrada izvjestaja o radu

2. ANDRAGOSKI POSLOVI

2.1. Priprema sjednica Nastavnickog vijeca

2.2. Upoznavanje polaznika s nastavnim planom i programom

2.3. Upoznavanje polaznika s oblicima izvodenja nastave i samostalnim u¢enjem

2.4, Priprema potrebnih pisanih informacija za polaznike .

2.5. Konzultacije s polaznicima r::\vnateljevm,

2.6. Konzultacije s nastavnicima i pomo¢ u izvodenju nastave strucnom _c?IL'szom, 110
. - nastavnicima,

2.7. Nadzor nad izvodenjem nastave e

2.8. Nadzor nad provodenjem predmetnih, razlikovnih, dopunskih ispita

2.9. Priprema i ostvarivanje zavrsnih i zaklju¢nih ispita

2.10. Nadzor rada vanjskih suradnik

3. DOKUMENTACISKI POSLOVI

3.1. Pracenje zakonskih propisa o pedagoskoj (andragoskoj) dokumentaciji

3.2. Nadzor i vodenje propisane andragoske dokumentacije i evidencije tajnikom

3.3. Upoznavanje nastavnika s Pravilnikom o izobrazbi odraslih struénom sluilbom 40

3.4 Upoznavanje odraslih polaznika s pravima i obvezama koje proizlaze iz

o zakonskih odredbi i podzakonskih akata
4. PRACENJE FINANCIJSKOG POSLOVANJA ODJELA (SKOLE)
4.1. Utvrdivanje financijskih obveza polaznika/polaznica racunovodstvom 4
UKUPNO 184
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5. PLAN | PROGRAM ODGOJNOG DJELOVANJA SKOLE

Skola kao odgojno-obrazovna ustanova ima zadacu obrazovati i odgajati mladog ¢ovjeka i pomoéi mu

da se razvije u potpunu osobu koja ¢e biti uspjeSna u svom profesionalnom i privatnom Zivotu.

Na tom putu formiranja, odrastanja, razvijanja veliku ulogu uz roditelje imaju nastavnici koji svojim

cjelozivotnim profesionalnim i pedagosko-psiholoskim usavrSavanjem, osobnim primjerom,

razumijevanjem i kvalitetnom komunikacijom s uéenicima i sudionicima odgojno-obrazovnog procesa

pridonose kvaliteti odgojno-obrazovnog rada.

Nastavnik je duzan planirati ishode, pripremati, organizirati, izvoditi i vrednovati odgojno-obrazovni

rad u nastavi primjenjujuci suvremene oblike i metode rada. Pri tome treba dodi do izraZaja:

- Organizacija nastavnog rada.

- Sposobnost primjene znanja u praksi.

- Primjena razli¢itih metoda i oblika rada.

- Komunikacija, empatija.

- Pravilan odnos prema radu, u¢enicima i imovini.

- Poticanje i motivacija ucenika za njihovo aktivno sudjelovanje u ucenju, stru¢nom radu,
sportskim, kulturnim, tehnic¢kim i drugim aktivnostima.

- Odgovornost i kulturno ophodenje i ponasanje.

Postoje razliciti modeli za obrazovno i odgojno djelovanje. Primjenjuju se u: redovnoj nastavi,

izbornoj nastavi, fakultativnoj nastavi, satovima razrednih odjela i slobodnim aktivnostima.

Provodit ¢e se i studentska praksa studenata Kinezioloskog fakulteta — mentor Zlatko Jovic i

studenata Prirodoslovno-matemati¢kog fakulteta — mentori Mirjana Matijevi¢ i Snjezana Sisi¢.

U&enici i djelatnici Skole ukljucit ¢e se u humanitarne akcije i projekte, akciju dobrovoljnog davanja

krvi. Organizirat ¢e se knjiZzevni i drugi susreti i okrugli stolovi prema zanimanju ucenika.

U okviru odgojnog djelovanja Skole realizirat ¢e se Program mjera povedanja sigurnosti u Skoli i

Uceni¢kom domu te Program prevencije ovisnosti.

5.1. Program rada razrednika

Razrednik ima vrlo slozenu funkciju u odgoju i obrazovanju. On je stru¢ni voditelj razrednog odjela i
Razrednog vije¢a. U rjeSavanju sloZenosti posla mora se osloniti na strucni tim svojih kolega
(Razrednog vije¢a) predmetnih nastavnika, na ravnateljevu pomoé, pomoc¢ strucnih suradnika,
pedagoga, voditelja i knjiznicara. Poseban naglasak treba staviti na Sto bolju komunikaciju s
roditeljima, skrbnicima, a prema potrebi s odgajateljima te stru¢njacima izvan skole.
Sukladno ciljevima i postavljenim zadacima razrednici ¢e izraditi svoj godisnji program rada po
podrucjima.
Pedagoska dokumentacija:
Pripremanje, vodenje i sredivanje ucenicke dokumentacije (upisne dokumentacije, e-dnevnik,
maticne knjige, izvjes¢a o odradenoj praksi itd.).
Evidencija odrZzanih nastavnih sati.
Pracenje izostanaka ucenika i izricanje pedagoskih mjera.
Izrada izvjeSca na kraju nastavne i Skolske godine, unos podataka u e- dnevnik.
Priprema i vodenje sjednica Razrednih vijeca, Roditeljskih sastanaka i sata Razrednog odjela.
Pisanje obavijesti roditeljima (obavijesti o nedolasku na nastavu i ponasanju ucenika, izdavanje
svjedodzbi za ucenike).
Vodenje zapisnika u e- dnevniku s roditeljskih sastanaka, vijeca, individualnih razgovora i
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popravnih ispita.

Suradnja s roditeljima:
Planiranje i programiranje suradnje s roditeljima.
Pripremanje roditeljskih sastanaka upoznavanje s obvezama njihove djece, njihovim pravima
(Statutom Skole, Kuénim redom, Pravilnikom o praéenju i ocjenjivanju uéenika u osnovnoj i
srednjoj skoli) te moguénostima i potrebama suradnje sa stru¢no-pedagoskom sluzbom.
Individualni kontakti s roditeljima (1 sat tjedno prema rasporedu).
Roditeljski sastanci.
Suradnja s Vije¢em roditelja.

Rad s uc¢enicima:
Planiranje i programiranje rada s u€enicima na satovima razrednog odjela - odredivanje tema
sukladno Priruéniku zdravstvenog odgoja, obveznih i tema po izboru koje su navedene Godisnjim
planom i programom rada Skole.
Organiziranje pomodi iz odredenog predmeta, organizacija pomoci u€enik - u¢eniku, nastavnik —
ucenik.
Individualni rad s u¢enicima u suradnji sa stru¢nim suradnikom.
Animiranje i uklju¢ivanje u¢enika u slobodne aktivnosti Skole.
Suradnja s Vijeéem ucenika.

Suradnja s nastavnicima i stru¢nim suradnicima:
Informiranje Razrednog vijeca i stru¢nih suradnika o sastavu odjeljenja i posebnosti pojedinih
ucenika.
Suradnja i dogovaranje s nastavnicima u cilju pravovremene, kvalitetne i uspjesne realizacije
nastavnih sadrzaja (razredno vijece).
Organiziranje i vodenje Razrednog vijeca.

Suradnja s izvanskolskim institucijama:
Dom zdravlja (lijecnici primarne zdravstvena zastite)
Zavod za zastitu mentalnog zdravlja
Sluzba za socijalni rad
Centar za prevenciju zlouporabe droga
Ucenicki domovi.

5.2. Program rada razrednog odjela

Sat razrednog odjela uvrSten je u raspored nastavnih sati. Rad s ucenicima razrednog odjela
potrebno je organizirati i planirati racionalnim uklju¢ivanjem svih ucenika (ili barem vecine) u
razvijanje homogenosti socijalnih kontakata unutar razredne grupe i poducavati ih komunikaciji i
Zivotnim vjeStinama.

Rad razrednog odjela potrebno je isplanirati tijekom godine kako bi se kvalitetno planirali i realizirali
satovi. Godisnjim planom i programom date su smjernice razrednicima.

OBAVEZNE TEME SATA RAZREDNOG ODJELA

PRVI RAZREDI
Upoznavanje sa Statutom skole — odgovornosti i duznosti.
Ucenicka prava i nacin njihovog ostvarivanja - upoznavanje s Pravilnikom o ocjenjivanju ucenika u

osnovnim i srednjim Skolama.
Opce informacije o Skoli / predmetima / pravima i obvezama.
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Izbor predsjednika razreda.
Sociometrijska slika razreda:
1. Uciti kako uciti
2. Bogatstvo razlicitosti, tolerancija u svakidasnjem Zzivotu
3. Prevencija ovisnosti i neprihvatljivog ponasanja
4. Odgovornost prema sebi, drugima i radu
DRUGI RAZREDI
Upoznavanje sa Statutom Skole — odgovornosti i duznosti.
Ucenicka prava i nacin njihovog ostvarivanja - upoznavanje s Pravilnikom o ocjenjivanju uéenika u
osnovnim i srednjim Skolama.
Opcée informacije o Skoli / predmetima / pravima i obvezama.
Izbor predsjednika razreda.
Sociometrijska slika razreda:
1. Ucenjem do uspjeha
2. Nenasilna komunikacija
3. Cemu redi da, kako reéi ne
4. Odgovornost prema sebi, drugima i radu
TRECI RAZREDI
Upoznavanje sa Statutom Skole - odgovornosti i duznosti.
Ucenicka prava i nacin njihovog ostvarivanja - upoznavanje s Pravilnikom o ocjenjivanju ucenika u
osnovnim i srednjim Skolama.
Opce informacije o Skoli / predmetima / pravima i obvezama.
Izbor predsjednika razreda.
Sociometrijska slika razreda:
1. Znanjem i vjestinama do uspjeha
2. Nasilje se moze sprijediti, Sto ja mogu udiniti
3. Odgovornost prema sebi, drugima i radu
4. Kamo nakon srednje Skole, studirati ili se zaposliti
CETVRTI RAZREDI
Upoznavanje sa Statutom Skole - odgovornosti i duznosti.
Ucenicka prava i nacin njihovog ostvarivanja - upoznavanje s Pravilnikom o ocjenjivanju ucenika
u osnovnim i srednjim Skolama.
Opce informacije o Skoli/predmetima/pravima i obvezama.
Izbor predsjednika razreda.
Sociometrijska slika razreda:
1. Steceno znanje — zalog buduc¢nosti
2. Ovisnost problem danasnjice
3. Odgovornost prema sebi, drugima i radu
4. Moja Zivotna odluka, studij ili posao ( kako napisati Zivotopis)

Osim predloZenih smjernica za izradu plana i programa razrednog odjela, program ce sadrzavati i
slobodu planiranja tema prema problematici razrednog odjela, situaciji i interesima ucenika.
Planirane teme biti ¢e vezane uz specifi¢nosti razrednog odjela, uz blagdane i praznike i analizu
uspjeha i izostanaka ucenika.
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5.3. Suradnja s roditeljima

Roditelji se mogu informirati putem e-dnevnika o uspjehu i izostancima ucenika. | dalje ¢e se razvijati
partnerstvo s roditeljima u svrhu uspjesnosti svakog ucenika kao pojedinca u odgojno-obrazovnom
procesu. Roditelji kao ravnopravni partneri sudjeluju u: individualnim razgovorima, Roditeljskim
sastancima, Vije¢u roditelja, Skolskom odboru, javnim manifestacijama Skole.

5.4. Kulturna i javna djelatnost Skole

Tijekom Skolske godine kroz satove razrednih odjela obradivat ¢e se teme vezane uz kulturna
dogadanja u nasem gradu.

Ucenici ¢e prema interesu zajedno s razrednicima i stru¢nim suradnicima posjecivati izloZzbe, muzeje,
kazaliSne predstave, filmske projekcije, koncerte i sportska dogadanja. Prema prostornim
moguénostima organizirati ¢e se kazaliSne predstave, koncerti, susreti s knjiZevnicima i drugim
osobama iz javnog Zivota u sklopu Skole. U okviru izvannastavnih aktivnosti u kurikulumu Skole je
detaljan prikaz planiranih dogadaja u skolskoj godini 2019./2020.

5.5. lzvanucionicna nastava

Skola svake godine organizira jednodnevnu i vidednevnu izvanudioniénu nastavu za uéenike prvih i
drugih razreda. Za ucenike trecih razreda Skola organizira maturalno putovanje. Skola organizira i
strucne posjete ucenika koje su planirane skolskim Kurikulumom.

5.6. Skolski preventivni program zlouporabe sredstava ovisnosti

Skolski preventivni program sredstava ovisnosti &ini dio Godidnjeg plana i programa Tehnicke $kole
Zagreb. Cilj preventivnog programa je osnaZiti u€enike poticanjem njihovog kritickog misljenja,
ucenjem razli¢itih socijalnih vjestina, stilovima zdravog Zivota te edukacijom i informiranjem o
utjecaju i Stetnosti upotrebe sredstava. Preventivne mjere imaju za cilj sacuvati mentalno zdravlje i
podiéi kvalitetu Zivota ucenika, zadovoljavanjem njihovih osnovnih i posebnih potreba.

Postavljeni cilj preventivnog programa ostvaruje se kroz sljedece zadace:
Poticati ucenike na aktivno sudjelovanje u realizaciji preventivnih programa.
Upoznati i upozoriti ucenike na opasnosti i Stetnosti zlouporabe sredstava ovisnosti.
Upoznati ih s utjecajem sredstava na organizam i posljedicama uzimanja.
Cuvati i unaprijediti zdravlje.
Potaknuti ucenike na formiranje negativnog stava prema sredstvima ovisnosti.
Vjezbati asertivnost.
Upoznati u€enike s institucijama kojima se mogu obratiti za savjet, informacijui pomoc.
Nositelji programa su:
Skolsko povjerenstvo
Roditeljsko vijece
Ucenicko vijece
Nastavnici
Sluzbe zdravstvene i socijalne skrbi

o vk wnNeE

Drustvo i udruzenja koja se bave problemima ovisnosti.

Oblici rada na kojima ¢e se temeljiti Preventivni program su:
Snimanje odgojne situacije u razrednim odjelima i ispitivanje ucenickih potreba.
Rad u radionicama za ucenike.
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Edukacijska predavanja za ucenike i nastavnike.
Individualni rad s roditeljima i uéenicima.
Izrada plakata i pisanih tekstova.

Razrada aktivnosti Skolskog preventivnog programa ovisnosti:

Aktivnosti Nositelji Vrijeme realizacije
Naglasiti i dosljedno provoditi odgojne ciljeve u svim nastavnim . . " .
g . ) P £0) ) Svi nastavnici Tijekom Skolske god.
predmetima.
Potaknuti ucenike na rad u izvannastavnim aktivnostima i dodatnoj . . . " .
. ZaduZeni nastavnici Tijekom Skolske god.
nastavi.
Pratiti i analizirati odgojne i obrazovne rezultate na sastancima stru¢nih . . .
. L . gy el Ravnatelj, pedagog Najmanje dva puta
vije¢a, Razrednim vije¢ima, Nastavnickom vijecu,Vijeéu ucenika i Vijecu o .
L voditeljica godisnje
roditelja.
Osposobiti ucenike za jasno iskazivanje stavova . Razrednici, pedagog Tijekom Skolske god.

Razrednici, pedagog,

predstavnik policije Tijekom Skolske god.

Osvijestiti posljedice koje proizlaze iz konzumiranja sredstava ovisnosti.

Uredivati pano na ulazu u Skolu i u $kolskoj knjiznici. Knjizni¢arka Tijekom Skolske god.
Izradivati plakate, izloZbe ucenickih radova u mjesecu borbe protiv ZaduZeni nastavnici . Y
. . . . Tijekom Skolske god.
ovisnosti. odgajateljice
Pisati eseje i literarne radove na temu ovisnosti i afirmirati zdrave stilove VAR IEE] "teraf“e ! .. .
dramske skupine, Tijekom Skolske god.

Zivota. Sy .y
knjizni¢arka

Ukljucivati se u akcije ¢iji ¢e nositelji biti Gradski ured za obrazovanje,

L . Razrednici Tijekom $kolske god.
ministarstva i razne udruge.
M . - . Ravnatelj
Predavati na Nastavnickom vije¢u: Kako prepoznati i preventivno . ! . .
vat! Vi vijecu prepoznati | preventiv povjerenstvo, Tijekom Skolske god.

djelovati na pojavu konzumiranja sredstava ovisnosti. .
pedagoginja

Nazoditi edukaciji edukatora: edukacija razrednika i nastavnika u cilju
osuvremenjivanja stila i nacina rada te nacina provodenja diskretnih Ravnatelj i suradnici Tijekom $kolske god.
personalnih zastitnih postupaka.

Pratiti stru¢nu literaturu i periodiku u cilju osposobljavanja nastavnika za

. . . Ravnatelj i suradnici Tijekom $kolske god.
kvalitetno provodenje preventivnog programa.
Raditi s roditeljima: Uspostavljanje partnerskog odnosa. Ravnatelj i suradnici Tijekom Skolske god.
Ravnatelj,

Predavati na Vijecu roditelja. Tijekom Skolske god.

povjerenstvo
Izvanskolska suradnja: suradivati s Centrom za socijalni rad, podruznica

Centar i drugim nadleznim centrima. Ravnatelj, pedagoginja | Tijekom Skolske god.

Pedagoginja, vanjski

Suradivati s policijskom postajom Centar. Tijekom Skolske god.

suradnici
Suradivati s drzavnim ustanovama, vladinim i nevladinim organizacijama | Pedagoginja, vanjski .. M
. s L . g Tijekom Skolske god.
i udrugama koje brinu o djeci i mladezi. suradnici

5.7. Program mjera poveéanja sigurnosti u Skoli

Programom mjera povedanja sigurnosti u Skoli ima za cilj provoditi mjere sigurnosti u odgojno—

obrazovnoj ustanovi.

Kako bi se mjere mogle provodit potrebno je formulirati zadace i aktivnosti za sudionike procesa .

Zadace su:

- Raditi na povedanju tehnicko-sigurnosnih mjera u skoli (ulaz, porta, dezurstva).

- Omoguciti nesmetano odvijanje odgojno-obrazovnog procesa.

- Poticati kreativno, korisno koristenje slobodnog vremena i slobodne aktivnosti.

- Poticati projekte i aktivnosti usmjerene na razvoj pozitivnih, humanih vrijednosti.

- Poticati slobodne aktivnosti ucenika i korisno provodenje slobodnog vremena.

Aktivnosti za ucenike:

- Na satovima razrednog odjela obraditi teme; nenasilno rjeSavanje sukoba, tolerancija,
prijateljstvo....
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- Individualni razgovori i rad s rizicnim ucenicima.

- Tematski sastanci Vije¢a ucenika.

Aktivnosti za roditelje:

- Upoznati Vijece roditelja s planom i programom.

- Odrzati tematske roditeljske sastanke.

- Dogovoriti na Vijeéu roditelja ulogu i suradnju roditelja sa Skolom.
Aktivnosti za nastavnike / struéne suradnike:

- Razgovarati na razrednim vijeé¢ima.

- Pisati izvijes¢a o incidentima (ukoliko dode do njih).
- Predlagati mjere unaprjedenja sigurnosti.

Fizicka sigurnost:

- DeZurati na porti.

- Voditi evidencije posjete stranaka.

Program ¢e se realizirati tijekom cijele Skolske godine.

5.8. Plan i program rada Ispitnog povjerenstva i dezurnih nastavnika tijekom
provedbe ispita drzavne mature

Srednje obrazovanje ucenika gimnazijskih programa obrazovanja zavrSava polaganjem
drZzavne mature. Srednje obrazovanje ucenika u strukovnim i umjetnickim programima obrazovanja,
koji traju najmanje cetiri godine, zavrSava izradbom i obranom zavrSnoga rada u organizaciji i
provedbi skole. Ucenici strukovnih skola mogu polagati i ispite drzavne mature.
Drzavnu maturu skolske godine 2019./2020. polagat ¢e ucenici 4.g, 4.e1, 4.p1, 4.p2 i 4.p3 razrednoga
odjela.
Drzavna matura u skolskoj godini 2019./2020. provodit ¢e se u dva ispitna roka:
ljethom od 3. 6. 2020. do 29. 6. 2020.
jesenskom od 19. 8. 2020. do 4. 9. 2020.
Pripremne i druge radnje u svezi s organizacijom i provedbom drzavne mature u Skoli provodi $kolsko
Ispitno povjerenstvo. Ispitno povjerenstvo Cine:
ravnatelj koji je po poloZaju predsjednik povjerenstva
Sest ¢lanova iz reda Nastavnickoga vije¢a od kojih je jedan ispitni koordinator.
Ravnatelj imenuje ostale ¢lanove Povjerenstva u rujnu za tekucu Skolsku godinu, a za svaki ispitni rok
za provedbu ispita ravnatelj imenuje deZurne nastavnike.
Clanovi $kolskoga ispitnoga povjerenstva su:
Darko Jurkovi¢, dipl. ing., predsjednik povjerenstva
Rozana Luburié, dipl. ing., ispitni koordinator
Vlado Krizi¢, dipl. ing., zamjenik ispitnoga koordinatora
Tomislav Grubisi¢, dipl. ing., ¢lan
Boze Antunovi¢, dipl. ing., ¢lan
Mirna Bauk, prof., ¢lan
Ingrid Boban, prof., ¢lan

Ispitno povjerenstvo obavlja sljedece poslove:
Utvrduje preliminarni popis pristupnika za polaganje ispita.
Utvrduje konacan popis pristupnika koji su ispunili uvjete za polaganje ispita i dostavlja ga
Centru.

23

—|
L1
NI




Godisnji plan i program rada

Odlucuje o opravdanosti naknadne prijave ispita drzavne mature, promjeni prijavljenih ispita
drzavne mature i odjavi ispita drzavne mature.
Odlucuje o opravdanosti nepristupanja pristupnika polaganju ispita.
Prati provedbu ispita drzavne mature.
Zaprima i rjeSava prigovore pristupnika u svezi s nepravilnostima provedbe ispita i prigovore
pristupnika na ocjene te utvrduje opravdanost prigovora i o tome obavjesStava Centar u roku od
48 sati.
Utvrduje i ostale poslove nastavnika u provedbi ispita.
Obavlja i druge poslove koji proizlaze iz naravi provedbe ispita.
Ispitno povjerenstvo duzno je biti nazo¢no na ispitnim mjestima tijekom cijele provedbe drZzavne
mature i ispita drzavne mature.
Zadace predsjednika ispitnoga povjerenstva su:
Osigurati pravilnu provedbu ispita drZzavne mature.
Osigurati materijalne uvjete za provedbu.
Sazvati sjednicu Ispitnoga povjerenstva.
Imenovati deZurne nastavnike i voditelje ispitnih prostorija na prijedlog ispitnoga koordinatora.
Osigurati primjene Pravilnika o polaganju ispita drzavne mature.
Skrbiti za tajnost ispita drzavne mature na ispithome mjestu.
Poslovi i zadatci ispitnoga koordinatora su:
Osigurati i provjeriti popis i prijavu u€enika za ispite.
Rasporediti u¢enike u skupine po ispitnim prostorijama.
Zaprimiti, zastititi i pohraniti ispitne materijale.
Odrediti i pripremiti prostorije za provodenje ispita.
Nadzirati provodenje ispita i osigurati pravilnosti postupka provedbe ispita.
Povrat ispitnih materijala Centru.
Sastanci s deZzurnim nastavnicima, upucivanje istih u njihove duZnosti, obveze.
Predati potrebni materijal.
Savjetovati ucenike o odabiru izbornih predmeta drzavne mature.
Informirati ucenike o postupku provodenja ispita te koordinirati prijavljivanje za ispite na razini
Skole.
Brinuti o provedbi prilagodbe ispita za u¢enike s teskocama.
Sudjelovati na struc¢nim sastancima koje organizira Centar.
Osigurati nastavnicima pravovremenu dostupnost informacijama i publikacijama.
Suradivati s roditeljima u savjetovanju ucenika glede odabira izbornih predmeta drzavne mature.
Unositi podatake u bazu.
Unositi prijave za ispite u suradnji s u¢enicima.
Objaviti kalendar ispita na oglasnoj ploci ili drugome vidljivom mjestu te na mreznoj stranici
najkasnije do 30. 9. za tekucu Skolsku godinu.
Pratiti prijave: od 1. 12. 2019. do 15. 2. 2020. za ljetni ispitni rok; od 20. do 31. 7. 2020. za
jesenski ispitni rok.
Pomagati u ispravljanju neto¢nih podataka u e-matici.
U slucaju sprijeCenosti poslove ispitnoga koordinatora obavlja osoba koja ga zamjenjuje.
Za vrijeme pisanja ispita dezurna su dva nastavnika koji ne smiju biti nastavnici predmeta iz kojega se
polazZe ispit, a od kojih je jedan voditelj ispitne prostorije. Broj dezurnih nastavnika u pojedinoj
ispitnoj prostoriji odreden je prema broju pristupnika koji polazu ispit u prostoriji:
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do 30 pristupnika; dva nastavnika
31 - 40 pristupnika; tri nastavnika
viSe od 40 pristupnika; Cetiri nastavnika.

Voditelj ispitne prostorije:

Proziva pristupnike koji polazu ispit u toj prostoriji.

Provjerava identitet prozvanoga pristupnika (prema Obrascu o pristupanju i ponasanju
pristupnika).

Upisuje u Obrazac dolazak pristupnika te ga usmjerava na njegovo mjesto.

Cita upute za provedbu svakoga pojedinog ispita.

Urucuje ispitni materijal pristupnicima.

Provjerava ispravnost ispitnoga materijala.

Obavjestava ispitnoga koordinatora u sluc¢ajevima kada uoci neispravnost ispitnoga materijala i
isti zamjenjuje ispravnim.

U sluéaju neispravnoga zvucnoga zapisa ili uredaja za reprodukciju zvuka prekida ispit, osigurava
da pristupnici ne napuste ispitnu prostoriju i u najkraéem roku zamjenjuje neispravan uredaj ili
zapis.

Po zavrsetku ispita preuzima ispitni materijal, provjerava je li sav ispitni materijal uloZzen u

omotnicu za povrat ispitnoga materijala i oznacen identifikacijskom oznakom.

Predaje ispitni materijal iz ispitne prostorije i izvjes¢e o provedbi ispita ispitnome

koordinatoru.

Uz voditelja ispitne prostorije u poslovima sudjeluju i deZzurni nastavnici.

5.9. Plan i program rada Vijeca roditelja za Skolsku 2019./2020. godinu

Cilj rada: postici kvalitetnu i kreativnu interakciju i suradnju roditelja i Skole u podru¢ju: ozra&ja Skole

kao odgojno-obrazovne ustanove, socijalnog ozra&ja Skole, kulturnog i materijalno-tehni¢kog ozra¢ja

Skole.

Djelokrug rada:

Izraditi zajednicki plan i program rada.

Odgojna uloga obitelji i roditelja, pravilno shvaéanje vaznosti obitelji i uloga roditelja u postizanju

uspjeha u skoli.

Ukljucenost roditelja u izvannastavne aktivnosti.

Uklju¢enost roditelja u obiljezavanja vaznijih datuma nase Skole i Domovine.

Ukljucenost u vrednovanje odgojno-obrazovnog rada.

Iznositi migljenja i prijedloga u svezi s poboljanjem uvjeta rada u Skoli.

Predlagati jednog (1) ¢lana za imenovanje u Skolski odbor (po potrebi).

Mijesec

Sadriaj

RUJAN

Konstituiranje Vijeca roditelja za $kolsku godinu 2019./2020.; izbor roditelja (po 1 predstavnika iz svakog
razrednog odjela, te po 1 predstavnika iz svake odgojne skupine) za ¢lanove u Vijeéu roditelja; izvjes¢e o
upisu ucenika u prvi razred $k.god. 2019./2020. te u Ucenicki dom; izvje$ce o preventivnim mjerama
suzbijanja ovisnosti medu uéenicima; donosenje Programa rada Vije¢a roditelja za $k. god. 2019./2020..;
izvjesce ravnatelja o realizaciji Godi$njeg plana i programa rada T5Z za k. god. 2018./2019. (Izvje$ce o radu
T52); iznosenje misljenja o prijedlogu Godi$njeg plana i programa rada Tehnicke kole Zagreb za $kolsku god.
2019./2020.; izvjesce ravnatelja o realizaciji $kolskog kurikuluma Tehnicke Skole Zagreb za $kolsku godinu
2018./2019.; iznodenje misljenja o prijedlogu Skolskog kurikuluma Tehnicke kole Zagreb za $kolsku godinu
2019./2020.

LISTOPAD

Predlaganje mjera za unaprjedenje odgojno-obrazovnog rada; razmatranje prituzbi roditelja u vezi s
odgojno-obrazovnim radom; ukljucivanje u rad izvannastavnih aktivnosti; pra¢enje primjene Kuénog reda i
eventualne primjedbe i prijedlozi.
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Mijesec Sadrzaj
STUDENI VazZnost odgojne uloge obitelji i roditelja u postizavanju uspjeha u skoli.
Upoznavanje roditelja sa postignutim rezultatima u ucenju i izostancima ucenika na kraju prvog polugodista
PROSINAC | skolske godine 2019./2020.; informiranje Vijeca roditelja o Drzavnoj maturi opcéenito te o realizaciji drzavne
mature u strukovnoj skoli.
SUECAN) Sudjelovanje u programu prevencije ovisnosti i Programu mjera poveéanja sigurnosti u Skoli i U¢enic¢kom
domu.
VELIACA Informiranje Skole s obiteljskim problemima i obrnuto (socijalno ekonomski polozaj uéenika); uklju¢ivanje u
organizaciju maturalnog putovanja ucenika.
OZUJAK Upoznavanje roditelja s odrzavanjem roditeljskih sastanaka i satova razrednog odjela u knjiznici.
TRAVANJ Ukljucivanje u organizaciju maturalne veceri.
SVIBAN) Rezultati uéenika zavrsnih razreda na kraju nastavne godine 2019./2020.; plan upisa u¢enika u $kolsku
godinu 2020./2021.
LIPANJ Informiranje i analiza rezultata uspjeha uéenika i izostanaka na kraju nastavne godine; Otvoreni dan Skole.

Vijece roditelja radi na sjednicama koje se sazivaju prema planu i programu, odnosno prema potrebi.

5.10. Plan i program rada Vijeca ucenika za Skolsku 2019./2020. godinu

Cilj: kvalitetnija interakcija: ucenik - nastavnik; ucenik - u€enik; ucenik - roditelj
Djelokrug rada:

Izraditi zajednicki plan i program rada.

Ukljuciti uenike u izvannastavne aktivnosti.

Poticati uc¢enike na postizavanje sto boljeg uspjeha i Sto manjeg broja izostanaka.

Raditi na prevenciji ovisnosti (organizacija i sudjelovanje na okruglim stolovima, parlaonicama i
drugim oblicima djelovanja) pripremanje plakata, panoa, izlozbi itd.,sudjelovanje predstavnika
Vije¢a uéenika u radu tijela Skole kada se odlu¢uje o pravima i obvezama uéenika, bez prava
odlucivanja.

Mjesec Sadrzaj
RUJAN - Izbor ucenika predstavnika u Vijece ucenika — konstituiranje Vije¢a ucenika te izrada plana i programa rada;
LISTOPAD | turnir Skole u nogometu (prednatjecanje); ukljuenje Vijec¢a ucenika u dobrotvorne akcije.
STUDENI Ukljuéivanje u slobodne aktivnosti; rasprava i suradnja oko primjene Kuénog reda (skolskog /domskog reda).
PROSINAC | Pomo¢ slabijim ucenicima u savladavanju gradiva.
SIJECANJ Analiza uspjeha i izostanaka na polugodistu sk. god. 2019./2020.
VEUACA Prevencija ovisnosti i sigurnost u Skoli; prijedlozi za maturalnu veéer i maturalna putovanja.
OZUJAK Organizacija okruglog stola s temom koju ¢e predloZiti uéenici (npr. DRZAVNA MATURA).
TRAVANI Sudjelovanje Ugenickog vije¢a u samovrednovanje Skole; turnir Skole u nogometu (zavr$na natjecanja).
Rezultati na kraju nastavne godine ucenika zavrsnih razreda; sudjelovanje u prijedlogu i nagradivanju
SVIBANJ L . e L . il 2
ucenika, te stvaranju kriterija za biranje najboljeg ucenika Skole.
LIPANJ Uspjeh i izostanci u¢enika na kraju nastavne godine. Angaziranje, pomo¢ i sudjelovanje u otvorenom danu

Skole — uéenik uéeniku.

Vijece ucenika radi na sjednicama koje se sazivaju prema unaprijed navedenom planu i programu,
odnosno prema potrebi.
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6. STRUCNI PROGRAMI SKOLE
6.1. Program rada Nastavnickog vijeca

Vrijeme

Tema Voditelj teme N Sudionici
realizacije
Organizacija nastave - podjela zaduZenja u okviru redovne
nastave, stru¢nog vijeca, izborne, fakultativne, slobodnih Voditelji,
aktivnosti; predlaganje ravnatelju imenovanje razrednika i Ravnatelj Kolovoz nastavnici, stru¢ni
voditelja smjena; ustrojavanje razrednih odjela i obrazovnih suradnici, satniéar
skupina; rezultati upisa po strukama.
Analiza uspjeha ucenika na kraju skolske godine 2019./2020.; Clanovi
primjena Pravilnika o ocjenjivanju; program mjera povecanja Ravnatelj Rujan Nastavnickog
sigurnosti u Skoli i U¢eni¢kom domu. vijeca
Prijedlog Skolskog kurikuluma; Izvjesée o ostvarenju
Godisnjeg plana i programa u k. god. 2018./2019.; Ravnatelj, Clanovi
utvrdivanje godisnjih planova i programa nastavnika; koordinator Rujan Nastavnickog
prijedlog Godisnjeg plana i programa $k. god. 2019./2020.; samovrednovanja vijeéa
izvjesée o provedenom samovrednovanju $kole 2018./2019.
. Ly . Razrednici,
. N . . Ravnatelj, satnicar, Rujan, L
Analiza realizacije fonda nastavnih sati. - . razredno vijece,
tajnik srpanj -
voditelji
. o ) . . . Clanovi
Obnova znanja iz prve pomodi za djelatnike odgojno Gradsko drustvo Listopad, Ly
. v . Nastavnickog
obrazovnih ustanova. Crvenog kriza prosinac -
vijeca
. . Clanovi
R, . Gradsko drustvo Listopad .\v“
Program ranog otkrivanja secerne bolesti. v . Nastavnickog
Crvenog kriza prosinac e -
vijeca i djelatnici

s . - . . L . Pedagog, ravnatelj, Razrednici,
Kvantitativna i kvalitativna analiza uspjeha i u€enika na kraju A Y . .

Y L, o, predsjednici stru¢nih listopad nastavnici,
Skolske godine; izvjeséa o radu strucnih vijeca. . e
vijeca voditelji

L . . Ravnatelj, 1. .
Odredivanje naslova zavrsnih radova i mentora. V . J . Nastavnici

voditelji s.v. listopad
. R . . " Voditelj skolske . . Nastavnici
Analiza realizacije nastavnih planova i programa teorijske, - .y OzZujak, .
Ly o . . radionice, satnicar, L prakti¢ne i
prakti¢ne nastave; realizacija razlikovnih programa. . svibanj .
ravnatelj teorijske nastave
Razrednici
zavrsnih razreda,
. _— . . . . .. roditelji
Prikupljanje ponuda i odabir ponuda za maturalno putovanje Ravnatelj, OZujak, NS
. . ’ predstavnici vijeca
zavrsnih razreda. povjerenstvo travanj o
roditelja,
predstavnici
Agencija
Clanovi
Motivacija ucenika. Vanjski Travanj Nastavnickog
vijeéa
Analjza uspjgha ucenika zavrsnih razreda i organizacija Pedagog, ravnatelj Svibanj Voditeljif:e?,
zavrsnog ispita. razrednici
Organizacija dopunskog rada za zavrSne razrede. Voditeljica Svibanj Nastavnici
Organizacija dopunskog rada za nezavrsne razrede. Voditeljica Lipanj Nastavnici
0 izacij ispit de tijek . ..
rganizacija popravnog ispita za sve razrede tijekom Voditeljica S Nastavnici
kolovoza.

T . Clanovi
Organizacija i realizacija upisa uéenika u I. razreda i u Ravnateli Sroani Nastavnicko
ucenicki dom za 2020./2021. skolsku godinu. ! pan) ., &

vijeca

. ) Y " Cl i

Prijedlog mjera za poboljSanje rada te prijedlog za . aanl
. . T . . Pedagog, ravnatelj, Kolovoz Nastavnickog

napredovanje nastavnika, odgajatelja i stru¢nih suradnika. vijeta

—
LN
NI

N
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6.2. Program rada Skolskog odbora

Skolski odbor izvodi svoj program rada iz nadleznosti koja je regulirana Statutom 3kole i sukladno
tome donosi odluke, prijedloge - osnivacu ili ravnatelju, daje prethodnu suglasnost ravnatelju u vezi
sa zashivanjem radnog odnosa u sSkolskoj ustanovi, odlucuje o zahtjevima za zastitu prava iz radnog
odnosa, itd., prema stvarnim potrebama od kojih se samo neke aktivnosti mogu unaprijed planirati
(uglavnom one koje su vezane uz zakonske rokove).

Teme (tocke dnevnog reda skolskog odbora) Nositelj teme Vrijeme realizacije
Izvjesée ravnatelja o ostvarenju Godisnjeg plana i programa rada Tehnicke . .
Y " .. R | R
Skole Zagreb u sk. godini 2018./2019. avnatel] ujan
Odluka o osiguranju u¢enika /nesretni slucaj. Ravnatelj/tajnik Rujan
Izvje$ée o upisu uéenika za $kolsku godinu 2019./2020. u Skolu i Dom. Ravnatelj Rujan

Ravnatelj (nakon

Donosenje Skolskog kurikuluma Tehnicke Skole Zagreb. R R VTR Rujan
Donosenje odluke za upis odraslih polaznika u program srednjoskolskog Ravnatelj/voditelj Rujan/tijekom
obrazovanja odraslih u $kolskoj godini 2019./2020. obrazovanja odraslih godine
Donosenje Godisnjeg plana i programa rada Tehnicke Skole Zagreb za Ravnatelj (nakon Rl
Skolsku godinu 2019./2020. rasprave na NV i VR)

Davanje prethodne suglasnosti u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog Ravnatelj/tajnik Rujan

odnosa u skolskoj ustanovi (tijekom godine, prema stvarnim potrebama).
Donosenje odluke o raspisivanju natjecaja za zakup poslovnog/ih prostora
te odluka o davanju u zakup poslovnog/ih prostora (tijekom godine- Ravnatelj/tajnik Rujan/listopad
prema stvarnim potrebama).

Ravnatelj/tajnik (na
Uskladivanje Statuta i drugih opcih akata sa pozitivnim propisima. temelju prethodne Rujan/listopad

suglasnosti osnivaca)
Izmjene i dopune Financijskog plana za 2019. godinu - prema potrebi.

Financijski plan za 2020. godinu i projekcije prihoda i rashoda za 2021. i Ravnatelj/racunovoda Studeni/prosinac
2022. godinu.

Financijsko izvjesce za razdoblje od 1. 1 do 30. 6. 2019. godine. Financijsko o Rujan
N . Ravnatelj/ratunovoda . . .
izvjeSce za 2019. godinu. ozujak/travanj
Rjeavanje statusnih pitanja Skole. Ravnatelj/tajnik Tijekom godine
Imenovanje povjerenstava i radnih skupina (prema stvarnim potrebama). Ravnatelj/tajnik Tijekom godine

Uskladivanje opéih akata Skole sa zakonskim i podzakonskim propisima,
donosenje novih.

Tijekom godine -

Ravnatel/tainik i
avnatelj/tajni prema potrebi

Ravnatelj/voditelj
obrazovanja odraslih,
tajnik

Raspisivanje javnih natjecaja (u svezi s obrazovanjem odraslih polaznika i
dr.).

tijekom godine -
prema potrebi

6.3. Program rada tajniStva i administrativno-tehnicke sluzbe

1. KADROVSKI POSLOVI
Vodenje matic¢nih knjiga radnika.
Vodenje dosjea radnika.
Prijava-odjava u registar zaposlenih FINA.
Prijava - odjava - promjene radnika i ¢lanova obitelji pri MIORH i HZZO, na obrascima: M-1P,
M-2P, M-3P, Obrazac 2, Obrazac 3.
Obrada i popunjavanje obrazaca: Obrazac 2IN — obrada za invalidsku mirovinu, Obrazac za
sve oblike mirovine, Tiskanica OR- ozljeda na radu, Tiskanica EK-3 (Evidencijski karton ozljeda
na radu), Tiskanica PB (profesionalna bolest), E- obrazac, TR — trazim radnika.
Sastavljanje i prijepis ugovora o radu.
Rjesenja o svim statusnim pitanjima radnika.
Izrada plana godisnjeg odmora.
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Vodenje kadrovskih evidencija (brojno stanje, otisli- dosli, praéenje ugovora na odredeno
vrijeme, mjeseéno vodenje evidencije staza, evidencija placenih i neplaéenih dopusta,
evidencija obavljenih zdravstvenih pregleda radnika - sanitarne knjiZice (zaposlenici Skole),
evidencija jubilarnih nagrada te dar djeci i dr. sukladno Kolektivnom ugovoru).
Prijava potreba za radnicima te prijave organizacijskog viska radnika.
Prijave-odjave i promjene radnika na posebnim obrascima Ministarstvu znanosti i
obrazovanja, Uprava za financije, na obrascima Tablica 1, Tablica 2, otpremnine, terenski
dodatak, odvojeni Zivot, slucaj smrti, bolovanja duza od tri mjeseca, invalidnost...
(kontinuirano tijekom godine).
Zahtjev za isplatu naknada ¢lanovima Skolskog odbora za nazo&nost sjednicama.
Evidencija pripravnika (izrada programa i rjesenja, prijava za staZiranje, prijava za polaganje
struénih ispita, itd. sve na propisanim obrascima i rokovima, u suradnji sa stru¢nim
suradnicima i mentorima).
Evidencija mentora i savjetnika.
Izrada statistickih kadrovskih izvjeséa.
2. ADMINISTRATIVNI | UPRAVNI POSLOVI
Vodenje urudzbenog zapisnika i upisnika predmeta - sukladno Uredbi o uredskom
poslovanju.
Izdavanja uvjerenja i potvrda temeljem ¢l. 159. Zakona o opéem upravnom postupku.
Izdavanje duplikata svjedodzbi.
Vodenje knjige posSte, primanje, razvrstavanje i otpremanje poste.
Poslovi prijepisa i fotokopiranja za potrebe Skole i U¢eni¢kog doma.
Cuvanje i uporaba pecata s grbom Republike Hrvatske te administrativnih pedata.
Ovjeravanje preslika svjedodzbi - za stipendije ucenika djece sudionika Domovinskog rata i
dr.
3. UCENICKA PITANJA
Vodenje evidencija ucenika (registar uc¢enikai dr.).
Sudjelovanje u radu povjerenstva za provedbu postupka isklju¢enja ucenika.
Priprema i izrada svih potrebnih obrazaca za razli¢ita ucenicka pitanja (obavijesti, pozivi,
ispricnice, ispisnice, razduZznice, prijepis ocjena).
Ovjera i urudzbiranje potvrda ucenicima (za Skolu i u¢. dom).
Urudzbiranje ucenickih molbi i Zalbi prijave ispita:
- razrednih - prema kalendaru rada Skole
- predmetnih - prema kalendaru rada skole
- zavrsnih - prema kalendaru rada skole
- popravnih - prema kalendaru rada Skole
- razlikovnih - prema kalendaru rada skole
- prijave zavr$nih radova (rok: prema kalendaru rada skole).
4. POSLOVI ARHIVE
Vodenje arhive sukladno Zakonu o zastiti arhivske grade i arhivima, Skolskim propisima o
potrebi i rokovima cuvanja Skolske dokumentacije te sukladno Zakonu o racdunovodstvu i
drugih posebnim zakonima.
Izlucivanje i uniStenje registraturne grade, sukladno Pravilniku o izlucivanju registraturne
grade, Pravilniku o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva TSZ.
Arhiviranje predmeta UP-a te ostalih zakljucenih predmeta.
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5. PRAVNI POSLOVI
Pracenje zakonskih propisa i uskladivanje opéih akata Skole.
Poslovi registracije Skole pri Trgovackom sudu u Zagrebu (upis svih promjena,
djelatnost, odgovorna osoba, itd.).
Sastavljanje razli¢itih ugovora (zakup, nabava, radni odnosi, ugovori o djelu...)
Priprema i provodenje natjeCajnog postupka za: imenovanje ravnatelja, popunu radnih
mjesta, zakup poslovnog prostora, javna nadmetanja i dr.
Sastavljanje razli¢itih podnesaka u ime Skole (tuzbi, Zalbi, zahtjeva).
Praéenje provedbe potrebnih mjera te evidencije iz podrudja zastite na radu i zastite od
poZara.
Pripremanje materijala za sjednice organa upravljanja, izlaganje pojedinih tema, davanje
struénih pojasnjenja, izrada zakljucaka.
Sudjelovanje u pripremi GodiSnjeg plana i programa Tehnicke Skole Zagreb.
Poslovi oko osiguranja ucenika i zaposlenika (vodenje evidencija, izrada potvrda na
prijavama, kontaktiranje sa stru¢nim sluzbama osiguravatelja).
Pripremanje materijala za provodenje izbora organa upravljanja.
Priprema materijala za provodenje izbora organa upravljanja, Odbora ZNR.
6. POSLOVI POSREDOVANJA ZA POVREMENI RAD REDOVNIH UCENIKA
Administrativna pomo¢ racunovodi pri obavljanju poslova posredovanje za povremeni rad
ucenika.
7. TEHNICKI 1 OPCI POSLOVI
Odrzavanje zgrada (objekata Skole - na lokacijama Palmoti¢eva 84 i 59. i Branimirova bb).
Odrzavanje grijanja, inventara i uredaja u ispravnom stanju.
Odrzavanje i popravci namjestaja, sanitarija, prozora, vrata i dr.
Odrzavanje reda, mira i Cistoce u Skolskim objektima.
Uredno vodenje evidencije o posjetiteljima.
Uredno vodenje nadzornih lista u sanitarnim ¢vorovima.
Kontroliranje ulaska i izlazaka ucenika i odraslih sukladno Pravilniku o Skolskom redu.
Prema potrebi obavljanje dostavljackih poslova.
Odrzavanje objekata, uredaja i instalacija, kao i Cistoée provodi se kontinuirano tijekom cijele
godine, a vedi zahvati (popravci, uredenja) obavljaju se tijekom zimskog, proljetnog i ljetnog
odmora ucenika.
Uz naprijed navedene poslove, kontinuirano tijekom cijele godine - prema stvarnim potrebama
obavljaju se poslovi :
Vodenje, unos i aZuriranje e-evidencija u svezi provedbe obaveza srednjoskolskih ustanova po
Zakonu o zastiti osobnih podataka.
Vodenje, unos i aZuriranje e-evidencija sukladno Pravilniku o evidencijama u srednjim Skolama,
ucenickim domovima i drugim srednjoskolskim ustanovama, takoder e- evidencija GUOS, te
VETIS.
Napomena:
Program rada tajnistva i administrativno-tehnicke sluzbe provode i realiziraju: tajnik, administratori,
domari, portiri i spremacice.
Vrijeme, odnosno, rokovi izvrSenja naznaceni su u ovom programu rada samo u sluc¢ajevima kada je
to propisano.
Ostali poslovi obavljaju se kontinuirano tijekom cijele godine sukladno stvarnim potrebama, te bi
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predvidanje rokova izvrsenja bilo fiktivno.

Detaljna analiza navedenih poslova nalazi se u ovom GodiSnjem planu i programu rada tajnika i
administrativno tehnicke sluzbe (tocka 6.4. ).

Administrativno tehnicke i pomocéne poslove, tj. popis poslova, broj izvrsitelja, te koli¢inu radnog
vremena na tim poslovima propisuje ministar posebnim Pravilnikom.

Raspored radnih obveza zaposlenika na administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima utvrduje
ravnatelj pisanim rjeSenjem na temelju naprijed navedenog Pravilnika.

Tjedno zaduZenje zaposlenika na administrativno-tehnickim i pomo¢nim poslovima iznosi 40 sati, a
dnevno zaduzZenje je 8 sati.

Uredovno radno vrijeme tajniStva i administrativno-tehni¢ke sluzbe utvrduje za tekucu Skolsku
godinu ravnatelj odlukom o rasporedu radnog (uredovnog) vremena uz suglasnost sindikalnog
povjerenika. Odluka se objavljuje na oglasnoj ploci skole, a takoder se prilaze i uz Godisnji plan i
program rad za Skolsku godinu 2019./2020. i ¢ini njegov sastavni dio.

6.4. Program rada tajnika skole

Podruéje . Oblici rada, Suradnici ..
radaJ SIE gatass metode /subjekti Vrijeme
Organizirati i voditi kadrovske poslove,
Radni odnosi: prijava potreba za radnicima,
viskova, natjecajni postupak (za radnike, za
imenovanje ravnatelja), sastavljanje
ugovora o radu, ugovora o djelu, autorskih
ugovora, te razlicitih odluka, sporazuma,
obavijesti iz radnih odnosa, vodenje i
organiziranje vodenja evidencija o
radnicima i evidencija o radnom vremenu, Tijekom

sastavljanje, izrada planova godisnjeg Administrati god.,

Organizirati i voditi e . . e Individualni, . .
odmora, organizirati vodenje evidencija vni radnici, posebno:

Kadrovski | kadrovske poslove, . - . . timski: .
v - I v p V (mati¢nih knjiga, radnih knjizica, ' . ' ravnatelj, IX., XIl.,
poslovi planove, evidencije, . S . analiza,
ostupke zdravstvenih pregleda, jubilarnih nagrada), isanie pedagog, I, V./VI,
P pie. sudjelovati u izradi statisti¢kih izvjeséa, pisanje. nastavnici. VIL i VI
sudjelovati u organizaciji i provodenju mjesec
pripravnickog staza (prijava staZiranja,
program, izrada rjeSenja o imenovanju
mentora i povjerenstva za pracenje,
popunjavanje dijela izvjesca o staZiranju,
prijava polaganja stru¢nog ispita),
sudjelovati u organizaciji i provodenju
postupka napredovanje nastavnika
(bodovanje prijava, kandidata.).
Organizirati vodenje urudzbenog zapisnika
i upisnika predmeta upravnog postupka,
G vodenje knjige posvte, evidencija, ctfvanje i
. . uporaba pecata s grbom RH i
Administr vodenje L o M B L . - .
L .. L administrativnih pecata, organiziratii Individualni, | Administrati .
ativnii administrativni, . .o s . . . - . . Tijekom
. . sudjelovati u izradi i izdavanju duplikata timski, vni radnici,
upravni upravnih poslova, . o . . . . . god.
. . . svjedodzbi, vodenje upravnih poslova i pisanje. ravnatelj.
poslovi planova, evidencija, . R o
postupaka, izrada rjesenja UP, voditi
postupaka.

upisnik o zahtjevima, postupcimai
odlukama o ostvarivanju prava na pristup
informacijama.
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Podrucje , Oblici rada, Suradnici ..
rada STE Zasoes metode /subjekti Vrijeme
N Organizirati vodenje evidencija ucenika, Ravnatelj, Tijekom
Organizirati . . - . L . god.,
- . . sudjelovati u postupku pred Individualni, | administrati
. vodenje evidencija . . . . ) . . . posebno:
Ucenicka . povjerenstvom, ovjeravati fotokopije timski: vni radnici,
o ucenika i postupka . o . " . o IX., XIl.,
pitanja oko statusa svjedodzbi, pripremiti i sastaviti sve analiza, voditelji, VI
. potrebne obrasce za razlicita statusna pisanje. razrednici, R
ucenika. Yy o B VIL/VIIL
ucenicka pitanja. odgajatelji. ]
Voditi pravne poslove Skole, pratiti pravne
L Kadivati
R prop|se: i's njima pravovrem_en-o uswz?ldlvatl
. opce akte Skole, sastavljati razli¢ite . .
. propise i < . Individualni, .
Pravni . ugovore za potrebe Skole, sastavljati L . Tijekom
. uskladivati = . timski, Ravnatelj
poslovi razli¢ite podneske za potrebe Skole, voditi o god.
pravovremeno . % . Y pisanje.
, < postupke registracije Skole pri Trgovackom
opce akte Skole. . " .
sudu u Zagrebu (registracija, upis
promjena).
Arhivski .Orgfmzn_*atl pqslove pohranjivanja i
. e . izluCivanja arhivske grade, sukladno
poslovi Pratiti i provoditi e L L . .
" Zakonu o zastiti arhivske grade i arhivima, . .| Administrati | Tijekom
(pohraniji pravodobnost, " . . . . Individualni, . .
L " . . Skolskim propisima, drugim posebnim . . vni radnici, god.,
vanjei tocnost i redovitost . S o timski, Y
A L propisima, te Pravilniku o odabiru i L raCunovodst | posebno
izluci pohranjivanja i e . " pisanje. . L .
. e izlu€ivanju registraturne grade, provoditi veni radnici. I./1Il. mj.
vanje izlucivanja grade. " . o R
rade) Skolski pravilnik o odabiru i izlu¢ivanju
g arhivske grade.
Organizirati i
kontrolirati
odrzavanje
objekata skole,
popravaka,
odrzavanjaredai
mira i Cistoce u Organizirati odrZavanje objekata skole, . .
e . e s o Individualni, .
Tehnicki i svim objektima popravaka namjestaja, sanitarija, timski Ravnatelj, Tiiekom
opci Skole popravaka prozora..kao i ¢istoce u svim objektima analize; administrati ) od
poslovi namjestaja, Skole, organizirati kontrolu ulazaka — isan'el vni radnici. goc.
sanitarija, prozora izlazaka, dostavljanja poste. pisanje.
kao i Cistoce u svim
objektima Skole,
organizirati
kontrolu ulazaka-
izlazaka, do
stavljanja poste.
Sudjelovati u radu kolegijalnih tijela Skole - Grupni,
Rad u . . . bez prava odlucivanja(skolskog odbora, timski, Predsjednici | Tijekom
g Osigurati stru¢nu o o FF o - - o
strucnim , - Razrednih vije¢a, Nastavnickog i frontalni, kolegijalnih god.,
o pomoc¢ radu tijela L g s T e
tijelima . Odgajateljskog vijeca, Vijeéa roditelja i rasprava, tijela Skole, | posebno:
< . upravljanja te R . . .
Skole i Y . Vijeca ucenika, Odbora ZNR..), skupa izlaganje, ravnatelj, IX., XII.
. strucnih i drugih . . . . g
Skolskom tiiela u TSZ radnika - bez prava glasa, te im davati predlaganje roditelji, V./VL.,
odboru I ’ pravne savjete i sastavljati pozive, odluke i rjeSenja ucenici mj.
zakljucke. problema.
Povezati rad Skole
sa Sirom Administrati
. drustvenom . " . - vni radnici,
Suradnja N . Suradivati s MZO, Agencije RH i Osnivac, . . .
zajednicom i L - . Individualni, ravnatelj,
s . suradivati sa Zavodom za zaposljavanje, . -
N organizirati NP . . grupni, predstavnici
drustven suradivati sa Skolama i domovima u RH, . . .. ..
pravovremeno L S timski, Sire Tijekom
om o ) suradivati s ustanovama (medicinskim, .
s dostavljanje svih o o . razgovor, drustvene god.
zajedni- .. socijalnim, policijskim, pravnim), udrugama o .
trazenih podataka I . 5 . . pisanje zajednice,
com . . i pojedincima, suradnja s HZ-om i drugim o
< temeljem sluzbenih v, . . podnesaka. nastavnici,
Skole . ) drustvima, suradnja s fakultetima. . ..
zahtjeva, uz brigu o ucenici,
zastiti osobnih roditelji

podataka.
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Podrucje , Oblici rada, Suradnici ..
rada Svrha Zadace metode /subjekti Vrijeme
Vodi i prati L A o
P Brinuti o provedbi osiguranja ucenika i dr.,
. potrebne R Lo s
Osigu . oo . - organizacija sistematskih i periodi¢nih
- evidencije i pomaze vyl - . .
ranje, - lijecnickih pregleda zaposlenika, sklapati - . Ravnatelj,
ravnatelju u .. . Individualni, . . ,
zdrav rovedbi obveza iz ugovore s nadleznim zdravstvenim rubni administrati Tijekom
stvena P .. ustanovama, koordinirati rad Odbora ZNR i grup ! vno tehnicko god.
Y. podrucja: Y . .. frontalni. .
zastita, " ovlastene tvrtke za obavljanje strucnih osoblje.
zdravstvene zastite, . . . .
ZNR, ZP osieurania. ZNR poslova u vezi s ZNR i ZP - sudjelovati u
& 13, radu Odbora ZNR.
a/ZP-a.

6.5. PROGRAM RADA RACUNOVODSTVA

Financijsko-racunovodstveni poslovi obuhvaéaju kontinuirano praéenje i evidenciju poslovnih dogadaja u
okviru propisanih zakonskih odredbi i danih rokova od strane administratora, racunovodstvenog

referenta i racunovode.

Program rada racunovodstva je sljedeéi:

1.
2.
3.
. FINANCIISKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI U OKVIRU REDOVNE DJELATNOSTI ODGOJA |

1

Financijsko-racunovodstveni poslovi u okviru redovne djelatnosti odgoja i obrazovanja.
Financijsko-racunovodstveni poslovi u okviru obavljanja poslova na trzistu.
Izrada zakonom propisanih izvje$c¢a i planova.

OBRAZOVANIJA
Poslovi na praéenju redovne djelatnosti obuhvadaju nize navedene poslove za ustrojbene jedinice: Skolu,

Ucenicki dom, skolsku radionicu.
LIKVIDATURA:

Kontrola ulaznih racuna (kontrola cijena, narudzbe i svih ostalih podataka u smislu Zakona o PDV-u,
Zakona o fiskalnoj odgovornosti, Naputka za provedbu postupaka jednostavne nabave).
Prilaganje/ucitavanje prate¢e dokumentacije uz ulazne racune/e-racune(otpremnice, primke, radnog
naloga, ponude, zahtjeva za nabavu).

Evidencija primljenih racuna kroz knjigu ulaznih racuna.

Potpis zakonskog predstavnika na racunu kojom jamci da je isprava istinita i da realno prikazuje
poslovnu promjenu odnosno transakciju i da ja kao takva spremna za plaéanje i evidenciju.

Plac¢anje ulaznih rac¢una.

IZRADA IZLAZNIH RACUNA:

Izrada izlaznih racuna i popisa ucenika lokalnoj jedinici za sufinanciranje troskova smjestaja i
prehrane ucenika u Uceni¢kom domu .

Mjesecna izrada racuna korisnicima Ucéenickog doma

Izrada ponuda i izlaznih racuna vezano za provjeru vjerodostojnosti svjedodzbi.

Ispostava racuna za sve ostale nespomenute usluge.

KNJIGOVODSTVENI POSLOVI:

Analiticka evidencija obveza i potraZzivanja te pracenje njihove naplate/plac¢anja prema nacelu
novcanog tijeka.

Analiticka evidencija dugotrajne nefinancijske imovine po wvrsti, koli¢ini i vrijednosti (nabavna,
otpisana i knjizna).

Analiticka evidencija zaliha materijala, proizvoda i robe po vrsti i kolicini.

Sustavna knjigovodstvena evidencija poslovnih promjena nastalih na imovini, obvezama, vlastitim
izvorima, te prihodima i rashodima.
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BLAGAJNICKO POSLOVANIJE:
Primici gotovine odnose se na; primitke po ispostavljenim ra¢unima ucenika smjesStenih u Ucenicki
dom, uplate za osiguranje ucenika, ovjeru svjedodzbi...
Izdaci gotovine odnose se na; nadoknadu troSkova za sluzbena putovanja, reprezentaciju, postarinu,
rashode protokola, kotizacije za stru¢ne skupove, ¢lanarine i iznimno za nabavu materijala i pomagala
potrebnih za redovno odvijanje djelatnosti.
Podizanje i redovno polaganje gotovine na ziro-racun Skole.
Obracun putnih naloga zaposlenika.
Izrada blagajnickog izvjestaja.
OBRACUN PLACE:
Obracun place sastoji se od dva djela; prvi dio obuhvaca obradu redovitog dijela plaée koja tereti sredstva
drzavnog proracuna odnosno Ministarstva znanosti i obrazovanja (sustav Centralnog obracuna plaéa -
COP), a drugi dio odnosi se na obracun place iz vlastitih sredstava.
Prikupljanje podloga za obradu place:
IzvjeSéa o bolovanju, evidencije radnog vremena koja obuhvaéa redovno radno vrijeme,
prekovremeni rad, placene izostanke, rad u posebnim uvjetima: no¢ni, subota, nedjelja, smjenski.
Prikupljanje podataka o osobnim olakSicama djelatnika.
Obrada plade;
Nakon provjere unesenih podataka, sustav COP-a sam radi obracun.
Obracun eventualnih ugovora o djelu zaposlenika.
Izracun prosjeka plaée na obrascu R-1 za bolovanja koja terete sredstva HZZO-a.
IzvjeSée HZZO-u o isplacenom bolovanju i izrada zahtjeva za naknadu bolovanja duze od 42 dana i
ostalih naknada koja idu na teret HZZO-a.
Obracun i prikaz plaéa, naknada, javnih davanja na obrascu JOPPD.
Statisticka izvjeséa o placi (obrasci RAD-1G).
Dostava obracuna plaée radnicima.
OSTALI POSLOVI:
Obraéun naknada za; rad Skolskog odbora, stru¢ne ispite, mentorstvo, predavace na Zupanijskim
struénim vije¢ima, praksu u kuhinji Ucenickog doma, rad bez zasnivanja radnog odnosa, nagrada,
pomoci, otpremnina i ostalih naknada prema potrebi te izrada pripadajuéih statistickih i drugih
izvjesca.
Vodenje evidencije i unos podataka o neoporezivim isplatama za radnike u JOPPD obrazac na
mjesecnoj razini.
Tromjese&ni obracun javnih davanja za ucenike na praksi izvan Skole, dostava zahtjeva za podmirenje
tih troskova u MZOS.
Izrada plana nabave za tekuéu godinu i financijskog plana za trogodisnje razdoblje, eventualnih
izmjena i dopuna istih te pracenje njihovog izvrsenja.
Organizacija i provedba nabave roba, radova i usluga za Skolu, U¢eni¢ki dom i radionicu sukladno
Naputku za provedbu postupaka jednostavne nabave i eventualno prema potrebi Zakonu o javnoj
nabavi.
Vodenje registra ugovora o nabavi prema Zakonu o javnoj nabavi.
Godisnji statisticki izvjestaj o javnoj nabavi.
Godisnji izvjestaj o investicijama u dugotrajnu imovinu — INV-P.
Organizacija inventure — godiSnjeg popisa imovine i obveza.

|54 34




Godisnji plan i program rada

Izrada mjesecnih izvjeSéa nadleznom tijelu o utroSenim novcanim sredstvima koja su dodijeljena
temeljem Zakljucka o kriterijima i mjerilima za financiranje javnih potreba-decentraliziranih funkcija u
srednjim Skolama i u¢enickim domovima te Financijskom planu nadleZnog proracuna.

Izrada tromjesecnih izvjeStaja nadleznom tijelu o ostvarenim i utroSenim vlastitim i namjenskim
prihodima i rashodima.

Mjesecna izrada zahtjeva za financiranje prijevoza radnika na posao i s posla i njihova isplata
mjesecna izrada zahtjeva za pokriée troskova energije.

Izrada zahtjeva za povrat sredstava od nadleznog proracuna u smislu hitnih intervencija.

Izrada zahtjeva za financiranje odredenih projekata kao i nabave potrebne opreme i pomagala.
Godisnje izluCivanje dokumentacije sukladno Pravilniku o arhivima i arhivskom gradivu.

Popunjavanje upitnika o fiskalnoj odgovornosti za prora¢unsku godinu kao i uspostava svih procesa
sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti.

Mjesecéni obrac¢un PDV-a.

Godisnji izvjestaj poreznoj upravi o potrazivanjima (OPZ-stat).

Utvrdivanje prava na odbitak pretporeza za tekuéu godinu i privremeno koristenje u narednoj godini,
ispravak pretporeza u slucaju promjene visine prava (,pro rate®).

Redovito pracenje svih zakonskih promjena kroz struénu literaturu /pohadanje struc¢nih skupova.
Unos podataka o potros$nji energenata u ISGE sustav.

2. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI U OKVIRU OBAVLIANJA POSLOVA NA TRZISTU

(poslovi vlastite djelatnosti)

Odgojno-obrazovna djelatnost, izdavastvo, prodaja izdjeljaka iz Skolske radionice, najam poslovnih
prostora, najam ucionica, posredovanje za povremeni rad redovitih ucenika srednjih 3kola,
eventualno, smjestaj i prehrana organiziranih skupina i ostalih zainteresiranih.

Poslovi vlastite djelatnosti obuhvadaju:
Izradu izlaznih racuna za; najam poslovnih prostora, najam ucionica, prodaju udzbenika, prodaju
izdjeljaka iz Skolske radionice, obrazovanje odraslih polaznika (fizicke i pravne osobe), smjesta;j i
prehranu organiziranih skupina, poduzecu za obavljeni posao preko ucenic¢kog servisa. Za pojedine
poslove potrebno je izraditi i ponudu za robu ili uslugu.
Dostava udzbenika iz vlastite naklade na adrese kupaca ili priprema za preuzimanje na nasoj adresi.
Mijesecni obrac¢un ugovora o djelu vanjskim suradnicima koji rade u sustavu obrazovanja odraslih.
Prema potrebi obracun ostalih ugovora o djelu i autorskih honorara.
Obracun place koja se isplacuje iz vlastitih sredstava (prema Pravilniku o kriterijima za isplatu plaéai
naknada iz vlastitih prihoda) i odnosi na djelatnike koji rade u sustavu obrazovanja odraslih polaznika
i ostale koji imaju povecan opseg posla zbog obavljanja poslova vlastite djelatnosti ili im se dodatak
na placu obracunava zbog drugih povecanih poslova, a terete sredstva ostvarena obavljanjem
poslova vlastite djelatnosti. 1zmedu ostalog obuhvada prikupljanje podataka o obavljenoj satnici
djelatnika koji rade u sustavu obrazovanja odraslih polaznika, izracun dodataka na placu i unos u
programsku aplikaciju, izracun prosjeka place za isplatu naknade place za godisnji odmor.
Poslovi vezani za povremeni rad ucenika srednjih Skola obuhvacaju: prikupljanje i unos ucenickih
racuna za isplatu, izradu racuna poduzedu za obavljeni posao ucenika, naplatu ¢lanskih iskaznica i
izdavanje raCuna za istu, isplatu zarade na bankovne racune ucenika, obracun doprinosa za
mirovinsko i zdravstveno osiguranje putem obrasca JOPPD prema isplatama, pracenje ostvarene
zarade ucenika za eventualan obracun, obustavu i uplatu poreza na dohodak
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Poslovi vezani za smjestaj i prehranu organiziranih skupina obuhvadaju: izradu ponude/racuna za
spomenutu uslugu, pracenje i evidencija njihove naplate, obracun i uplatu boravisne pristojbe te
poreza na dodanu vrijednost.

Blagajni¢ko poslovanje - primici gotovine od prodaje udZbenika kojima je izdava¢ Tehnicka Skola
Zagreb, zatim uplate gotovine po ispostavljenim radunima za smjestaj i prehranu organiziranih
skupina i ostalih zainteresiranih, uplate za ispite i osposobljavanje odraslih polaznika, za izdavanje
¢lanskih iskaznica u u¢enickom servisu...

Analiti¢ka evidencija i sustavna knjigovodstvena evidencija svih gore navedenih poslovnih promjena
te poslovnih promjena nastalih na imovini, obvezama, vlastitim izvorima, prihodima i rashodima koji
su proizasli trosenjem vlastitih prihoda.

3. IZRADA ZAKONOM PROPISANIH 1ZVJESCA | PLANOVA | OSTALIH AKATA

Financijski izvjeStaj za razdoblje 1.1.-31.3.
Financijski izvjeStaj za razdoblje 1.1.-30.6.
Financijski izvjeStaj za razdoblje 1.1.-30.9.
Financijski izvjestaj za razdoblje 1. 1.-31.12.

Izrada prijedloga financijskog plana sadrzi:

Prihode i rashode prema prorac¢unskim klasifikacijama propisanima Zakonom o proracunu za

trogodisnje razdoblje.

Plan nabave.

Izmjene i dopune plana nabave (tijekom godine prema potrebi).

Izrada razli¢itih procedura, pravilnika sukladno vaZzeéim zakonskim propisima (kao npr.
procedura zaprimanja racuna, registar ugovora prema Zakonu o javnoj nabavi...).

Ostala izvjesca koja se takoder izraduju navedena su pod tockama 1. i 2.

6.6. Program rada strucnih vijeca

U skolskoj 2019./2020. godini organiziran je rad sljedecih stru¢nih vijeca:

R. Naziv struc¢nog vijec¢a Clanovi stru¢nog vije¢a VOdItEI.J. s’frucnog
br. vijeca
VIJECE DRUSTVENIH Miroslav Arti¢, AnturT’Dekanowc, Ivavna HOJarncJagvacu:, Ilva Ozana Mirosavljav
1. PREDMETA Moslavac, Zlatko Jovié, Robert Kovacev, Vanja Loncéar, Ozana Greic
Mirosavljev Grgi¢, Lovorka Viskovi¢ g
VUECE Damir Bo$njak, Nediljka Furéi¢, Tomislav Grubisi¢, Josip Hodak,
2. ELEKTROTEHNIKE | Vilim Jurkovi¢, Zvjezdan Mari¢, Miroslav Petricevi¢, Jozo Rados, Damir Bosnjak
RACUNALSTVA Tondi Svilici¢, Sinisa Tevelly, Zdravko Varga, Natasa Zaja
3 VIJECE HRVATSKOGA | Mirna Bauk (zamjena za Marijanu Dubravicu), Ingrid Boban, Inerid Boban
’ JEZIKA Anela Bosnjak, Dunja Novak, Barbara Simovi¢ J
4. VIECE MATEMATIKE erjan.a’M?'Fljewc, Em.|’na Mici¢, SnjeZana Sisi¢, Mirela Plavcic- Mirjana Matijevié
Jurkovié, Vilim Jurkovi¢
5 VIECE Natasa Gotal, Nevenka Horvaci¢, Zlata Krpan, Tomislav Not Nevenka Horvaci¢
’ PRIRODOSLOVUA ! ’ pan,
6 VIJECE PROMETA | Boze Antunovi¢, Vesna Cali¢, Mladen Goji¢, Vlado Krizi¢, Josip Viado Krisié
’ LOGISTIKE Kunac, Slobodan Mihaljevski, Vitomir Raguz, Murisa Sosa
VIJECE STROJARSTVA | Zeljko Blazek, Branimir Marko Markulin Grgi¢, Patrik Mardesi¢, . ves
7. « ey, . ., Patrik Mardesic
SKOLSKE RADIONICE Ivan Pinjusi¢, Janja Raji¢, Zdravko Varga
< Martina Bielen, Poli Radmanovi¢ (zamjena za Korneliju
8. S L L Jurcevic) , Aleksandra Radakovi¢, Zoran ToSanov, Ana Zeljko Zoran ToSanov

JEZIKA

Forenbacher
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STRUCNO VIJECE DRUSTVENIH PREDMETA

:r.. Ime i prezime ¢lana vijec¢a Naziv(i) programa (aktivnosti)
Miroslav Arti¢, Antun Uskladivati kriterije pri ocjenjivanju istih predmeta. Suradivati s knjiznicom Skole u svezi
Dekanovi¢, lvana Hojani¢ nabave udzbenika za izvodenje nastave i nabave knjiga za knjizni¢ni fond iz podrucja
Jagaci¢, lva Moslavac, drustvenih predmeta. Razmijeniti iskustva stec¢ena tijekom dosadasnjeg rada. Podnositi
1. Zlatko Jovi¢, Robert izvjes¢a s odrzanih seminara i strucnih skupova. Analizirati pokazatelje uspjeha i
Kovacev, Vanja Loncar, ucinkovitosti nastavnog procesa. Uredivati Skolski pano prema planu uredenja. Strucno
Ozana Mirosavljev Grgi¢, se usavrsavati u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje, Zupanijskih stru¢nih vijeca
Lovorka Viskovié za pojedine predmete.
Izvannastavna aktivnost: Koraci milosrda, grupa
2. Ivana Hojani¢ Jagacic¢ Dodatna nastava: Priprema za natjecanje iz vjeronauka
Suradnja sa Zupom Presvetog Srca Isusova.
Izvannastavna aktivnost: Koraci milosrda, grupa
Dodatna nastava: Priprema za natjecanje iz vjeronauka
3. Ozana Mirosavljev-Grgic¢ Voditeljica je Zupanijskog vijeca vjeroucitelja strukovnih Skola grada Zagreba i
Zagrebacke Zupanij.
Suradnja sa Zupom Presvetog Srca Isusov
Inicijalna, tranzitivna i finalna provjeravanja. Provjeravati i ocjenjivati motoric¢ka znanja,
motoric¢ka dostignuéa, motoricke sposobnosti, aerobne sposobnosti i odgojne zadatake.
., Sudjelovati na seminarima skolskog saveza i na specijaliziranim seminarima odredenih
Zlatko Jovi¢, Robert . . s . " S
4. Y sportova. Prenositi nova znanja i tehnike iz odredenih sportova u kojim sudjeluju
Kovacev, lva Moslavac . R Y S R .
profesori TZK-a (nogomet, plivanje, kosarka, skijanje, rukomet) u fizickoj pripremi
sportas. Voditi u¢enike na medunarodne, regionalne i utakmice prvenstva Hrvatske u
kosarci, rukometu, nogometu, vaterpolu i hokeju na led.
5. Zlatko Jovié lzvannastavna aktivnost: nogomet, rukomet, stolni tenis.
Y Izvannastavna aktivnost: kosaraka, malonogometni turnir Skole, badminton, plivanje,
6. Robert Kovacev

skijanje.

STRUCNO VIJECE ELEKTROTEHNIKE | RACUNALSTVA

R. . . . q .
br. Imei prezime Naziv programa - aktivnosti
Voditelj Stru¢nog vijeca elektrotehnike i racunalstva
Dopunska nastava: priprema za drzavnu maturu iz Informatike
. .. Dodatna nastava: priprema za drzavno ekipno natjecanje ucenika u obrazovnom
1. Damir Bos$njak By
sektoru elektrotehnike i racunalstva
lzvannastavna aktivnost: elektronicka grupa
Odrzavanje laboratorija 28
2. Nediljka Furcié Izvannastavna aktivnost: Elektronicka grupa
3. Tomislav Grubisi¢ lzvannastavna aktivnost: Grupa robotike
Dodatna nastava: priprema za natjecanje — INFOKUP (PYTHON)
4, Vilim Jurkovi¢ Odrzavanje laboratorija 31
Odrzavanje cjelokupne informaticke infrastrukture skole
5. Zvjezdan Mari¢ Izvvannast.avna aktivnost: anfjroid-programeri
Clan povjerenstva za e-kvalitetu
6. Jozo Rados Administrator Skolske web-stranice
Razvojna grupa: informaticka razvojna grupa
7 Tondi Sviliti¢ Dodvatna r.1astava: prir.).rema za natjecanje — INFOKUP (C/C++)
Odrzavanje laboratorija 49
Administrator e-dnevnika
8. Natasa Zaja Izvannastavna aktivnost: Foto-video grupa
Izvannastavna aktivnost: Grupa za nove tehnologije
9. Sinisa Tevelly Odrzavanje laboratorija 4
Voditelj samovrjednovanja Skole
10. Zdravko Varga Voditelj $kolskih radionica
11. Josip Hodak lzvannastavna aktivnost: Elektronicka grupa
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Aktivnosti stru¢nog Vijeca su:

14.
15.
16.
17.

18.
19.
20.
21.
22.
23.

Izraditi nastavne planove i programe.

Predloziti naslove za nabavu struc¢nih knjiga za Skolsku knjiznicu iz podrucja elektrotehnike i
racunalstva.

Raspodijeliti satnice nastavnicima.

Analizirati stanje opreme u laboratorijima (sobe 4, 28, 31 i 49) i predloZiti nabavu nove opreme.
Formirati grupe slobodnih aktivnosti i odrediti voditelja.

Organizirati laboratorijske vjezbe u laboratorijima (sobe 4, 28, 31 i 49).

Usuglasiti nacine rada u cilju provedbe strukovnog dijela drzavne mature.

Redovno odrzavati laboratorije (sobe 4, 28, 31 49) i ucionice 26, 27 i 29.

Analizirati uspjeh u¢enika po pojedinim razdobljima.

. Usuglasiti kriterije ocjenjivanja uenika i nacina ispitivanja stru¢nih predmeta.

. Pripremati ucenike za polaganje za drzavne mature.

. Odrediti teme za zavr3ni rad i provesti obranu zavr$nog rada.

. Stalno komunicirati s pedagoskom sluzbom Skole, narocito zbog ucenika koji imaju problema u

savladavanju gradiva iz pojedinih predmeta.

Dnevno komunicirati s ¢lanovima ovog Vijeca.

Komunicirati s ¢lanovima drugih strucnih vijeca, posebno sa stru¢nim Vije¢em radionickih vjezbi.
Komunicirati s ¢lanovima razrednih vijeca.

Pripremati i provesti drzavno ekipno natjecanje ucenika u Obrazovnom sektoru elektrotehnika i
raCunalstvo.

Pripremiti i provesti natjecanja iz informatike.

Diseminirati racunalna znanja i vjestine u okviru cijele Skole.

Implementirati nova rjeSenja koja unaprjeduju ucenje i poucavanje u svim stru¢nim vije¢ima.
Pomo¢ u nabavi i implementaciji nove racunalne opreme na razini Skole.

Pripremati radove i sudjelovanje na raznim izlozbama ucenickih radova.

Suradivati s knjiznicom Skole u svezi nabave ud?benika za izvodenje nastave i nabava knjiga za
knjizni¢ni fond iz podrucja elektrotehnike i racunalstva.

Strucno usavrsavanje €lanova stru¢nog vijec¢a odvijati ¢e u okviru:

sastanaka nastavnika pojedinog predmeta na razini grada Zagreba (svi ¢lanovi Vijeca)
sudjelovanja na seminarima u organizaciji MZ0OS, AZOO, ASOO

sudjelovanja na struc¢nim skupovima (CARNet, Microsoft, Algebra, Oracle, National Instruments)
medusobne suradnje u okviru tru¢nog Vijeéa

praéenja strucne literature iz podrucja struke i pedagogije.
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STRUCNO VIJECE HRVATSKOGA JEZIKA

R.

br Ime i prezime Naziv programa - aktivnosti
Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz hrvatskoga jezika
1. Ingrid Boban Dopunska nastava: priprema za drzavnu maturu
lzvannastava aktivnost: Mladi literati
Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz hrvatskoga jezika
2. Anela Bosnjak Dopunska nastava: priprema za drzavnu maturu
Izvannastava aktivnost: Literarna skupina
3 Mirna Bauk (zamjena za Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz hrvatskoga jezika
’ Marijanu Dubravica) Dopunska nastava: priprema za drzavnu maturu
D nan va: priprem natjecanje iz hrvatsk jezik
A A odatna nasta a. pripre a_za atjecanje iz atskoga jezika
Izvannastava aktivnost: Recitatorska skupina
Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz hrvatskoga jezika
& . Dopunska nastava: priprema za drZzavnu maturu
5. Barbara Simovié P prip

Fakultativna nastava: priprema za drzavnu maturu
lzvannastava aktivnost: Recitatorska i literarna grupa

Aktivnosti stru¢nog Vijeca su:

Izraditi nastavne planove i programe (redovna nastava, dopunska nastava i fakultativna nastava).

Uskladiti kriterije ocjenjivanja.

Odabrati dopunsku literaturu u svrhu podizanja kvalitete nastave.
Rasporediti zaduZenja nastavnika u okviru Vijeca.

Razmijeniti iskustva stecena tijekom dosadasnjeg rada.

Podnijeti izvjeséa s odrzanih seminara i struénih skupova.
Analizirati uCinkovitost nastavnog procesa i uspjeh ucenika.
Urediti Skolski pano u skladu s ve¢ utvrdenim rasporedom tema.

Nazociti stru¢nim usavrSavanjima u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje, MZ0O-a,

Zupanijskih strucnih vijeéa.

Suradivati s knjiznicom Skole u svezi nabave knjiga za knjizni¢ni fond.
Pripremiti i provesti natjecanje iz hrvatskog jezika.

Pripremiti ucenike za polaganje drzavne mature.

Izraditi i provesti inicijalne ispite za prve razrede.

Izraditi (i provesti) ujednacene kriterije vrednovanja za popravne, predmetne i razredne ispite.

Vrednovati i odabrati ucenicke radove za LiDraNo.

STRUCNO VIJECE MATEMATIKE

Aktivnosti strucnog Vijeca su:

Planirati i programirati nastavu matematike.

izraditi nastavne planove i programe po razrednim odjelima.
Raspodijeliti nastavne sate.

Odabrati udzbenike.

Pratiti napredovanje ucenika.

Pratiti Pravilnik o nacinima, postupcima i elementima vrednovanja ucenika u srednjoj skoli.

Analizirati odgojno-obrazovna postignuda ucenika.

Komunicirati s pedagoskom sluzbom skole, narocito zbog ucenika koji imaju problema u
Komunicirati ¢lanove vijeéa radi rjesavanja tekucih problema.

Izraditi ujednacene kriterije ocjenjivanja.

Pripremiti inicijalne testove za prve razrede.

L1l
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Analizirati rezultate inicijalnih testova.

Pripremiti ucenike za drzavnu maturu.

Izraditi (i provesti) ujednacene kriterije vrednovanja za popravne, predmetne i razredne ispite.
Pripremiti i realizirati dopunsku nastavu.

Pripremiti u€enike za razli¢ite kategorije natjecanja.

Planirani programi (aktivnosti)

R. . . . . .

br. Ime i prezime Naziv programa - aktivnosti
Matematika u razrednim odjelima: 1. Py, 2. Py, 2. G, 3. E3, 4. G, razrednica 4. G
Priprema za natjecanja iz matematike za druge i ¢etvrte razrede
Priprema i organizacija ekipnog natjecanja iz matematike
Priprema i organizacija Veceri matematike

1. Mirjana Matijevi¢ Priprema ucenika za Statisti¢ku olimpijadu
Izvannastavna aktivnost: dan zahvalnosti za plodove zemlje - Dani kruha
Mentorica studentima PMF-a na studentskoj praksi
Izrada i provedba probne mature za ucenike Cetvrtih razreda
Priprema i organizacija Otvorenog dana Skole
Matematika u razrednim odjelima: 1. Eq, 3. P, 3. P53, 3. E3, 4. P1, 4. P,
Fakultativna nastava u razrednom odjelu: 4. p1, 4. P2, 4. P3
Priprema za natjecanja iz matematike za prve i trece razrede
Priprema i organizacija ekipnog natjecanja

2. Mirela Plavci¢ Jurkovié¢ Priprema i organizacija Veceri matematike
Priprema ucenika za Statisticku olimpijadu
Priprema i organizacija natjecanja Klokan bez granica
Izrada i provedba probne mature za ucenike Cetvrtih razreda
Priprema i organizacija Otvorenog dana Skole

3. Matematika u razrednim odjelima: 2. Pg, 3. Pg
Matematika u razrednim odjelima: 1. P, 1. P, 2. P, 2. P3,3. G, 4. E;
Fakultativna nastava u razrednom odjelu 4.e;
Dopunska nastava u razrednom odjelu 1.p;
Priprema i organizacija ekipnog natjecanja
Priprema i organizacija Veceri matematike
Priprema ucenika za Statisticku olimpijadu

L Civi s Mentorica studentima PMF-a na studentskoj praksi

4, Snjezana Sisi¢ . . .
Izrada i provedba probne mature za ucenike cetvrtih razreda
Sudjelovanje u Stru¢noj radnoj skupini za izradu prijedloga Nacionalnog kurikuluma
predmeta matematika, a na poslovima edukacije nastavnika skola koje sudjeluju u
eksperimentalnom programu i ostalih (virtualna u¢ionica Mat_SS — voditelj ucionice)
ove $kolske godine, edukacija nastavnika na Savjetni¢kim posjetima i Zupanijskim
stru¢nim vije¢ima, a u organizaciji MZOS.
Priprema i organizacija Otvorenog dana Skole
Matematika u razrednim odjelima: 1. P3, 1. E3, 2. E3, 3. P, 4. P53, razrednica 1. E;
Dopunska nastava u razrednom odjelu 1.ps
Priprema i organizacija ekipnog natjecanja

4, Emina Mici¢ Priprema i organizacija Veceri matematike

Priprema ucenika za Statisticku olimpijadu
Izrada i provedba probne mature za ucenike Cetvrtih razreda
Priprema i organizacija Otvorenog dana Skole

Ostale aktivnosti:

Sudjelovati na stru¢nim usavrSavanjima u organizaciji AZZO, ASO, Hrvatskog matematickog
drustva, Carnetovih on-line tecaja koji ¢e se organizirati koji mogu unaprijediti nastavu
matematike.

Sudjelovati na sastancima nastavnika stru¢nog Vije¢a prema potrebi.

Pratiti stru¢nu i pedagosku literaturu.

Osmisliti i provesti strucna i ogledna predavanja za Nastavnicko vijece.
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Osmisliti, i provesti, stru¢na predavanja za Zupanijsko strué¢no vije¢e matematike.

Sudjelovati u radu Zupanijskih stru¢nih vijeéa.

Osmisliti i provesti stru¢na predavanja na raznim seminarima iz matematike.

Pripremiti, provesti, moderirati i ispravljati ispite Drzavne mature iz matematike.

Izraditi nove programe iz matematike.

Urediti oglasne ploca prema planu uredenja.

Izraditi tematske panoe u matematickim ucéionicama, radi bolje vizualizacije nastavnih sadrzaja.
Suradivati s knjiznicom Skole u svezi nabave udZbenika za izvodenje nastave i nabave knjiga za
knjizni¢ni fond iz podrucja matematike, kao i za izvodenje nekih radionica u prostorima knjiznice,
po potrebi i viezbanje za natjecanje u knjiznici, gdje je dostupan i interneti literatura.

Izraditi i provesti probnu maturu za uéenike ¢etvrtih razreda (za gimnaziju obavezno, a iz ostalih
razrednih odjela prema interesu ucenika).

Analizirati rezultate probne mature.

Pripremiti i organizirati VeCeri matematike.

Pripremiti i organizirati medunarodno natjecanje Klokan bez granica.

Pripremiti ucenike za Statisticku olimpijadu.

Organizirati Otvorene dane Skole.

STRUCNO VIJECE PRIRODOSLOVLIA

Planirani programi (aktivnosti)

R.
br.

Ime i prezime Naziv programa - aktivnosti

Nastava fizike u odjeljenjima: 1.e1, 1.e2, 1.p2, 1.p3, 2.e1, 3.e1, 3.e2, 3.g
Nevenka Horvaci¢ Dodatna nastava: priprema ucenika za natjecanje iz fizike
lzvannastavna aktivnost: Dan zahvalnosti za plodove zemlje

Nastava fizike u razrednom odjelu:1.p1, 2.g, 2.p2, 2.p3, 3.g, 4el4g

Natasa Gotal . . . . . R
Izvannastavna aktivnost: priprema ucenika za natjecanje iz fizike

Satnicar i koordinator za drzavnu maturu

Nastava fizike u razrednom odjelu 2.p1

Geografija u razrednom odjelu:1.p1, 1.p2, 1.p3, 1l.el, 1.e2, 2.e1, 2.g, 2.p1, 2.p2, 2.p3,
3.g

Prometna geografija u razrednom odjelu 1.p6

Dodatna nastava: priprema ucenika za natjecanje iz geografije

Kemija u razrednom odjelu: 1.p1, 1.p3, 1.el,1e2, 2.g

Biologija u razrednom odjelu: 1.p1, 1.p2, 1.p3, 1.el,1el, 2.g

Poznavanje robe u razrednom odjelu 1.p2

Dodatna nastava: priprema ucenika za drzavnu maturu iz biologije

Rozana Luburi¢

Tomislav Not

Zlata Krpan

6.

Rozana Luburi¢ Nastava fizike u odjeljenju 2.p1

Aktivnosti strucnog Vijeca su:

Planirati i programirati nastavu predmeta prirodoslovlja.

Izraditi nastavne planove i programe po predmetima i odjeljenjima.

Raspodijeliti nastavne sate iz pojedinih predmeta.

Sloziti raspored o koristenju kabineta za fiziku, kemiju i biologiju.

Odabrati udzbenike za pojedine nastavne predmete.

Pratiti napredovanja ucenika.

Analizirati odgojno-obrazovna postignuda ucenika.

Komunicirati s pedago$kom sluzbom Skole , narocito zbog uéenika koji imaju problema u
savladavanju nastavnog gradiva iz pojedinih predmeta.

Komunicirati s ¢lanovima Vijeca radi rjeSavanja tekucih problema.
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Izraditi ujednacene kriterije ocjenjivanja.
Pripremiti inicijalne testove za prve razrede.
Analizirati rezultate inicijalnih testova.
Pripremiti ucenike za drzavnu maturu.
Izraditi ujednacene popravne, predmetne i razredne ispite.
Pripremiti i realizirati dopunsku nastavu prema Pravilniku o ocjenjivanju.
Struc¢no usavrsavanje nastavnika:
Struc¢na usavrSavanja u organizaciji AZOO i ASO i strukovnih udruga pojedinih nastavnih
predmeta.
Simpozij za mentore i savjetnike.
Sastanci nastavnika Stru¢nog vijec¢a prirodoslovlja jednom mjesecno ili prema potrebi.
Praenje stru¢ne i pedagoske literature.
Osmisljavanje i izvodenje strucnih i oglednih predavanja za Nastavnicko vijece.
Rad u stru¢nom povjerenstvu za prosudbu udzbenika za srednju Skolu u okviru Ministarstva
znanosti, obrazovanja i Sporta.
Uredenje oglasnih plo¢a prema planu uredenja.
Praenje strucne i pedagoske literature.
Suradnja s knjiznicom skole oko nabave udZbenika za izvodenje nastave i nabave knjiga za
knjiznic¢ni fond iz podrucja prirodoslovlja.

STRUCNO VIJECE PROMETA | LOGISTIKE

Aktivnosti stru¢nog Vijeca su:

Planirati, programirati pripremiti nastavu.

Pratiti razvoj i napredovanje ucenika.

Osuvremenijivati nastavni proces.

Analizirati odgojno-obrazovna postignuéa ucenika
Osmisliti rad s darovitim ucenicima.

Odrediti teme za obranu zavrSnog rada.

Individualno konzultirati ucenike zavrinih razreda.
Odrediti satnice nastavnika za skolsku godinu 2019./2020.
Odrzati dodatnu i dopunsku nastavu sukladno kurikulumu.
Organizirati i provesti Skolsko natjecanje.

Pripremiti ucenike za drzavno natjecanje.

Strucno usavrSavanje:
Usavrsavati se u organizaciji AZOO i ASO i strukovnih udruga pojedinih nastavnih predmeta.
Osmisliti i izvesti struéna i ogledna predavanja u Skoli.
Sudjelovati u radu Zupanijskih i meduzupanijskih strucnih vijeca.
Pratiti strucnu literaturu iz podrucja pedagogije, didaktike, psihologije i struke.

Ostali zadaci:
Izraditi plan i program rada stru¢nog Vijeca
Izraditi predmetne nastavne planove i programe.
Izraditi individualne planove.
Raspodijeliti nastavne sate iz pojedinih predmeta.
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Dogovoriti raspored o koriStenju kabineta prakti¢ne nastave.

Suradivati s knjiznicom Skole u svezi nabave udZbenika za izvodenje nastave i nabava knjiga za
knjizni¢ni fond iz podrucja prometa i logistike.

Komunicirati s pedago$kom sluzbom Skole, narocito zbog uéenika koji imaju problema u
savladavanju gradiva iz pojedinih predmeta.

Komunikacija s ¢lanovima Vijeca i s clanovima razrednih vijeca.

Planirani programi (aktivnosti)

R. . . . . .

br. Ime i prezime Naziv programa - aktivnosti

1. BoZe Antunovié Dopunska nastava: pomo¢ ucenicima u savladavanju gradiva

2. Vesna Cali¢ Dopunska nastava: pomo¢ ucenicima u savladavanju gradiva iz prijevoza putnika
Dopunska nastava: pomo¢ ucenicima u savladavanju gradiva

3. . . . Dodatna nastava: priprema za natjecanje

Vitomir Raguz e . . M L " vy

Organizacija ispita i ostalih poslova vezanih za Skolovanje ucenika koji su zavrsili
trogodisnje obrazovanje.

4 Todip [Wies Izvannastavne aktivnosti:VZteeznivca u slici
lzvannastavna aktivnost: Zeljeznicko maketarstvo

5. Slobodan Mihaljevski Izvannastavna aktivnost: Zeljezni¢ki nacrti iz prolosti |1l

6. Murisa $ota Izvannastavne aktivnosti: financijska pismenost

Kulturna i javna djelatnost: promidzba Skole

STRUCNO VIJECE STRANIH JEZIKA

Aktivnosti stru¢nog Vijeca su:
Educirati se na stru¢nim skupovima i seminarima u organizaciji Agencije za odgoj i obrazovanje.

Podnositi izvje$éa sa odrzanih seminara i stru¢nih skupova.

Izraditi raspored zaduZenja nastavnika u okviru Vijeca.

Organizirati nastavu (redovna, fakultativna, itd.).

Dogovoriti kriterije ocjenjivanja.

Izraditi raspored pisanja testova i Skolskih zadada.

Izraditi i pisati te pregledavati i analizirati inicijalne testova.

Provoditi analizu pokazatelja uspjeha i u€inkovitosti nastavnog procesa.

Redovito objavljivati informacije na Skolskoj web stranici, kao i na sluzbenoj Facebook stranici
Skole.
Suradivati s knjiznicom Skole u svezi nabave udZbenika za izvodenje nastave iz stranih jezika i
knjiga za knjizni¢ni fond iz metodike stranih jezika, gramatike i knjiga za lagano citanje na
stranim jezicima za ucenike.
R. . . . . .
br Ime i prezime Naziv programa - aktivnosti
Predsjednik stru¢nog vijeca stranih jezika
1 Zoran Tofanov Dodatna nastava: prlprem,a zva n.at.JecanJe iz engles.kogjezlka. o
Dopunska nastava: pomo¢ ucenicima u svladavanju gradiva iz engleskog jezika
Book Club
Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz engleskog jezika
Fakultativna nastava: priprema za drZavnu maturu iz engleskoga jezika
5 P 2Pl renbeer Izva.nnastavna aktivnost: facebook stranica Skole
Projekt: Kap dobrote
Projekt: Dan ruzicastih majica
Book Club
Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz njemackog jezika
3. Martina Bielen Fakultativna nastava: priprema za drZavnu maturu iz njemackoga jezika
Book Club
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R. . . . . .

br Ime i prezime Naziv programa - aktivnosti
Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz engleskog jezika

" Aleksandra Radakovié Dodatna nastava: prlprem,a zva n.at.JecanJe iz nJema.ckongnk? . o
Dopunska nastava: pomo¢ ucenicima u svladavanju gradiva iz njemackog jezika
Book Club
D spri j jei leskog jezika.

5. Y odatna nastava: priprema za natjecanje iz engleskog jezika
Book Club
Dodatna nastava: priprema za natjecanje iz engleskog jezika.

Poli Radmanovié Fakultativna nastava: priprema za drZavnu maturu iz engleskoga jezika.
6. (zamjena za Korneliju Dopunska nastava: pomo¢ ucenicima u svladavanju gradiva iz engleskog jezika.
Jurcevic) Best in English natjecanje

Book Club

VIJECE STROJARSTVA | SKOLSKE RADIONICE

R::' Ime i prezime Nazivi programa - aktivnosti
1. Zeljko Blazek Izvannastavna aktivnost: Grupa inovatora
Dopunska nastava: pomoc ucenicima u savladavanju gradiva iz predmeta Strojarski dio
vucnih vozila.
Projekt: Zeljeznica kroz povijest
2. Patrik Mardesic¢ Izvannastavna aktivnost: Proizvodnja i odrZzavanje Zeljeznickih vozila
lzvannastavna aktivnost: Nove tehnologije
Organizacija izvanucionicke nastave (strucni izlet i ekskurzije)
Voditelj stru¢nog Vijeca strojarstva i Skolske radionice
3. Zdravko Varga Aktivnost u sklopu vijeca elektrotehnike i racunalstva
Dopunska nastava: pomo¢ ucenicima u savladavanju gradiva iz predmeta Strojarski dio
4, Janja Raji¢ vucnih vozila.

lzvannastavna aktivnost: Strojarstvo i mehatronika

Strucno usavrsavanje nastavnika:

Sastanci nastavnika pojedinog predmeta na razini grada Zagreba (svi ¢lanovi Vijeca).
Sudjelovanje na seminarima za ¢lanove Vijeca strojarstva i Skolske radionice u organizaciji MZOIS.
Sudjelovanje na seminarima za ¢lanove Vije¢a prometa u organizaciji MZOIS.

Sastanci nastavnika strucnog Vijeca prema potrebi.

Pracenje strucne literature iz podrucja pedagogije, didaktike, psihologije i struke.

Ostali poslovi:

Provesti i unaprjediti sustave zastite na radu.

Unaprjediti programe radionickih vjezbi za program tehnicke gimnazije i tehnicara za
racunalstvo.

Izraditi plan i program rada strucnog Vijeca strojarstva.

Izraditi predmetne nastavne planove i programe.

Izraditi individualne planove.

Raspodijeliti nastavne sate iz pojedinih predmeta.

Dogovoriti koriStenje kabineta za strojarstvo i prakti¢nu nastavu.

Dogovoriti nabavu struc¢ne knjizni¢ne grade.

Odabrati udzbenika za pojedine nastavne predmete.

Urediti kabinet strojarstva (soba 46).

Komunicirati s pedagoskom sluzbom Skole, narotito zbog udenika koji imaju problema u
savladavanju gradiva iz pojedinih predmeta.

Komunicirati s razrednim vije¢ima.
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6.7. Program rada strucne suradnice - pedagoginje

Podrucje P - - - - —
ra daj Svrha Zadace Sadriaj Oblici metode Suradnici Mijesto Broj sati
Poslovi koji prethode
organizaciji poetka
Analizirati i M & . .p
. Skolske godine, L . .
5 vrednovati oy, < Individ., timski
Kvalitetna izvjes¢e o radu Skole,
L X R odg.obr.rad u e . K rad, rad u
Planiranjei priprema i . Godisnji plani L .
L protekloj < skupini, Ravnatelj
program programiranje . program rada Skole, oy . Radna
e sk.god., . analiticko Voditelji str. .. .
iranje rada, L plani program rada . prostorija Rujan
: ) suradivati na . . promatr., vijeca, .
odgojno unapredenje X . strucnog suradnika, . . - strucnog 60
. izradi GPP N . L diskusija, nastavnici, .
obrazovnog | odgojno— . ey Skolski preventivni vy suradnika
izraditi izvijesca, . ) metoda Knjiznicar.
rada obrazovnog S programi, plani .
suradivati na kritickog
rada. X o program rada e
izradi Skolskog R . misljenja.
. razrednika, plani
kurikuluma. N
program strucnog
usavrsavanja.
Prikupiti
podatke o
ucenicima,
poucavati
ucenike Upoznavanije sa
efikasnijim sastavom razr.
tehnikama odjela, snimanje
ucenja, odgojnih situacija u
racionalizaciji razrednim odjelima.
vremena ucenja, | Satrazrednog odjela
raditi na Odgojno-obrazovna
prevenciji, postignuca
pruzati pomo¢ pojedinca, ucenje
ucenicima sa ucenja, medusobna
Podrska specifiénim pomo¢, donosenje Individ Ulenici
ucenicima u potrebama odluka i rjeSavanje ualni, timski, razredniéi
uspjesnom poticati, problema, razvijanje rad u skup., )
. S Lo nastavnici, Radna
odrastanju, motivirati, socijalnih vjestina, razgovor, e . "
L M - R . " voditelji prostorija Tije
postizanju sk. podrzati i pratiti rad i suradnja sa pedagoske . N .
. .. L o izvan stru¢nog kom sk.
Rads uspjeha, rad ucenika, razrednicima i radionice, . .
. X . e . . . nastavnih suradni- god.
ucenicima odabiru identificirati nastavnicima, savjeto . .
. . . X . aktivnosti, ka,
zdravih ucenika sa otvoreni dan za davni rad, pred., . v
. .. . s . . .. - . roditelji, ucionica, 450
stilova Zivotai | teSkoc¢ama u ucenike, savjetovati i rjesavanje L iy .
T ) - iy ) odgajatelji, knjiznica.
senzibilizaciji razvoju, pratiti pomoci u rjesavanju problema, A
M X . . vanjski
za ekoloska nadarene konkretnih tiskani .
. .. N . - suradnici.
pitanja . ucenike, poticati problema, izvan materijali.
ucenike u nastavne aktivnosti,
izgradivanju izrada Skolskog
samopouzdanja, preventivnog
podrzati i programa, afirmirati
poticati pozitivne vrijednosti,
ukljucivanje u informirati o
slobodne fakultetima,
aktivnosti neposredni rad sa
prevencija ucenicima
nepozeljnog (2 sata tjedno).
ponasanja,
prikupiti
informacije o
fakultetima.
Pruziti pomoé u Kurikularno
Poticati, program. planiranjei
odrzatii pratiti | nastavno rogramiranje, Na poc
P .p .. J .p' e R J. Frontalno, . Radna P
Rads nastavnike u sadrzaja. primjena pravilnika o o . Ravnatelj, " etku
s L T individ., grupni - prostorija M
nastavn unapredivanju Suradivati pracenju i L nastavnici, N sk. god.
L . - o rad u skupini, o struénog
icima, odgojno- organizaciji ocjenjivanju ucenika. voditelji .

; razgovor, .. suradni- "
razredn obrazovnog nastavnog rada Elementi diskusiia. pisani struénih ka Tije
icimai procesa i izvan nastavnih ocjenjivanja, pomo¢ ; ,“p K vijeca, ! kom

R . R X . K L materijali, - kabinet, .
priprav razvoju osobne, | aktivnosti, pri izradi operativnih razrednici, v . sk. god.
L " . o A demons ) L ucionica,
nicima socijalne i poticati, planova i programa, . pripravnici. -
X . . L - tracija. knjiZznica.
profesionalne sudjelovati i rjesavanje 280
kompetencije. pratiti uvodenje metodickih i
inovacija u pedagoskih
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Podrucje p - - - - —
ra daj Svrha Zadace Sadriaj Oblici metode Suradnici Mijesto Broj sati
nastavu, pruziti problema,
pomoc pedagosko-
razrednicima, psiholosko
sudjelovati u usavrsavanje
radu stru¢nog nastavnika,
vijeca, podsjetnik za
uvodenje razrednike (vodenja
nastavnika sata razrednog
pripravnika odjela, roditeljskih
provoditi sastanaka), program
individualni staZiranja
savjetodavni pripravnika.
rad s nastavn.
Raditi na
stvaranju
kvalitetne
komunikacije i
suradnije, Ukljut':it.i rod.itelja i
informirati, odgajatelje u
upoznati sa svakodnevni Zivot
organizacijom Skole, r?d|teljsk| Utenici
3kole, prikupiti SESEIE 2 (IR Individ roditel'i'
Kvalitetna relevantne raz.red.e, .tematskl. ualni, frontalni, razrednjic,i Radna
komunik. s informacije o roditeljski sasFana timski, nastavnici' prostorija
el ——" ugenicima i _ Ppopotrebi, roditeljski dielatnici | Stru€nog Tije
roditeliima od aJ'at obitelji, poticati ps'hOf_'Z'Ck' i socijalni sastanci, pisani c‘Jentra 22 suradni- kom
i od aJ'at U ué?viti ‘na i sudjelovati u 22vo) ado!escenata, materijali, sociialnu ka, sk. god.
eI'inga dr')elotvorne rjeSavanju oltvo.renl dan za . razgovor, pred sker ucionica,
g osjtu kerada Problema, roditelje, neposredni avanje, lieEnica soba za 200
P 0(? oia poucavati o rads rodl.teljlma diskusije, §Jko|ske roditelje,
goja. problemima (?_ s’ata tJe_dm_))' pedagoske medicine knjiZznica.
odrastanja Vijece roditelja, radionice. o
adolescenata Dan otvorenih vrata, odgajatelji.
isticati vaznost preve.ntlvn!
obitelji u Zivotu programi, uspjeh,
djeteta, ukljuciti ponasanje i izostanci
roditelje u Zivot ucenika.
Skole, definirati
nacin suradnje s
odgajateljima.
Poslovi pripreme i
- organizacija rada,
Ostvariti Planirati, radgsa nastaJvnicima
kvalitetnu priprematii razrednicima ,
komunikaciju i realizirati ripravnicima re;d s Radne
suradniu t zajednicke i P u?':enicima r,ad s Individualni rad, Ravnatelj, prostorije Tiie
Suradnia s svthu individualne roditel'ima, rad's rad u skupini, nastavnici, ravnate- kojm
ravnaJte saiednitko poslove, pratiti vajn'ski,m timski rad, ucenici, ja, ¢ god
liem d'ilovan'a% odgojno- suradjnicima razgovor, roditelji, struénog -god.
d ) X ) . obrazovnirad, N Lo analiza, vanjski suradni-
unapredivanja . pedagosko-razvojni . . L 50
. vrednovati X Y diskusija. suradnici. ka,
odgojno- R poslovi, pedagoska :
zadane i . zbornica.
obrazovnog ostvarene dokumentacija,
rada. sadace zajednicko rjesavanje
’ tekuéih problema,
izvjestaj o radu.
Analiziratii
pratiti odgojno
obrazovna Suradnja s
X . . Razrednici Na
Odgojno Pratiti i steci postignuca razrednicima, Ucenici Radne oc
gl . R ucenika program Analiza, ! prostorije P
obrazovna uvid u odgojno - oy L ix etku
. ) Informirati NV, Nastavnickog vijeca, statisticka e ravnate- N
postignuca obrazovna S . voditelji, . sk. god.
ojedinca postignuca Vijece ucenika i Razredna vijeca, obrada struénih lja, Tie
’:azrednih’ oiedinca roditelja, Vijece ucenika, podataka, viieca struénog kom
odiela razfegjnih od"ela Suradivati sa Vijeée roditelja, individualni rad, ovj'ere,n suradni- . 2od
i§kJoIe i Eole u c'eIJini struénim Struéna vijeca, timski rad. pst\J/o .2 ka, -god.
) © | vije¢ima Povjerenstvo za . zbornica.
kvalitetu. 180

Sudjelovati u
aktivnostima
Povjerenstva za

kvalitetu.
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Podrugje . - - - . -
ra daj Svrha Zadace Sadriaj Oblici metode Suradnici Mijesto Broj sati
kvalitetu.
Poticati
suradnju,
predlagati nove Sudjelovanje u radu:
sadrZaje, oblike i Nastavnickog vijeca,
. metode rada, Strucnih vijeca, . X Ravnatelj, Kabinet i .
Rad u Suradnja i ... " R J.. , Timski rad, rad u .J. . Tije
. N vrsiti evaluaciju Razrednih vijeca, e nastavnici, zbornica,
strucnim i unapredivanje . oy skupini, o kom
R . rada i samo Vijeéa ucenika, voditelji, radna M
drugim odgojno- . gy o razgovor, . . sk. god.
- evaluaciju. Vijeca roditelja, . - ucenici, prostorija
tijelima obrazovnog . . . diskusija gy .
x Sudjelovati u razna povjerenstva . roditelji strucnog
Skole rada . . . Individ . 60
L zajednickim Sudjelovanje u _ K MZOS, suradni-
Svrha poticanja X X X ualni, timski rad,
. aktivnostima, znanstvenim, L. AZQOO, ASO, ka, ..
kvalitetne . . . rad u skupini, Y Tije
. . projektima, kulturnim, sportskim Dom Skolska
Suradnja s komuni i R L L preda . . kom
. L . istrazivanjima, i javnim zbivanjima, . L zdravlja, knjiznica, Y
drugim kacije i suradnje . . . vanja, tribine, ) sk. god.
< X X Pratiti sudjelovanje u . . Centar za prostori
ustan Skole i drugih . . . istrazi . .
ostvarenje natjecanjima . socijalnu drugih
ovama ustanova. X . R vanja. 45
aktivnosti, ucenika, izmjena skrb. ustanova.
poticati i informacija i
razvijati podataka.
kvalitetnu
suradnju.
A Pradenje Individ
vers Prikupiti I . .
Istraziti napredovanja ualno, kriticko ..
. podatke, . . Tije
znacdajne o ucenikai promatranje, : Radna
L analizirati, L . R Ravnatelj, . kom
Akcijska aspekte L ocjenjivanje, akcijsko analiza, L prostorija M
. . . . prezentirati, . .. . o Nastavnici, Y sk. god.
istraZivanja odgojno- e - istraZivanje u svrhu statisticka . stru¢nog
predloZiti mjere . ucenici. .
obrazovnog . unapredenja obrada suradnika
na temelju . 105
rada. odgojno obrazovnog podataka, preze
rezultata. M
rada. ntacija.
Ostvariti
kvalitetno
rovodenje Planirati, o Tije
o ) L SOVA: Klju¢ ucenja, )
slobodnog realizirati, X L K Y < kom
i o Nenasilno rjesavanje Pedagoske . Skolska .
Projekti vremena, osmisliti pisane o o Ucenici iy . sk. god.
. X sukoba, Prijateljstvo, radionice knjiznica
unaprijediti edukativne Komunikaciia
osobna i materijale. 1a. 50
profesionalna
znanja.
Sudjelovati u izradi
God. planai
programa rada skole,
Prikupiti i voditi Kurikuluma skole,
Vodenje dokum pedagosku Izvjeéiéai? fad” §kc?|f=., Individu .Rujan,
. - dokumen Statisticki podatci i . X Listopad,
Pedagoska entacije, " R . . alni, grupni rad, . Radna I
R taciju, kreirati analize na kraju Ravnatelj L tije
dokum evident . e rad na tekstu, L prostorija
" N R obrasce koji nisu | polugodista i Skolske iy Nastavnici, o kom
entacija iranje odgojno- I A . statisticka Y stru¢nog N
. zadani, prikupiti godine, biljeSke o ucenici ) sk. god.
Statistika obrazovnog ) . obrada suradnika
rada podatke i radu s ucenicima, odataka
’ dostaviti nastavnicima, P ! 75
podatke. roditeljima, kreiranje
materijala za
nastavnike,
razrednike i ucenike.
Visa
Voditi d ik - L "
Vrednov odrt . nevni Individu savjetnica Tije
. . rada, tjedno . . Radna
anje i Analiza - Plan i program rada alni AZOO N kom
R pratiti N X . . prostorija N
samov ostvarenih o strucne suradnice Evidentiranje Osobno, Y sk. god.
realizaciju, L ) ) struénog
redno rezultata. pedagoginje. Analiza drugi )
K samovred L .. suradnika
vanje rada ) Pisanje strucni 65
novanje. L
suradnici
Unaprijediti Sudjelovati u MZO0s, Skola,
osobna i stru¢nom . . Individu AZOO, radna
. M ) Individualno stru¢no . R . " "
profesionalna usavrsavanju usavréavanie alni, frontalni, Agencija za prostorija Tije
Strucno znanja, prenijeti | MZOS, HPKZ, Y VJ - pedagoska strukovno struénog kom
M L A stru¢no usavrsavanje o A M
usavrsa znanja i iskustva | aktivno L N radionica, preda obrazo suradni- sk. god.
. M ) . unutar i izvan skole, B .
vanje steena na sudjelovati u P . vanje, Citanje, vanje, ka,
. N pracéenje stru¢ne o .
radom mjestu radu stru¢nog literature pisanje, rad na HPKZ, mjesta u 105
stru¢nog vijeca, ' tekstu. voditelji i organizac
suradnika, pedagoga, sudionici iji
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Podrucje . - - — - —
ra daj Svrha Zadace Sadriaj Oblici metode Suradnici Mijesto Broj sati
upozna strucnih organizirani voditelja
vanje sa suradnika i h oblika struénih
novostima iz srednjih skola stru¢nog usavrsava
podrucja Grada Zagreba, usavrsavanj nja.
pedagogije, pratiti stru¢nu a, osobno.
metodike, pedagosku
didaktike i didakticku
psihologije. metodicku i
psiholosku
literaturu.
6.8. Program rada strucne suradnice — knjiznicarke
. . - Vrijeme - A
Aktivnosti Suradnici '? . Nacin realizacije
realizacije
ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD S UCENICIMA
Upoznavanje ucenika prvih razreda sa skolskom knjiznicom.
Izrada e-iskaznica za ucenike 1. razreda i ostale ucenike upisane prvi put u
nasu Skolu i U¢enicki dom.
Upoznavanje ucenika s e-katalogom knjiznice i nainom pretrazivanja.
Poticati ucenike da steknu naviku posjecivanja Skolske knjiznice te
organizirano i sustavno upucivanje ucenika u sluZenje svim izvorima znanja.
Upoznavanje uéenika s knjizni¢nicnom gradom po stru¢nim skupinama,
Casopisima i referentnom zbirkom.
Upoznavanje AV grade u knjiZnici, upoznavanje s radom ¢itaonice i
koristenjem referentne zbirke.
Pomoc¢ ucenicima u koristenju raznih izvora znanja: navikavanje na ¢itanje A
- .. L Knjizni¢no-
predgovora, pogovora, bibliografija, kazala i sazetaka. . "
M e - vy informacijsko
Neposredna pedagoska pomoc¢ ucenicima pri izboru knjizni¢ne grade u N .
knjiznici poucavanje kroz
P ) ) . . . nastavne sate,
Pomo¢ ucenicima u obradi zadanih tema ili referata iz pojedinih nastavnih radionice
podrugja Ucenici, e
e - e - L istrazivanje, izradu
Pomo¢ ucenicima o nacinu navodenja i citiranja bibliografskih izvora razrednici, , .
e . . : Tijekom prezentacija,
prilikom izrade samostalnih radova. predmetni Y .
P . . Lo . . " L Skolske frontalni rad s
Pomoc¢ ucenicima u izradi edukativnih plakata i postera te izbor materijala nastavnici, . .
. . L godine cijelim razredom u
za izradu prezentacija za nastavu. odgajatelji,
. . S rrs I N 2019./2020. dogovoru s
Rad s ucenicima u €itaonici i koristenje peridickih publikacija za samostalno strucne .
e ) predmetnim
ucenje i istraZivanje. suradnice. nastavnicima ili
Grupni rad s u¢enicima iz pojedinih nastavnih predmeta u obradi pojedinih -
razrednicima,
tema. -
P - . R . grupni ili
Neposredna pomo¢ ucenicima zavrsnih razreda u pripremi za drzavnu L )
individualnirad s
maturu. o
P - . . " ucenicima.
Neposredna pomo¢ ucenicima zavrsnih razreda pri izradi zavrsnog rada.
Poticanje ucenika i neposredan rad u obradi tema za facebook stranicu
Skole.
Posudba lektire, beletristike, stru¢nih knjiga i periodike.
Pedagoska pomoc u izboru knjizni¢ne grade i izvora informacija za ucenje i
razvijanje Citalacke pismenosti ucenika.
Sustavno poucavanje, savjetovanje i pomo¢ ucenicima u samostalnom
radu, ucenju i sluZenju izvorima znanja kao putokaz za cjeloZivotno ucenje.
Neposredan rad s ucenicima u izvannastavnim aktivnostima.
Organiziran posjet ucenika na edukativna dogadanja u gradu.
Organiziran odlazak s ucenicima zavr$nih razreda u NSK.
STRUCNI RAD | INFORMACIJSKA DJELATNOST
Organizacija i vodenje stru¢nog rada u knjiznici i ¢itaonici. Planiranjei
Izrada godisnjeg plana rada knjiznice i plana kulturnih aktivnosti knjiznice u organizacija rada
suradnji sa stru¢nim vije¢ima Skole i U¢eni¢kog doma. Ravnatelj, Skolske knjiznice
Vodenje pravilne i sustavne nabavne politike knjizne i neknjizne grade te racunovoda, kroz dogovor s
periodike u skolskoj knjiZnici: izrada plana nabave za nove lektirne naslove, razrednici, Tijekom ravnateljem skole i
referentnu zbirku, struénui metodicko-pedagoskeu literaturu i literaturu predmetni Skolske nastavnicima,
za slobodno ¢itanje. nastavnici, godine inventarizacija
Pracéenje strucne literature - bibliografija i kataloga izdavackih kuca. odgojitelji, 2019./2020. grade, klasifikacija,
Citanje recenzija kritika i prikaza novih knjiga i stru¢nih ¢asopisa. strucne signiranje,
Izrada tematskih i bibliografskih popisa za potrebe ucenika i nastavnika suradnice. katalogizacija,
Skole pracenje kataloga

Suradnja s nastavnicima, odgajateljima i stru¢nim suradnicima u svezi

izdavackih kuca,
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drugim ustanovama u gradu Zagrebu gdje se odvijaju znacajna dogadanja za

ucenike.
Sudjelovanje u humanitarnim akcijama.

Vrijeme - -
Aktivnosti Suradnici J .. Nacin realizacije
realizacije
nabave lektire, strucne literature, periodike i ostale grade. sajmova knjiga i
Informiranje nastavnika, odgajatelja i stru¢nih suradnika o novoj gradi u akcija za povoljniju
knjiznici. nabavu fonda,
Tehnicka i stru¢na obrada knjiga i AV grade: inventarizacija, klasifikacija i posjet knjizarama i
katalogizacija knjizni¢ne grade u bazu podataka Zaki X mrezni informacijski antikvarijatima
sustav. knjiga, informiranje
NarudZba popularno-znanstvenih ¢asopisa. o ¢uvanju i zastiti
Kompletiranje ¢asopisa u godista, odlaganje i pravilan smjestaj casopisa. knjizne grade.
Izrada popisa prinovljene literature za potrebe strucnih vije¢a, odgajatelja,
struénih suradnika, nastavnika i u¢enika Skole.
Izrada statistickih pregleda o koristenju grade u knjiznici: posudba po
razrednim odjelima i pregled posudbe u $kolskoj godini te prema potrebi
statistike mati¢ne sluzbe, NSKi drugih institucija.
Zamjena starih signaturnih naljepnica na knjigama.
Poslovi otpisa knjizni¢ne grade.
Izvje$ca o stanju i vrijednosti fonda Skolske knjiznice — polugodisnja i
godidnja, popis prinova, donacija u suradnji s ratunovodstvom Skole.
Izrada okvirnog financijskog plana knjiznice u skladu sa zahtjevom
racunovotkinje Skole.
Cuvanije, zastita i pravilan smjestaj knjizni¢ne grade.
Zastita i popravak oStecenih knjiga.
KULTURNA | JAVNA DJELATNOST KNJIZNICE

Planiranje i izrada plana kulturnih aktivnosti u dogovoru s predmetnim
nastavnicima, razrednicima, odgajeteljima, stru¢nim suradnicima i
ravnateljem Skole.
Izrada rasporeda uredenja panoa Skole kojima se obiljezavaju znadajni Izrada panoa,
datumi iz hrvatske i svjetske knjiZzevnosti, znanosti, povijesti, kulture u sk. plakata, izloZaka i
god. 2019./2020. - prezentacija,

R L T . Razrednici, . .
Pripremanje i postavljanje izlozbi sukladno rasporedu uredenja panoa na . samostalni radovi
< N e predmetni Y.

ulazu u Skolu te u Skolskoj knjiznici. . " ucenika,

o - " Sy . - nastavnici, Tijekom -
Organiziranje promocije knjiga, knjiZzevnih susreta, predavanja, projekcija, odaoiitelii ¢kolske dogovoreni i
predstava, koncerata i tribina. e Jv o . planirani posjet s

R . . - - strucéne godine .
Organizacija i vodenje ucenickih skupina na kazalisne predstave, izlozbe, . u€enicima

. . . - . . o .. suradnice, 2019./2020. o
muzeje, festivale i na ostala zanimljiva mjesta gdje se odvijaju znacajne vaniski pojedinim
kulturne manifestacije u gradu Zagrebu. ; L kulturnim

Sy K RS . . M R . suradnici. )

Obiljezavanje obljetnica i znacajnih datuma iz nase povijesti, znanosti, ustanovama i
obrazovanja, kulture i Sporta. dogadajima u
Suradnja s nakladnicima, knjiznicama, NSK, KGZ, muzejima, galerijama i gradu.

Suradnja s ravnateljem Skole u vezi s pobolj$anjem uvjeta rada u $kolskoj
knjiZnici i ¢itaonici (nabava knjiznicne grade, uredenje skolske knjiznice,
nabavka potrosnog materijala za potrebe obrade i zastite i popravak
knjiznicne grade...).

Suradnja sa stru¢nim vije¢ima, odgojiteljima i stru¢nim suradnicima u vezi
nabave strucne literature i periodike za ucenike i nastavnike.

Suradnja s predmetnim nastavnicima u vezi nabave AV grade za potrebe
izvodenja nastave.

Suradnja s nastavnicima, odgajateljima, stru¢nim suradnicima i ravnateljem
u vezi kulturnih dogadanja u nasoj Skoli (predavanja, susreti, gostovanja,
kazalisnih predstava, koncerata, izlozbeii sl.).

Suradnja s nastavnicima pri realizaciji nastavnih sadrzaja i rada slobodnih i
izvannastavnih aktivnosti ucenika.

Priprema i odabir literature za izvodenje nastavnih sadrzaja i nabava
lektirnih naslova za hrvatski jezik kao i za strane jezike.

Suradnja s predmetnim nastavnicima oko nabave udzbenika za izvodenje
nastave.

Suradnja s ravnateljem, raCunovodstvom, razrednicima i odgajateljima oko
nabave knjiga — darova najboljim uéenicima na kraju nastavne godine.
Suradnja s razrednicima svih razrednih odjela tijekom $kolske godine u
odabiru preporucene literature za satove razrednih vije¢ te u vezi
dugovanja ucenika, izvjeséa o posudbi i koristenju knjiznicne grade.
Suradnja s tajnistvom Skole oko evidencije novozaposlenih, odnosno
razduZivanje zaposlenika.

Suradnja s odgajateljima oko evidencije ucenika polaznika drugih $kola koji

Ravnatelj,
racunov.,
razrednici,
predmetni
nastavnici,
odgojitelji,
strucne
suradnice,
administrativ
no-tehnicka
sluzba.

Tijekom

Skolske

godine
2019./2020.

Suradnja s ravnateljem, nastavnicima, odgajateljima, struénim suradnicima i struénim sluzbama Skole i rad u struénim tijelima Skole

Prijedlozi, ideje,
dogovor, savjeti,
izvjeséa,
pravovremeno i
stalno medusobno
obavjeséivanje.
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Aktivnosti Suradnici Vrl!ems Nacin realizacije
realizacije
su smjesteni u Uc¢enicki dom i njihovo razduzivanje.
Rad u stru¢nim tijelima i povjerenstvima Skole: sjednice Nastavnickog vije¢a,
struénih vijeéa, Vijeca ucenika i roditelja, povjerenstvo za nagradivanje
ucenika, deZurstva na drzavnoj maturi, rad u Povjerenstvu za inventuruii sl.
Suradnja s voditeljicom Skole za odriavanje nastave u knjiZnici za vrijeme
izostanka predmetnih nastavnika.
STRUCNO USAVRSAVANIE
Organizacija rada i stru¢nog usavr$avanja u okviru ZSV knjizni¢ara Grada Savjetnica iz
Zagreba, Zagrebacke i Krapinsko-Zagorske Zupanije. AZOO,
Suradnja s AZOO RH u vezi osposobljavanja pripravnika stru¢nih suradnika MZOIS,
Skolskih knjizni¢ara do polaganja stru¢nog ispita - mentorstvo pripravnicima. Mati¢ne Sudjelovanje na
Sudjelovanje na stru¢nim skupovima u organizaciji AZOO-a, HUSK-a, HCD-a, sluzbe Tijekom strucnim
HKD-a. KGZ-a, Skolske skupovima,
Pracenje strucne literature, recenzija novih knjiga, kataloga izdavackih kuca, HUSK-a, godine dogovorima,
udzbenicke literature za potrebe ucenika, nastavnika i odgajatelja. HKZ-a, 2019./2020. savjeti, izvjesca,
Posjet knjizarama, antikvarijatima i sajmovima knjiga. HCD-a, posjete.
Posjet i suradnja s muzejima, galerijama, kazaliStima i drugim ustanovama u predstavnici
kulturi. izdavackih
Suradnja s maticnom sluzbom KGZ i NSK-a. kuca.

6.9. Program rada voditeljice Skole
Aktivnosti provodenja nastavnog programa:
Suradivati s ravnateljem.
Pregledati i pratiti imenike i dnevnike rada, izraditi predloske za pedagosku dokumentaciju,
obraditi statisticke podatake.
Sudjelovati u radu stru¢nih tijela Skole.
Suradivati s pedagogom.
Suradivati s tajnitvom i raéunovodstvom Skole.
Raditi s u€enicima (svakodnevna komunikacija) u rjeSavanju nejasnoca, informirati ih o moguéim
promjenama u sprovodenju drzavne mature i upozoravati na pravovremeno izvrsavanje obveza
kako bi bez poteskoca pristupili ispitu.
Evidentirati radno vrijeme djelatnika.
Sloziti i organizirati zaduZenja nastavnika.
Koordinirati rad strucnih tijela.
Pratiti neposredno rad u svim oblicima nastave.
Pratiti poslove vezane uz ostvarenje programa odgojno-obrazovnog rada.
Organizirati popravne ispite, dodatni rad, obrane zavrsnoga rada i polaganje ispita drzavne
mature.
Organizirati pocetak i zavrSetak Skolske godine.
Nabavljati osnovna sredstva i pribor za izvodenje nastave i
pedagosku dokumentaciju.
Organizirati aktivnosti iz podrucja zastite na radu.
Organizirati aktivnosti zastite i Cuvanja Skolske imovine.
Pomodi nastavnicima u provodenju nastavnog plana i programa Skole.
Raditi na unaprjedenju i razvoju dobrih meduljudskih odnosa.
Pomoc u promidzbenim aktivnostima skole
Organizacija manifestacije Dojdi osma$ i Dana otvorenih vrata Skole.
Organizacija kulturnih djelatnosti
Pomodi u organizaciji svecanog urucivanja svjedodzbi.

Sudjelovanje u razlicitim oblicima stru¢nog usavrsavanja
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6.10. Program rada satnicarke

Podrucje rada

Sadrzaj / aktivnosti

Vrijeme ostvarivanja

Izrada rasporeda sati

Priprema izrade rasporeda sati.
Izradba Ai B rasporeda sati.

Promjena rasporeda sati tijekom Skolske godine.
Izradba rasporeda zamjena za odsutne nastavnike.

Raspored deZurstava nastavnika.

Tijekom Skolske
godine

Suradnja sa struénim vije¢ima Skole pri raspodjeli satnice.
Suradnja s ravnateljem, tajnikom i programerom pri izradi

rasporeda.
Suradnja s nenastavnim osobljem.

Suradnja sa satnic¢arima drugih skola u cilju uskladivanja

Tijekom Skolske
godine

Op¢i poslovi .
el rasporeda nastavnika.
Redovno, transparentno izvjescivanje ucenika i nastavnika o svim . .
. . . Pred kraj prvog i
promjenama vezanim uz raspored sati. i
. - N . drugog polugodista
Prikupljanje podataka o realizaciji nastave i izrada plana
nadoknade nastave.
. . . . Tijekom Skolske
Ostali poslovi Poslovi prema potrebi. ) .
godine
6.11. Program rada ravnatelja
Suradnici Vrijeme
Podrucje rada Svrha Zadace Oblici rada metode . ./ U ./
subjekti br. sati
Utvrditi odgojno-obrazovne potrebe
Skole, Doma i okruzenja, definirati
svrhu i izabrati aktivnosti za ostvarenje Do 30.
svrhe, ;?Iar?irati.p.eda.\.goéke i posIO\{odne Individualni, grupni, rujn?
zadace, izraditi prijedlog raspodjele R . _ tekuce
L . o - . frontalni, razgovor, Nastavnici, strucni .
Planiranjei Izraditi Godisnji fonda nastavnih sati, sataradas . e ) Skolske
- R L R . analiza potreba, suradnici Skole i .
programiranje plani program odgojnim skupinama, izborne nastave, NN e godine/
N N X analize izvjeséaii Doma, odgajatelji, o
rada Skole rada Skole dopunske i dodatne nastave, . e e tijekom
Y - . . prijedloga, rad na roditelji, ucenici. )
razrednistva, voditelja odgojnih skupina, tekstu. pisanie godine
smjena i slobodne aktivnosti, odgojnih » pisanje.
skupina, uspostaviti Vijece roditelja i 120 sati
Vijece ucenika Skole, odnosno Doma
ucenika.
Osigurati uvjete i pratiti ostvarenje
odgojno-obrazovnog procesa,
organizirati popravne, predmetne i
zavrsne ispite te upise, poticati
unaprjedivanje odgojno-obrazovnog
rada, poticati sudjelovanje u vodenju - . .
R . L. . . Individualni, grupni,
inovacija, koordinirati rad strucnih . R
., . L . frontalni, timski,
vijeca, pripremiti i voditi sjednice - .
R S L razgovor, Nastavnici, stru¢ni
Nastavnickog i Odgajateljskog vijeca, . s .
A < predavanje, rad na suradnici Skole i "
R koordinirati rad Skole s Centrom za o g Tijekom
. Koordinirati . . R L tekstu, pisanje, Doma, odgajatelji, )
Organizacija . R osposobljavanje strojovoda, koordinirati M . - L godine
M cjelokupnim . s proucavanje, vanjski suradnici,
rada skole N poslove u svezi financija i kadrovsko . . .
radom Skole " L pedagoske pravne i ovlasteni
pravnog podrudja, pratiti i primjenjivati - . S . 294 sata
o financijske ispitivaci, ostali
zakone, provedbene propise i naputak, . -
} X = dokumentacija, radnici.
sudjelovati u radu Skolskog odbora te .
" S L analiticko
provoditi zakljucke i odluke, suradivati .
T B - promatranje.
sa sindikalnim povjerenicima,
sudjelovati u kulturnoj i javnoj aktivnosti
Skole, koordinarati rad Skole na
programu obrazovanju odraslih i ostale
djelatnosti ustanove koje nisu vezane uz
neposredni odgojno-obrazovni rad.
Pratiti didaktiéno-metodicku i struénu Frontalni, Nastavnici, strucni
Organizirati rad provedbu programa, pratiti odgojno- individualni, grupni, suradnici Skole i Tiiekom
N skole u funkciji obrazovni rad u nastavi i razrednim timski, rad u paru, Doma, ) )
Pedagosko . o . R . ; . godine
vodenje ikole pozitivnog odjelima te odgojnim skupinama, razgovor, pedagoske odgajatelji,,
pedagoskog poticati uvodenje i primjenu suvremenih radionice, rjesavanje ucenici, roditelji, 420 sati
ozracja nastavnih metoda, sudjelovatii pratiti problema, savjetnici iz MPIS,
unaprjedenje partnerskog donosa s supervizija, rad na predstavnici Sire
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o . - Suradnici Vrijeme
Podrucje rada Svrha Zadace Oblici rada metode R ./ ! ./
subjekti br. sati
roditeljima i u¢enicima, poticati tekstu, pisanje, drustvene
inoviranje kurikuluma i izradu novih sa analiti¢ko zajednice.
svrhom unaprjedenja odgojno- promatranje,
obrazovnog rada, demonstracija.
uvoditi nastavnike pripravnike,
odgajatelje u samostalni odgojno-
obrazovni rad, podrzavati i sudjelovati u
radu Vijeca ucenika i Vijeca roditelja,
sudjelovati u stru¢no savjetodavnom
radu (s u¢enicima, roditeljima i
nastavnicima), inicirati, koordinirati i
pratiti zajednicke aktivnosti u
provodenju, pracenju ivrednovanju
ucinkovitosti poduzetih mjera
rasterecenja ucenika, poticati i pratiti
ostvarenost stru¢nih usavrsavanja
nastavnika, odgajatelja i ostalih
djelatnika izvan Skole, sustavno pratiti i
vrednovati cjelokupni odgojno-
obrazovni rad neposrednim uvidom i
komunikacijom s u¢enicima, roditeljima,
nastavnicima i odgajateljima.
. Nastavnici, stru¢ni
Pratiti Lk .
L . . suradnici Skole i
pravodobnost, Organizirati i sudjelovati u pregledu e- »
Y X X e " . oo Doma, Tijekom
N tocnost i dnevnika, maticnih knjiga, svjedodzbi i L L. . L .
Pedagoska X . . Individualni, timski, odgajatelji,, godine
. redovitost ostale dokumentacije za redovne i . . L
dokumentacija . . . - analiza. djelatnici,
vodenja odrasle polaznike tako i za korisnike e .
M Yy tajnistva i 120 sati
pedagoske Ucenic¢kog doma. T
. ucenicka referada,
dokumentacije. .
ucenici.
Vrednovati
odgojno-
brazovna
postignuca Sudjelovati u izradi analiza i izvje$c¢a o Individualni, grupni,
pojedinca, ostvarenosti rezultata rada u Skoli timski, frontalni, _ L
R A . L . ) Y Strucni suradnici, ,

. razrednih (prema svim aktivnostima i subjektima), analiza, pedagoske L . Tijekom
Analize, . < . L e v . nastavnici Skole i .
izviesca i odjela, Skole i poticati provedbu akcijskih |strav2|vanja u dokumentacije, Doma godine

istrafivania Ucenickog svrhu unaprjedenja rada u Skoli i rasprava, razgovor, od a'atell'i
) doma, izraditi Ucenickom domu, predlagati (temeljem analiticko uéeniii L rodjit,;.l'i 120 sati
izvjeséa o rezultata analiza, izvjesca i istraZivanja) promatranje, rad na ’ -
ostvarenju mjere poboljsanja i unaprjedenja rada. tekstu.
godisnjeg plana
i programa
rada Skole
Osigurati Koordinirati i sudjelovati u radu strucnih
Rad u stru¢nim provedbu vijeca, Razrednih vijeca, Nastavnickog i Grupni, timski, Nastavnicko Tijekom
organima Skole zakonske i Odgajateljskog vije¢a, HACCAP tima, te frontalni, rasprava, vijece, roditelji, godine
i Skolskom optimalne radnih skupina, sudjelovati u radu Vijeca razgovor, rjesenje Odgajateljsko
odboru organizacije roditelja i Vijeéa ucenika, sudjelovati u problema. vijece, ucenici. 100 sati
rada Skole radu Skolskog odbora i provoditi odluke.
Koordinirati rad tajniStva, ucenicke -
R L Tajnik,
referade i raCunovodstva i odjela za N
R . . racunovoda,
. izobrazbu odraslih polaznika, L .
- . Stvarati L o .o . - . administrativna "
Administrativho . koordinirati rad tehnicke sluzbe i Individualni, rad u . Y Tijekom
. . optimalne L . R sluzba, tehnicko )
i financijsko- - R nabavke materijala, pratiti potrebu za paru, grupni, R godine
L administrativno o - . K osoblje, u€enici,
materijalno iy . otklanjanjem kvarova i Steta te provoditi razgovor, analiza, L
R tehnicke uvjete ) X A L o - nastavnici, .
poslovanje < mjere sigurnosti, koordinirati i planirati pisanje. o 120 sati
za rad Skole. R . odgajatelji,
nabavku nastavnih sredstava i R
ey - voditelj u¢enickog
pomagala, analizirati periodicni i zavrsni
A - g Doma.
racun i financijska izvjesca.
Ostvariti suradnju s MZO, AOO, ASQO i Predstavnici Sire
i i kriz iti drustvene
Suradnja sa boverati rad GUZ0, Gradskl cr\~/‘en| krlz,.ostvarltl Individualni, grupni, b, Tiekom
L 3kole sa Sirom ¥ ‘Sura\.l:JnJU : eenciiom o2 S!g'urnOSt i ezl (kg najstavnici’ Jodine
-, P zeljezni¢kog prometa, ostve.mtl suradnju razgovor, rasprava, o a‘atel‘i, g
e T i zajednicom ii - Z.§V9d0m (Zja prOfESIonEVl:ﬁu i BT, voditelg' LJJéenJiéko 100 sati
Ekole ) . oruen.tam.Ju i vZavo om za zapO.SJavanje,. pedagoske radionice. ] -enick g
suradivati sa Skolama i domovima u RH i doma, ucenici,
inozemstvu, suradivati s URHSS, roditelji.
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- P - Suradnici Vrijeme
Podrucje rada Svrha Zadace Oblici rada metode R ./ ! ./
subjekti br. sati
suradivati s Udrugom ravnatelja i
uéenickih domova RH, suradivati s
ustanovama (medicinskim socijalnim,
policijskim, pravnim), udrugama i
pojedincima, suradnja sa HZ-om i
drugim poduzecima, suradnja sa stranim
prijevoznicima — korisnicima Zeljeznicke
infrastrukture, suradnja sa stru¢nim
fakultetima.
Brinuti o organizaciji osiguranja ucenika i
imovine, brinuti o organizaciji mjera
zastite (prema odredbama MZO i
i i Z
Osigurati L GU O)., Tajnik, tehni¢ko "
. provedbu poticati provodenje programa . . Tijekom
Zastita naradu . K ' . N N . . osoblje, nastavnici )
v mjera i obveza afirmacijom pozitivnih vrijednosti protiv < godine
/ zastita od .. . ey vy . . . . Skole,
Y s podrucja nasilja, organizirati lije¢nicke i sanitarne Individualni, grupni, . .. T
pozara R . R > odgajatelji,voditelj
ZNR/ ZP-a, preglede, osigurati povoljne zdravstvene frontalni. Y.
Zdravstvena . - vy Doma ucenika,
.. zdravstvene uvjete za korisnike Ucenickog doma, T
zastita N R L. .. roditelji, ucenici,
zastite i osigurati implementaciju HACCAP L L. 70 satl
. . L R vanjski suradnici.
sigurnosti. sustava u Uc¢enickom domu, organizirati
obuku vezanu uz zastitu naradui
zastitu od poZara te mjere sigurnosti na
radu za nastavnike i ostale djelatnike.
Planiranje tjednih zadada, voditi dnevnik
rada, sudjelovati u stru¢nom
usavrsavanju u organizaciji MZO, ostalih
Optimalno strucnih organizacija i udruga i ustanova Individualni, timski Voditelji i Tiiekom
Planiranje, realizirati za ravnatelje, pedagoge struc¢ne rad, frontalni, sudionici Jodine
evidentiranje zadace suradnika, voditelje Zupanijskih stru¢nih pedagoske radionice, organiziranih g
rada i stru¢no ravnatelja, kolegija i obrazovana odraslih, Citati predavanja, rad na oblika stru¢nog
usavrsavanje unaprijediti rad noviju pedagosko-psiholosku literaturu tekstu, Citanje, usavrsavanja, 148 sati
ravnatelja. te literaturu iz podrucja skolskog pisanje. osobno.
menagementa, sudjelovati u
pedagoskim projektima (rad s darovitim
ucenicima, itd.).
Ostalo Tijekom
(nepredvideni godine
poslovi i
obveze) 80 sati
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7. KALENDAR RADA SKOLE

PRVO POLUGODISTE

Pocetak nastave 9.9.2019.
Zavrsetak 1. polugodista 20. 12. 2019.
Zimski odmor ucenika 23.12.2019. do 10. 1. 2020.

DRUGO POLUGODISTE
Pocetak nastave 13. 1. 2020.
Proljetni odmor ucenika od 10. 4.do 17 . 4. 2019.
ZavrSetak nastave za zavrsne razrede 22.5.2020.
Zavrsetak nastave za nezavrsne razrede 17. 6. 2020.
Sjednice Razrednih vijeca za zavrsne razrede 25. 5. 2020.
Sjednice Nastavnickog vijeca 25.5.,97.6.3.7., 20. 8., 31. 8. 2020.
Dopunski rad od 29. 5. 2019. (prema posebnom rasporedu)
Sjednice Razrednih vijeca za nezavrsne razrede 19. 6. 2020.
Dopunski rad od 24. 6.2020. (prema posebnom rasporedu)
Lietni odmor ucenika od 18. 6. 2020.
Svecano urucivanje zavrsnih svjedodzbi 2.7.2020.
Popravni ispiti za sve razrede 17.,18.i 19. 8. 2020.
Sjednice Prosudbenog odbora 202112 .6.,20. 8., 26. 8.2019.,27.1.,2. 2.

Napomena: Sjednice Nastavnickog vijeca i Prosudbenog odbora odrzavat ée se, jos, prema potrebi.

KALENDAR IZRADBE | OBRANE ZAVRSNOG RADA
Do 15. listopada 2019. — ucenici se upoznaju sa sadrzajem, uvjetima, nac¢inom i postupkom izradbe i

obrane zavrsnog rada.

Do 20. listopada 2019. — ravnatelj donosi teme u suradnji s nastavnicima struke (nositeljima tema),
na prijedlog strucnih vijeca.

Do 31. listopada 2019. - ucenici biraju teme za zavrsni rad.

IZRADBA | OBRANA ZAVRSNOG RADA - LIETNI ROK

Prijava obrane zavrsnog rada do 1. 4. 2020.
Obrana zavrsnog rada 18.6. 2020.
Urucivanje zavrsnih svjedodzbi 2.7.2020.

IZRADBA | OBRANA ZAVRSNOG RADA - JESENSKI ROK

Prijava obrane zavrsnog rada do 10. 7. 2020.
Obrana zavrsnog rada 21. 8. 2020.
Urucivanje zavrsnih svjedodzbi u dogovoru s razrednikom

IZRADBA | OBRANA ZAVRSNOG RADA - ZIMSKI ROK

Prijava obrane zavrsnog rada do 30. 11. 2020.
Obrana zavrsnog rada 1. 2. 2021.
Urucivanje zavrsnih svjedodzbi u dogovoru s razrednikom
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ISPITI DRZAVNE MATURE

DRZAVNA MATURA — LIETNI ISPITNI ROK
Prijava od 1. 12. 2019. do 15. 2. 2020.
ISPITI OBAVEZNOG DIJELA DRZAVNE MATURE
Hrvatski jezik A i B (test) 16. lipnja 2020.
Hrvatski jezik A i B (esej) 17. lipnja 2020.
Matematika Ai B 29. lipnja 2020.
Engleski jezik Ai B 5. lipnja 2020.
Njemacki jezik A i B 24. lipnja 2020.

Ispiti izbornog dijela drzavne mature polazu se od 1. lipnja do 23. lipnja 2020.
Objava rezultata: 8. srpnja 2020.

Rok za prigovore: 10. srpnja 2020.

Objava konacnih rezultata: 14. srpnja 2020.

Urucivanje svjedodzbi i potvrda o poloZenim ispitima : 16. srpnja 2020.

DRZAVNA MATURA —JESENSKI ISPITNI ROK
Prijava od 20. do 31. 7. 2020.
ISPITI OBAVEZNOG DIJELA DRZAVNE MATURE

Hrvatski jezik A i B (testj) 31. kolovoza 2020.
Hrvatski jezik a i B (test) 1. rujna 2020.
Matematika Ai B 26. kolovoza 2020.
Engleski jezik Ai B 24. kolovoza 2020.
Njemacki jezik Ai B 2. rujna 2020.

Ispiti izbornog dijela drzavne mature polazu od 19. kolovoza do 4. rujna 2020. prema kalendaru
drzavne mature.

Objava rezultata: 9. rujna 2020.

Rok za prigovore: 11. rujna 2020.

Objava konacnih rezultata: 15. rujna 2020.

Urucivanje svjedoZbi i potvrda o poloZenim ispitima od 17. rujna 2020.
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7.1. Kalendar nastavnih dana i tjedana u skolskoj godini 2019./2020.

Godisnji plan i program rada

PRVO POLUGODISTE 2019./2020.

RUJAN LISTOPAD STUDENI PROSINAC
PONEDJELUAK = 9 16 23 7 14 21 28 4 11 18 25 2 9 16
UTORAK 10 17 24 1 15 22 29 5 12 19 26 3 10 | 17
SRIJEDA 11 18 25 2 9 16 23 30 6 13 20 27 4 11 | 18
CETVRTAK 12 19 26 3 10 17 24 31 7 14 21 28 5 12 | 19
PETAK 13 20 27 4 11 18 25 8 15 22 29 6 13 | 20

DRUGO POLUGODISTE 2019./2020.
SIJECAN) VEUACA OZUJAK TRAVANIJ
PONEDJELJAK 13 20 27 3 10 17 24 2 9 16 23 30 6 20 27
UTORAK 14 21 28 4 11 18 25 3 10 17 24 31 7 | 21 28
SRUEDA 15 22 29 5 12 19 26 4 11 18 25 8 | 22 29
CETVRTAK 16 23 30 6 13 20 27 5 12 19 26 9 | 23 | 30
PETAK 17 24 31 7 14 21 28 6 13 20 27 24
DRUGO POLUGODISTE 2019./2020.
SVIBANJ LIPANJ

PONEDJELJAK 4 11 18 25 1 8 15
UTORAK 5 12 19 26 2 9 16
SRIEDA 6 13 20 27 3 10 17
CETVRTAK 7 14 21 28 4
PETAK 8 15 22 29 5 12

7. listopada - Dan skole (nenastavni dan)

22. travnja — izvanucionicka nastava za 1. razrede

23. travnja — izvanucionicka nastava za 2. razrede

BROJ NASTAVNIH DANA PO MIJESECIMA

Xi Xi | ] 1l v Vi
ZAVRSNI RAZREDI 21 20 15 15 20 22 16 15 0
UKUPNO DANA 160
NEZAVRSNI RAZREDI 21 20 15 15 20 22 16 20 12

UKUPNO DANA

177
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8. USTROJBENA JEDINICA UCENICKOG DOMA

8.1. Uvod

Ucenicki dom je ustrojbena jedinica Tehnicke Skole Zagreb. Smjesten je u Zagrebu u Palmotic¢evoj
ulici br. 59 . Dom pruza smjestaj i prehranu u€enicama te osigurava uvjete za ucenje i omogudava
zdravo i kreativno koristenje slobodnog vremena.

Zgrada u kojoj je smjesten Ucenicki dom Tehnicke Skole Zagreb izgradena je 1929. godine. U pocetku
je bila vlasnistvo razlicitih zaklada koje su skrbile o djeci bez roditelja.

Nakon 1945. godine pa sve do 1952. godine zgradu su koristili Skola za primijenjenu umjetnost te
Novinarska Skola i dom.

Godine 1952. otvara se Uciteljska stru¢na Skola kojoj nedostaje smjestaj za ucenice. lzmedu nekoliko
potencijalnih lokacija izabrana je zgrada u Palmoticevoj ulici 59.

Dom je poceo s radom 1. studenog 1952. godine. Dobio je ime Dacki dom uciteljske strucne Skole. U
pocetku je imao 120 ucenica. Glavninu su Cinile u¢enice Uciteljske stru¢ne Skole. Dio u¢enica dosao je
iz rasformiranih dackih domova Kemijske $kole (Hatzova ulica) i Skole za primijenjenu umjetnost
(Gunduliceva ulica).

Nakon zatvaranja Uciteljske Skole Dacki dom pocinje primati ucenice iz svih srednjih stru¢nih Skola i
mijenja naziv u Dacki dom ucenica srednjih stru¢nih Skola, Palmotiéeva 59. Tako je bilo sve do 27.
lipnja 1995. godine kada je dom pripojen Zeljezni¢koj tehnickoj $koli u Zagrebu te promijenio naziv u
Zeljeznicka tehnicka $kola u Zagrebu, U&enicki dom, Palmotiéeva 59.

Od 22. prosinca 2011. ustanova je promijenila naziv u Ucenic¢ki dom Tehnicke Skole Zagreb.

8.2. Organizacija rada

Rad u Domu organiziran je tako da omogucava uspjesnu realizaciju odgojno-obrazovnog procesa i
normalan razvoj djece. Osnovni cilj programa je uciniti u¢enicima boravak u Ucenickom domu
ugodnijim i ljepsSim, omogucditi u¢enicima pravilan psihofizicki razvoj, usvajanje novih znanja, kulture
ponasanja i ophodenja, usvajanje moralnih normi, pozitivhog odnosa prema radu i okolisu itd..
Cjelokupna organizacija Zivota i rada u domu je otvorena za pedagosko provjeravanje, prosudivanje,
mijenjanje i prilagodavanje.

Zadace Aktivnosti Kako Tko Kada
Ravnatelj,
0] izacija rad e gy Ly ditelj, Tijek
rgar}lzaclllja ra. apo Ispitivanje miSljenja u€enika, Anketa, kutije i biljeznice za vo .I el - vue om
nacelima “Kvalitetna TR . - s odgajatelji, Skolske
Y ” roditelja i djelatnika. poruke, Odgajiteljsko vijece. . . .
Skola”. strucni godine
suradnik.
N . Ispitivanje int: ¢enik .
Poticanje novih = ."’af”e n e'res.a .ucenl aza a Ravnatelj, -
. bavljenjem pojedinim vrstama Razgovor, ponuda veceg o Tijekom
pristupa u svrhu . . R ) . voditelj, Y
N CF . aktivnosti, a odgajatelja za broja programa, pohvale i L Skolske
poboljanja Zivotai rovodenjem odredeno, odrska, rasprave strucni odine
rada u domu. P ) g P DEH ’ suradnik. g
programa.
. . o o Odgajateljsk
Redovita analiza Stalne analize i pracenje ga.J.a ’e J5%0 "
. . . vijece, Tijekom
odgojno-obrazovnog | odgojno-obrazovnog rada Sastanci, rasprave, - .
. . L s . . Nastavnicko Skolske
rada i unapredenja realizacije zadaca i uredenje razgovori, pohvale. s .
5 . vijece, godine
Zivotairada u Domu. | Doma. P
Strucni aktivi.
Redovite analize napretka Odgajateljsko Tiekom
. ucenica , dogovor s ¢ime ih Oglasne ploce; pohvaljeni i vijece, J. .
Pohvale i nagrade o S Loy oy svibnja i
nagraditi te nagrada za najbolju | nagradeni ucenici. Nastavnicko lionia
sobu. vijece. PNy
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8.3. Organizacija zivota

Dom raspolaze 41 sobom, prostorijama za ucenje, dnevnim boravkom, blagovaonicom, glazbenom
vjezbaonicom i drugim prostorima.

Sobe su prozracne i svijetle. Sest soba opremljeno je s pet kreveta, ¢etrnaest soba s Cetiri kreveta,
devet soba imaju po tri kreveta i dvanaest soba po dva kreveta. Ukupan broj kreveta u Domu iznosi
137. Kreveti, stolci i ormari u sobama su u dobrom stanju. Na hodnicima se nalaze ormari za cipele.
Na drugom i treéem katu nalaze se odgajateljske sobe. Dnevni boravak - zbornica je smjeStena u sobi
1/1. Prostor je prikladan i lijepo opremljen. U sobama 4/, 8/1 smjestene su ucionice. Na prvom katu
nalazi se i zbornica, uredi voditelja , stru¢nog suradnika i medicinske sestre u¢enickog doma te ¢ajna
kuhinja za u€enike.

U suterenu Branimirove ulice, u malom i neadekvatnom prostoru, nalazi se glazbena vjezbaonica. Za
Sportske aktivnosti ucenici mogu koristiti Sportsku dvoranu Tehnicke Skole Zagreb i Skolsko igraliste.
Kuhinja je potpuno opremljena novim namjeStajem i aparatima. Blagovaonica je, takoder, prikladno
opremljena. U Domu se nalazi prostorija za posjete na polukatu izmedu porte i prvog kata. Takoder

bi trebalo iznadi prostor za slobodne aktivnosti (likovni atelje, ples, glazba, stolni tenis itd.).

Zadace Aktivnosti Kako Tko Kada
Licenje i dekor, cvijece, Ravnatelj,

Osigurati materijalne Estetsko i funkcionalno zamjena madraca, deka, voditelj, Tijekom
uvjete za kvalitetan uredenje postojecih prostora, prekrivaca i stolnjaka, odgajatelji, Skolske
Zivotirad ucenika i osmisliti i opremiti ucenicki preurediti dnevni boravak, kuéni majstor, godine

zaposlenika. prostor. ucionice, blagovaonu, domski strucni
vrt. suradnik.

8.4. Organizacija rada odgajatelja
U Domu su ucenici organizirani u 6 odgojnih skupina i svaka skupina ima svog odgajatelja. ZaduZenja
odgajatelja su definirana Zakonom i Pravilnicima. Neposredni odgojno-obrazovni rad odgajatelja se

rasporeduje u pravilu od 7 — 22 sata.

Zadaca Aktivnosti Kako Tko Kada
Analiza potreba ucenika, .
. Ravnatelj,
preklapanje radnog vremena .
" . o tajnik, . .
Fleksibilna L s no¢nim paziteljem, L Rujan, tijekom
o Boravak odgajatelja u Domu . voditelj, M
organizacija rada . . pomicanje radnog vremena u Y Skolske
g prema potrebama ucenika. , strucni .
odgajatelja nocne sate, boravak u Domu - godine
. . suradnik i
u svim vremenskim -
- odgajatelji.
periodima.
Ispitivanje potreba ucenika,
redovita analiza i timsko _ "
A g S . . Strucni Tijekom
Unapredivanje donosenje odluka, razvijanje Ankete, radni dogovori, o -
Tt . L . . suradnik i Skolske
programa za ucenike diferenciranih programa prema razgovori, analize. s .
. L . odgajatelji. godine
dobi, razvijanje individualnih
programa.
Utvrditi potrebu za dodatnim .
rogramom, ispitati spremnost Ravnatel;,
. . . prog ! p Vp Razgovor, uvidom u voditelj, Rujan,
Podjela zaduZenja za dodatni angazman - . v .
. dosadasnji rad, analizom. strucni listopad
odgajatelja, izrada rasporeda .
oo s . suradnik.
rada i pismena zaduZenja.
Rad s u€enicima u odgojnoj Mjesecno i
skupini, individualni rad i . Voditelj, tjedno
. . - Y Transparentno, na oglasnoj e S
Neposredni odgojno- kolektivni rad, rad s ucenicima .. N odgajatelji i planiranje
. v . . ploci napisati raspored rada Y . "
obrazovni rad s potesko¢ama u ucenjuis s strucni tijekom
sy odgajatelja. . .
darovitim ucenicama, suradnik. Skolske
planiranje odgojno- obrazovnog godine
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Zadaca Aktivnosti Kako Tko Kada
rada na tri razine: temeljni i
posebni program, slobodne
aktivnosti i nadzor izvrsenja.
Priprema za odgojno-
obrazovni rad i razduZenja .
ucenika (upisi, podjela u Ravnatelj,
Poslovi vezani za pocetak i kraj . S . voditelj, Tijekom
. . Y . - skupine razduZzivanje), poslovi Y N
Ostali poslovi Skolske godine, poslovi tijekom o . strucni Skolske
N . vodenja evidencija, rad u . .
Skolske godine. R . suradnik, godine
strucnim tijelima, suradnja s L
N . odgajatelji.
roditeljima i nastavnicima,
institucijamai sl., dezurstva.
8.5. Organizacija rada strucnog suradnika - psihologa
Podruéje Svrha/cilj Zadacée i aktivnosti Ishodi Rokovi
Formirati odgojne skupine.
Sudjelovati u izradi i pisanju
godisnjeg plana i programa
rada Doma. Izraditi godisnji Uvidjeti odgojno-obrazovni rad
plan i program rada stru¢nog (analizirati proslogodisnji rad i
suradnika. Izraditi godisnji plan na temelju analize unijeti
Kvalitetno i program rada izborne promjene). ldentificirati
PLANIRANIE L | OB e tadaaposeme | ochedit rometne tndacea | . Tiekom
PROGRAMIRANJE | Prosrar prog a poset > prio gkolske godine
odgojno- programe. Sudjelovati na Skolsku godinu. Pravodobno

obrazovni rad.

strucnim usavrsavanjima
psihologa. Izraditi plan
posebnih programa Kultura
Zivljenja i Nesto o tebi. Izraditi
plan izborne sekcije
Multimedija. lzraditi Plan
strucnog usavrsavanja

izraditi godisnji plan i program.
Sudjelovanje u izradi Godisnjeg
planai programa rada
Ucenic¢kog doma.

NEPOSREDNI RAD
S UCENICIMA |
RODITELJIMA

Podrska svim
sudionicima
odgojno-
obrazovnog
procesa u
ostvarivanju
postavljenih
zadaca kroz
razvojna
podrucja
(zdravstveno,
socio-
emocionalno,
kognitivno,
kreativno) i
razvijanju
kvalitetnih
odnosa.

Sudjelovanje na upisima
ucenika. Pomoci u€enicima u
adaptaciji u novoj sredini.
Voditi poseban program
Kultura Zivljenja i Nesto o tebi.
Voditi multimedijalne sekcije.
Individualno raditi s u€enicima.
Savjetovati roditelje. Suradivati
u realizaciji domskih programa i
izleta. Suradivati s roditeljima i
drugim pravnim osobama u
svrhu preveniranja i rjeSavanja
rizi€nih ponasanja ucenika.
Sudjelovati u radu Vijeca
ucenika i roditelja.

Prevenirati nepozeljna
ponasanja kod ucenika. Jacati
komunikacijske i socijalne
vjestine kod ucenika.
Organizirati slobodno vrijeme
ucenika(kazalista, muzeji,
izleti,...). Prepoznati talente i
interese ucenika. Poticati
razvoj kreativnosti i talenata
ucenika. Provesti program rada
multimedijalne skupine.
Provoditi posebne programe
Kultura Zivljenja i Nesto o tebi.
Sudjelovati u projektu
Karneval. Poticati u¢enike na
aktivno uklju¢enje u domsko
okruZenje. Identificirati i pratiti
ucenice s posebnim
potrebama. Pomoci i podrzati
ucenike u svakodnevnim
Zivotnim situacijama. Utvrditi
postojece probleme. Poticati
ucenike na kreativno rjeSavanje
problema. Analizirati odgojno-
obrazovnu situaciju. Podrzati
razlicite ideje. Razviti ugodno
ozracje. Raspraviti o mogucim
rjeSenjima. Provesti
individualne razgovore.

Tijekom
Skolske godine

—
Ll
NI

&




Godisnji plan i program rada

Podrucje

Svrha/cilj

Zadace i aktivnosti

Ishodi

Rokovi

PRACENJE |
ANALIZA
ODGOJNO-
OBRAZOVNOG
PROCESA

Pratiti i
vrednovati
odgojno-
obrazovni rad.

Sudjelovati u izradi izvje$¢a o
odgojno-obrazovnom radu
Doma. Evaluirati postignuto iz

uspjehu i pohadanju nastave.
Napisati izvjeS¢a o posebnim i
izbornim programima. Pratiti
ostvarivanje planovaii
programa. Pratiti kvalitetu
izvodenja odgojno-obrazovnih
procesa. Pratiti uspjeh i
napredovanje ucenika.
Samovrednovati osobni rad.
Vrednovati rad ucenika i uspjeh
u Skoli. Analizirati stanje.

planai program. Pratiti uspjeh i
napredovanje ucenika, podaci o

Pratiti ostvarivanje planova i
programa. Prisustvovati
provodenju odgojno-
obrazovnog rada ( sastanci

Pratiti napredovanje ucenika.
Vrednovati ostvarivanje
vlastitog plana i programa.
Izraditi izvjeS¢e o radu
psihologinje. Poticati
odgajatelje na
samovrednovanje. Sudjelovati
u izradi izvjeS¢a o radu Doma.
Izraditi izvjeSée o posebnim
programima. Kultura Zivljenja i
Nesto o tebi. Analizirati
odgojno-obrazovne rezultate.
PredlozZiti mjere poboljSanja u
skladu s rezultatima analize.

skupina, aktivnosti i radionice).

Tijekom
Skolske godine

SURADNJA S
ODGAJATELIIMA,
VODITELJIEM |
OSTALIM
DJELATNICIMA

Kvalitetna
komunikacija i
suradnja u
svrhu
zajednickog
djelovanjai
unaprjedivanja
odgojno-
obrazovnog
radaj

Raditi s pripravnicima.
Suradivati s odgajateljima,
pomoc i podrska u radu u

odgojnoj skupini. Suradivati s
voditeljem Doma. Suradivati s
ravnateljem i tajnikom
ustanove. Suradivati s no¢nim
paziteljima, medicinskom
sestrom te ostalim
djelatnicima. Suradivati na
realizaciji Plana i programa rada
Doma. Izraditi GPP. Dnevno
rijesiti aktualne probleme.

Radni dogovori i suradnja u
svezi organizacije rada i
ostvarivanja plana i programa.
Suradivati u rjeSavanju teskoca,
donosenju odluka, vezano za
tim i/ili roditelje/ucenice.
Sudjelovati u pripremi za
Odgajateljsko vijece.

Tijekom
Skolske godine

SURADNJA S
VANIJSKIM
INSTITUCUAMA

Kvalitetna
suradnja Doma i
drugih ustanova

u svrhu
medusobne

pomoci u

rjeSavanju

odredenih i/ili
specifi¢nih
problema.

Suradivati s/a: Skolama
(suradnja sa stru¢nim
suradnicima, ravnateljicom,
predmetnim i stru¢nim
nastavnicima) drugim
ucenickim domovima, MZOS,
AZOO, kulturno- informativnim
centrima, CZSS, zdravstvenim
institucijama, udrugama Status
M, Modus i Kumulus,
udrugama i institucijama
civilnog drustva.

Pratiti napredovanje ucenica.
Predlagati mjere za pomo¢
ucenicama. Suradivati s
pojedinim ustanovama s ciljem
rjeSavanja tekucih problema.
Upucivati ucenike po potrebi.
Organizirati druzenja s
ucenicima drugih ucenickih
domova i/ili poticati uéenice da
sudjeluju na dogovorenim
dogadanjima.

Tijekom
Skolske godine

INFORMACIJSKA |
DOKUMENT
ACIJSKA
DJELATNOST

Evidentirati
odgojno-
obrazovni rad
kroz vodenje
pedagoske
dokumentacije i
evidencije
odgojno-
obrazovnog
rada
psihologinje i
Doma

Pedagoska dokumentacija
psihologa. Obavezna pedagoska
dokumentacija Ucenickog
doma. Potrebna metodi¢na
odgojno —obrazovna
dokumentacija i evidencija.

Izraditi godisnje planove i
programe rada stru¢nog
suradnika. Evidentirati
planirane tjedne aktivnosti.
Evidentirati svakodnevnu
realizaciju aktivnosti psihologa.
Izraditi pismena izvjes¢a rada
psihologa. Poticati na cjelovito i
redovito popunjavanje
Dnevnika rada odgojne skupine
i Pregleda rada ucenickih
aktivnosti te uvid u isto. Voditi
dnevnik rada izborne sekcije.
Objediniti i uobliciti GPP i
Izvje$c¢a ucenickog doma.Pratiti

Knjigu deZurstva odgajatelja.

Tijekom
Skolske godine
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Podrugje Svrha/cilj Zadace i aktivnosti Ishodi Rokovi
Koristiti stru¢nu literaturu,
internet. Pradenje pedagoskih
propisa i odgojno-obrazovnih
aktualnosti. Ispitati potrebe
odgojno -obrazovnih djelatnika
. Y za stru€nim usavrsavanjem.
s Individualno stru¢no o .
Unaprijediti usavréavanie. Struéno Organizirati predavanja
STRUCNO osobnei usavr§avan'ej u ustanovi vanjskih suradnika. Tijekom
USAVRSAVANJE profesionalne N ) . o Prisustvovati na ZSV stru¢nih Skolske godine
. Stru¢no usavrsavanje izvan o L
kompetencije. suradnika i odgajatelja
ustanove. vy
ucenickih domova.
Prisustvovati na Zupanijskom
stru¢nom aktivu struénih
suradnika ucenickih domova
Grada Zagreba. Prisustvovati
na ZSV struénih suradnika.
8.6. Program rada voditelja
Podrucje rada Zadaci Aktivnosti Suradnici M{?Sto :
vrijeme
Sudjelovati u upisima ucenika u Ucenicki dom.
Sudjelovati u izradi godiSnjeg plana i programa
Ucenic¢kog doma Tehnicke Skole Zagreb.
Sudjelovati u izradi Kuénog reda Skole i Doma.
Izraditi kalendar domskih i izvandomskih
aktivnosti za cijelu s'kolsku godlmf. Izradm . Ravnatel, Utenicki dom
S raspored rada odgojno-obrazovnih djelatnika . Ly
Planirati i N . tajnik, Tehnicke
L Doma, struénog suradnika, kuhara, ekonoma, . . N
PLANIRANJE | programirati o - , odgajatelji, Skole Zagreb,
. zdravstvenog voditelja, noénih pazitelja, . .
PROGRAMIRANIJE odgojno- v . e . . strucni
. spremacica i domara. lzraditi tjedna zaduZenja .
RADA obrazovni rad . Y . o suradnik, Kolovoz,
« .y odgajatelja i stru¢nog suradnika. Analizirati .y . ..
Ucenickog doma. . . tehnicko rujan, tijekom
rezultate plana i programa iz prethodne . ;
osoblje doma. godine

godine. Planirati sjednice Odgajateljskih vijeca i
ostalih sastanaka. Izraditi plan i program
voditelja Doma. Formirati odgojne skupine.
Pripremiti Dom za dolazak ucenika. Pripremiti i
voditi prvi roditeljski sastanak za nove ucenike.
Prijaviti boravista uc¢enika u policiju.

ORGANIZACIJA
RADA

Organizirati rad

odgojno
obrazovnih
djelatnika te

ostalih djelatnika

u Domu.

Pratiti izvrSavanje zadataka prema rasporedu
rada i opisu poslova za sve zaposlene u Domu.
Pratiti i koordinirati rad u kuhinji i skladistu,
rad medicinske sestre, spremacice, portira,
domara i no¢nih pazitelj. Koordinirati rad i
odnose izmedu djelatnika Doma i ucenika.
Sudjelovati u izradi jelovnika i skrbiti o kvaliteti
i kvantiteti namirnica. Nabavljati domsku
opremu. Estetsko i funkcionalno urediti prostor
Doma. Analizirati odgojno-obrazovni rad i
uspjeh ucenika na kraju polugodista, nastavne
godine i Skolske godine. Pratiti ostvarivanje
godisnjeg plana i programa odgojno-
obrazovnih djelatnika kao i plana i programa
izbornih aktivnosti. Pratiti i ostvariti godisnji
plan i program Doma. Pratiti pedagosku
dokumentaciju odgojno-obrazovnih djelatnika.
Prisustvovati pojedinim oblicima odgojno-
obrazovnog rada s ucenicima. Pratiti i
primjenjivati zakone i Pravilnik. Sudjelovati u
donosenju odluka individualnim razgovorima,
na sastancima odgojnih skupina i
Odgajateljskog vijeca.

Ravnatelj,
tajnik,
racunovodstv
eni djelatnici,
odgajatelji,
strucni
suradnik,
tehnicko
osoblje Doma,
ucenici,
vanjski
suradnik.

Ucenicki dom
Tehnicke
Skole Zagreb,

Tijekom
Skolske
godine
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- . . . - Mj i
Podrucje rada Zadaci Aktivnosti Suradnici j'(.-EStO I
vrijeme
Sudjelovati u prijemu novih uc¢enika u Dom.
Grupno i individualno raditi s uenicima. Ucenici, Y wrs
_— . . " . L R Ucenicki dom
Poticati osobni Pruzati podrsku ucenicima koji imaju odgajatelji, Tehnitke
POSLOVI U socijalno- probleme. Savjetovati ucenike. Pratiti Skolski strucni ¢kole Zagreb
NEPOSREDNOM emocionalni, uspjeh. Raditi s u¢enicima s posebnim suradnik Eren,
RADU S kognitivni i potrebama. Raditi s u¢enicima koji imaju medicinska .
< > . v 2 . . . L Tijekom
UCENICIMA kreativni razvoj teskoda u ucenju. Sudjelovati u organizaciji sestra, tkolske
ucenika. druZenja. Sudjelovati u organizaciji maturalne vanjski .
C . . . . godine
veceri ucenika. Sudjelovati u provodenju suradnik.
izbornih aktivnosti i izbornih programa.
Suradivati sa struénom suradnicom Doma i
Skole. Pruzati pomo¢ i podriku i unapredivati Ucenicki dom
komunikaciju izmedu odgajatelja medusobno, Tehnicke
odgajatelja i drugih zaposlenika Doma i Skole, Odgojno Skole Zagreb,
SURADNJA S S . e . o
e odgajatelja i u¢enika. Suradnja s odgajateljima obrazovni Tehnicka
ODGOJNO- Unaprijediti rad h . . - . . .
L na unaprjedenju odgojno-obrazovnih djelatnici Skola Zagreb,
OBRAZOVNIM odgajatelja. L Y o ¢
programa. Suradivati sa stru¢nom sluzbom Doma i Skole,
DJELATNICIMA < . . . . . .
Skole i ravnateljem u vezi programa odgojno- ravnatelj. Tijekom
obrazovnog rada i pomoc u rjesavanju Skolske
problema. Sudjelovati u radu Odgajateljskog i godine
Nastavnickog vijeca.
Razvijati Sudjelovati u prlprevm|.| vodenlju Rodlteljsko'g' Uceniki dom
. sastanka za nove ucenike. Savjetodavno raditi s e Ly
kvalitetnu roditeljima, individualno i grupno. Upucivati Odgajatelji Tehnicke
SURADNJA S komunikaciju, | 1Ot i EMEARS ELpne P struéni iole Zagreb,
RODITELIMA/SKR suradnju i ) iCnjUT uracivanie . suradnik,
. neformalno druzenje. Individualni razgovarati s e .
BNICIMA partnerski odnos s o .. . s g roditelji/skrbn Tijekom
e _ | roditeljima ucenika s problemima. Unaprijediti L M
roditeljima/skrbni - o . L R ici. Skolske
. komunikaciju roditelj — odgajatel;j i roditelj — .
cima. .. godine
ucenik.
Suradivati sa zdravstvenim, socijalnim i ostalim
ustanovama vezanim za mentalno zdravlje i Yy
. . P Ucenicki dom
brigu o mladima. Suradivati sa Skolama. i
. . Tehnicke
Suradivati s ucenickim domovima grada Y
- . L. . Skole Zagreb,
Razvijati Zagreba, Republike Hrvatske i inozemnim Grad Zaereb
SURADNJA S kvalitetan ucenickim domovima. Suradivati s kulturnim Izvangkolske Re ubﬁka !
1ZVANSKOLSKIM doprinos institucijama grada i organizacija posjeta. ustanove Hr\F/)atska
USTANOVAMA obogadivanju Suradivati s Ministarstvom znanosti i !
- . - " .. Inozemstvo
Zivota u Domu. obrazovanja. Suradivati s Agencijom za odgoj i
obrazovanje. Suradivati s Gradskim uredom za .
. R . Tijekom
obrazovanje i sport. Suradivati s lokalnim Y
Lo S L Skolske
zajednicama. Suradivati s Ministarstvom odine
unutarnjih poslova - policijskim postajama. &
- Y . . Y Ravnatelji i
Individualno stru¢no usavrsavanje. Stru¢no voditelii
usavrsavanje u ustanovi. Stru¢no usavrsavanje v .y J
. - o ucenickih
izvan ustanove. Koristiti stru¢nu literaturu,
Internet. Pratiti pedagoske propise i odgojno- domovg,
Unaprijediti ) ; R . voditelji ZSV .
x . obrazovne aktualnosti. Organizirati predavanja s Tijekom
STRUCNO osobne i S . - N odgajatelja, v
< . vanjskih suradnika. Prisustvovati na ZSV A Skolske
USAVRSAVANJE profesionalne S . L . voditelji ZSV .
o odgajatelja. Prisustvovati na ZSV nastavnika . godine
kompetencije . . . . nastavnika
fizike grada Zagreba i ostalim skupovima u fizike erada
organizaciji AZOO i MZO. Sudjelovati na &
) . Zagreba,
skupovima Udruge ravnatelja ucenickih
domova AZOO,
’ MZ0.
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8.7. Organizacija rada medicinske sestre

Podrucje rada Aktivnosti Metoda Nosioci Rokovi
Izraditi godisnji plan i program. Analizirati L
. . . Pisanje,
PLANIRANJE | ostvarenja prethodnih planova i programa.
PROGRAMIRANJE PIan!rat! i programirati preve.r_1cue i ovbréde.tema. razgovor. Med. sestra 9.mj.
Planirati zdravstvene edukacije za ucenike i
djelatnike Doma.
Provjeriti zdravstveno stanje ucenika. Pisanie
Svakodnevni obilaziti u¢enicke sobe i domske razgoJo’r
CUVANJE | prostorije (higijena i odrZzavanje). Prevenirati T - . .
UNAPRIEDIVANJE | zarazne bolesti uenika i djelatnika. Poticati ";g'z‘"g\ljj:m '\gzd;ae:;r.a’ ;('i:';f:’ i'é?:‘i
ZDRAVLIA pravilne zdravstvene navike. Odrzavati ugvid ! gajatel. g
preventivne zdravstvene radionice za ucenike i )
. . grupni rad.
djelatnike.
CUVANJE | Brinuti o higijeni ucenika i soba. Organizirati Razgovor,
M B . L . Svakodnevno,
UNAPRIJEDIVANJE | strucna predavanja i radionice. Poslovi individualni Med. sestra, tiiekom gkolske
HIGIJENSKIH zdravstvene zastite ucenika. Detektirati i brinuti razgovor, odgajatel;. . odine
NAVIKA UCENIKA | o bolesnim uéenicima. uvid. &
PRAVILNA Brinuti o raznolikosti namirnica. Organizirati Razgovor,
S . S . v Med. sestra, .. .
PREHRANA radionice i predavanja o pravilnoj prehrani. Citanje kuhinia Tijekom cijele
UCENIKA | NJIHOV | Izraditi jelovnik. Osvijestiti vaznost zdrave literature, ekonorfwa’t Skolske godine
TJELESNI RAZVOJ prehrane. pisanje. ’
ZBRINJAVANJE | | Brinuti o bolesnim ugenicima. Popunjavati uRauzgfl’;’gZ Svakodneuno
EVIDENCIJA priru¢ne apoteke. Razgovarati s roditeljima i pn'e 3 . Med. sestra, tiiekom ci'ele,
BOLESNIH odgajateljem. Voditi zdravstvenu narjujik;a odgajatelj. §kjolske onine
UCENIKA dokumentaciju. Organizirati posjete lijecniku. o 8
pisanje.
Prevenirati ovisnicko ponasanje. Ukazati na
Stetnost alkohola i droga. Ukazati na potrebu Razgovor,
. . . Lo Svakodnevno,
ZDRAVSTVENO odgovornog spolnog ponasanja (bolesti, pisanje, Med. sestra, tiiekom ciiele
PROSVIJECIVANJE kontracepcija...). ucenice s bolestima Zenskih predavanja, odgajatel;. Y . . ;
. L. . . Skolske godine
spolnih organa. Upoznati uc¢enike s bolestima radionice.
muskih spolnih organa (testisi).
Predavanja,
STRuEND | T T, S T e, | osobro | Tlom e
USAVRSAVANJE povima | seminarma. Sucj i skupov, godine
zdravstvenih voditelja. pisanje,
evidencija.
Med. sestra,
HACCP nadzor. Prva pomo¢, izborna aktivnost. Pracenie voditelj
SPECIFICNI ZADACI | Dobrovoljno davanje krvi. Brinuti o posteljnom redavajn"a kuhinje. Tijekom Skolske
| OSTALI POSLOVI | rublju, izdavati posteljno rublje uc¢enicima, pevidenci'Ja ! Voditelj godine
brinuti o Cistodi i nabavi posteljnog rublja. ja. Ucenickog
doma

8.8. Organizacija rada ostaloga osoblja

Pored djelatnika koji su neposredno ukljuceni u odgojno-obrazovni rad i zdravstvenu djelatnost u

Domu radi: pet kuharica, ekonom, dva pazitelja, djelatnik za odrzavanje zgrade, pralja/svelja, dva

portira i spremacice. Navedeni djelatnici svoje zadace izvrSavaju u okviru 40 sati tjedno. Ukljuceni su i

u razlicite oblike programa i aktivnosti Doma.

Zadaca Aktivnosti Kako Tko Kada
Izraditi jelovnike sukladno ucenic¢kim
) . L Anketa, razgovor,
potrebama, preuzimati namirnice, . . Ekonom, "
. S . . . . . Okrugli stol, posebni . Tijekom
Briga o pravilnoj i pripremati hranu, izdavati hranu (vrijeme . . kuharice, N
. . . ey . . . programi, spremanja . Skolske
zdravoj prehrani prilagoditi Zeljama i moguc¢nostima . o wewa medicinska .
v S - . .| jela, redovito ¢is¢enje godine
ucenika), provjeriti kvalitetu hrane, brinuti . sestra.
e L . prostorija.
o Cistodi kuhinje i blagovaonice.
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Zadaca Aktivnosti Kako Tko Kada
Narucivati i skladistiti hranu, dnevno Medusobno Ekonom, Tijekom
Skladistenje hrane | izdavati artikle, voditi administrativne dogovaranje, kuharice, Skolske
poslove. konzultacije i analize. voditelj. godine
Ciséenje i Domar,
odrZavanje Estetski i funkcionalno uredivati prostor u . spremacice, Tijekom
.- I . . Razgovor, Predavanje, . Y
zgrade, zastita Domu, nadzirati higijenu prostora, ¢uvati ) medicinska Skolske
. . . . T o . Izrada panoa i plakata. L. .
ucenika, prihvat imovinu i ljude, primati posjete. sestra, nocni godine
posjeta pazitelj, portir.

8.9. Organizacija ucenika

Ucenici su rasporedeni u 6 odgojnih skupina. Mladi¢i su smjeSteni na drugom i treem katu, a

djevojke u potkrovlju. Svaka skupina ima svog odgajatelja koji se brine za njeno funkcioniranje.

Odgajatelj zastupa skupinu, osigurava protok informacija i daje podrsku.

Zadaca Aktivnosti Kako Tko Kada
Informirati o neophodnosti
A . . izmjene rada i odmora, . .
Aktivnija uloga ucenika u " ) . . . Ravnatelj, Rujan,
- . naglasavati znacenje redovitog Razgovor, dogovor, o .
odredivanju zahtjeva, P . . . A " voditelj, tijekom
. '._. | ucenjaistalnog mjesta ucenja, panoi i informacije o L "
pravila, ustupaka, sankcija i . , odgajatelji, Skolske
. reda kao preduvjeta skladnog Kuénom redu. . . .
odgovornosti. o sy - strucni suradnik. godine
Zivljenja, zajednicki izraditi
pravila domskog Zivota.
Poticati Iznositi osobno misljenje i Na sastancima
samoprocjenjivanje stavove. Sudjelovati u odgojnih skupina, Odgaiatelii Tijekom
ucenikovog vlastitog predlaganju promjena i ucenickih vijeca, struérﬁ sJuracJIr’\ik Skolske
angazmana u domskom moguénost odlugivanja. sekcija slobodnih ' godine
Zivotu. aktivnosti.

8.10. Odgojno-obrazovni proces

Odgojno-obrazovni proces realizira se na razini individualnog rada, na razini odgojne grupe i na razini

Doma. Temeljna jedinica u kojoj se ostvaruje odgojno-obrazovni rad u Ucenickom domu je odgojna

grupa. U nasem Domu ove 3$kolske godine formirano je 6 odgojnih skupina. U tim organizacijskim

oblicima ucenici neposredno izrazavaju stavove, interese i potrebe te se dogovaraju o svim bitnim

pitanjima Zivota i rada u Domu. Odgojnu grupu vodi odgajatel;.

Odgojna s 3
B J Odgajatelj Sastav Glavne zadace
skupina
Prva odgojna skupina ima 13 Program rada 1 odgojne skupine e se provoditi na tri
ucenika i 10 ucenica: razine: mentorski program, posebni programi, izabrane
| MARKO 1.razred - 1 uceniki 6 ucenica aktivnosti. Tijekom Skolske godine raditi na razvijanju
’ SUNARA 2.razred - 3 u€enika i 2 u€enice cjelovite licnosti sukladno ciljevima i zada¢ama NPP-a.
3.razred - 3 u€enika Posebno raditi na adaptaciji ucenika prvih razreda i
4.razred - 6 ucenikai 2 ucenice readaptaciji starijih uc¢enika.
Eé’:ﬁ?c(e).dgoma skupinaima 23 Kontinuirano raditi na stvaranju ugodnog ozracja u
) 2o odgojnoj skupini i u Domu. Pomagati u upoznavanju i
1. razred - 3 ucenice e e . A
VLATKA . . unaprjedivanju procesa ucenja i spoznavanja. Omoguditi
. 2. razred - 8 uéenica L ) T . et
PIDO . . ucenicama pravilan psihofizicki razvoj. Poticati ucenice na
3. razred - 6 uéenica . . .
—— sadrzajno provodenje slobodnog vremena. lzgradivati
4. razred — 4 ucenice . L
— zdravi odnos prema religioznim vrednotama.
5.razred - 2 ucenice
Treca odgojna skupina ima 23 . . . . .- . .
utenika: Raditi na stvaranju kvalitetnog i sadrZajnog Zivota i rada u
) o Domu. Poticati i podrzavati aktivnu ulogu ucenika,
. | l.razred - 5 ucenika . L - .
L. REA DAPIC - odgovornost prema sebi, drugima i okolisu. Stvaranje
2.razred - 6 uenika . ) v R .
- poticajne sredine, ozracja sigurnosti, pripadnosti,
3.razred - 5 ucenika artnerstva ucenika, odgajatelja i roditelja
4.razred - 7 uéenika P » ocgajatel 12.
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Cetvrta odgojna skupina ima 22 Heterogene skupina ucenika smjestenih na lll. katu. S
ucenika: obzirom na razliku u dobi, poticat ¢e se uzajamna pomo¢,
ZVIEZDANA 1.razred - 2 ucenika suradnja, adaptacija i socijalizacija. Pomagati u
V. . | 2.razred - 8 ucenika upoznavanju i unaprjedivanju procesa ucenja i
ABRAMOVIC .. X
3.razred - 6 ucenika spoznavanja.
4.razred - 6 ucenika Kontinuirano raditi na mentorskom izbornom i posebnim
programima.
. L Ostvarivanjem zada¢a mentorskog, izbornih i posebnih

Peta odgojna skupina ima 24 : Z_ R “g .Z . P S
uéenika: programa unaprjedivati tjelesni i psiholoski razvoj u¢enika.
1 razred- -2 utenika Poticati medusobnu suradnju, postivanje i toleranciju

V. ANA PEKIC ’ . . nacionalnih, kulturnih i vjerskih razli¢itosti. Poticati
2.razred - 8 ucenika . ; . - .

. . ucenike na aktivan doprinos kvaliteti domskog Zivota,
3.razred - 6 ucenika e S . 9 .
- razviti osjecaj pripadnosti i sigurnosti. Uvazavati
4.razred - 8 ucenika o .
individualne potrebe ucenika.

Sesta odgojna skupina ima 22 Program rada 6. odgojne skupine ¢e se provoditi na tri
ucenika: razine: mentorski program, posebni programi, izabrane

Vi JADRANKO | 1.razred - 3 ucenika sportske aktivnosti. Omoguditi u¢enicima pravilan

' MILANOVIC | 2.razred - 7 uéenika psihofizicki razvoj, poticati i podrzavati aktivnu ulogu

3.razred - 7 uenika ucenika. Posebno raditi na adaptaciji u¢enika prvih
4.razred - 5 ucenika razreda. UvaZzavati individualne potrebe ucenika.

8.11. Temeljni (mentorski) godiSnji plan i program rada odgajatelja

a) Podrudje ¢uvanja i unaprjedivanja zdravlja ucenika

Ciljevi Zadace Aktivnosti Oblici rada Nosioci Rokovi
Upoznavanja s Organizirati pravilnu i
P . zdravu prehranu Sticenika. .
psihofizickim razvojem e . Zdravstveni
Ungprjedivanjg uéenika. Usvajanje Raz(\g:ja:ilalz;gggenzlgzt;\::ke Individualni, rad djelatnik, Titekom
kvalitete zdravlja, navika o potrebi . an u skupinama, odgajate- ~
razvijanje pravilnog rasporeda i higijene, higijene prostora predavanja lji ,strugni cijele
zdravstvenih izmjene dnevnih u kojem borave, razvijanje radionice, suradnik Skolske
navika u¢enika njene dhevnl higijenskih navika u . ; L godine
aktivnosti (uéenja, . . savjetovanja. vanjski
rada, odmora, izbornih prehrani). Upoznavati s suradnici
! aktivno;ti) problemima humanih ’
’ odnosa medu spolovima.
b) Podrucje socio-emocionalnog razvoja ucenika
Ciljevi Zadace Aktivnosti Oblici rada Nosioci Rokovi
Razvoj individue kroz odnos Rad na procesu (re)
s drugim ljudima, vlastiti adaptacije, .
specifican sklop socijalno upudivanje uenika Stvat?tl.ug(?d?(? Poticanje
relevantnih oblika na prihvacanje ozragje | osjecal zajednigkog Odgajatelji
ponasanja i kroz iskustvo, drustvenih normi sigurnosti u novo)j druZenja, voditelji
razvoj od biolo3ke jedinke u ponasanja, ;;z?r:?sltapl?ifllacsile individualni izbornih Tijekom
osobnost formiranjem pronalaZenje rad, rad u aktivnosti, cijele
karakteristicnih oblika adekvatnih nacina ersfﬁ\r;)liczeasci'e) skupinama, struéni $kolske
ponasanja vaznih za Zivot zadovoljavanja P .J ’ rad u izbornim suradnik, godine
jedinke te za dalje osnovnih Zivotnih l.!poz.nava,tl > aktivnost-ima, vanjski
funkcioniranje i razvoj, potreba uéenika opc.fapc;'lhvi.cemm predavanja, suradnik.
razvoj samoaktualizirane (potreba za ljubavlju, vrijednostimal radionice.
li¢nosti u okviru gradanskog zabavom, modi i normama ponasanja.
odgoja. slobodom).
c) Podrucje kognitivnog razvoja ucenika
Ciljevi Zadace Aktivnosti Oblici rada Nosioci Rokovi
Postizanje Upoznavanje ucenika s Pomagati i Individualni, Odgajatelji Tiiekom
optimalnih rezultata racionalnim metodama, podrzavati u rad u strucni éi'ele
pri svladavanju oblicima, fazama i tehnikama ucenju, skupinama, suradnik, ékcj)lske
nastavnog ucenja, ovladavanje tehnikama i kontinuirano predavanja, vanjski odine
programa, metodama racionalnog ucenja, suradivati s radionice, suradnici. &
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Ciljevi Zadace Aktivnosti Oblici rada Nosioci Rokovi
upudivanje ucenika rad na razvijanju motivacije, roditeljima savjetovanja.
na uspjesno poboljSanju koncentracije, ucenika,
planiranje i smanjenja anksioznosti, kontinuirano
organiziranje rada, emocionalne nestabilnosti, suradivati s
poboljsanje djelovanje na pojavu oblika nastavnicima.
uspjesnosti poremecaja u ponasanju, rad na
samostalnog rada razvijanju interesa za nove
spoznaje i intelektualna
dostignuca, usvajanje sustava
znanja, formiranje intelektualnih
snaga i sposobnosti, ovladavanje
kulturom intelektualnog rada.
d) Podrucje kreativnosti i posebnih potreba ucenika
Ciljevi Zadace Aktivnosti Oblici rada Nosioci Rokovi
Kontinuirani raditi
L tijekom skolske .
Razvoj pozitivhog . . Jf o Rad u skupinama,
Osposobljavanje godine u pojedinim !
«self-koncepta», .. . h predavanja, rad u
L ucenika za izbornim . . . . e
formiranje .. . - o izbornim aktivnostima Odgajatelji,
. organizirano aktivnostima, posjetiti Ly L
sposobnosti vy e kulturno umjetnicke ucenici-
koristenje slobodnog kazalista i kina, h e
estetskog . o - (dramsko recitatorska, voditelji,
- S vremena, poticanje izlozbe, prezentirati . Y . .
dozivljavanjai . L . . glazbena, likovna, rucni strucni Tijekom
. . interesa, razvijanje rad ucenika na . iy . .
djelovanja, ) s S radovi, rad u knjiznici, suradnik, cijele
L psihofizickih gradskim i drzavnim . Y Lo M
razvijanje . . " debatni klub, ekoloska voditelj Skolske
i, L sposobnosti, prikazima stvaralastva . . . .
socijalne svijesti . . . " radionica te sportsko- izbornih godine
. stvaranje kulturnih (natjecanjima) . " .
kroz odgojne, o . rekreativne, drustveni i programa,
navika i potreba, ucenickih domova, . .
obrazovne, e L . moderni vanjski
. . unaprjedivanje organizirati glazbene i . L.
rekreativne i . .. . . plesovi,nogomet, suradnici.
kvalitete Zivota literarne veceri, . .
zdravstvene . R . kosarka, rukomet, stolni
, ucenika. organizirati likovne i . . .
zadade. > . . tenis, badminton i $ah).
dr. izlozbe, natjecanja
idr.

8.12. Posebni programi

Ovi programi proizlaze iz razvojnih potreba i aktualnih problema koji se javljaju kod adolescenata, a

provode ih odgajatelji. Ove godine éemo raditi na realizaciji sljedeéih posebnih programa:
1. Preventivni program

Kultura Zivljenja

2
3. U tudim cipelama
4

Nesto o tebi

Preventivni program

Ovim programom podize se kvaliteta Zivota ucenika kao i zadovoljavanje osnovnih i posebnih

potreba, a ostvaruje se kroz sljedece zadace:

Cuvanje i unaprjedivanje zdravlja, od zdravstvene zastite do zdravstvenog prosvjecivanja.

Socijalizaciji i emocionalnom razvoju ucenika, usmjeravati ih na prihvatljive oblike ponasanja,

ucenje socijalnih vjestina, njegovanje i izgradivanje samopostovanja s naglaskom na adaptacijski

program.

Raditi na kognitivnom razvoju ucenika, stjecanju znanja, razvijanje radnih navika , poticanje

razli¢itih modela komunikacije.

Raditi na razvijanju kreativnosti stvaralackih i istrazivackih sposobnosti ucenika. Ukljucivanje

ucenika u Sportska, kulturna, umjetnicka, drustvena zbivanja koja sluZe unaprjedivanju i

obogacivanju kvalitete Zivota.
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Raditi na stru¢nom usavrSavanju odgajatelja, poticati stru¢nu komunikaciju, motivirati
odgajatelje na kreativan pristup realizaciji ovog programa.
Povjerenstvo sacinjavaju: Zvjezdana Abramovi¢, odgajatelji, strucni suradnik, voditelj i medicinska
sestra. Za realizaciju programa su zaduzZeni svi odgajatelji.

Kultura Zivljenja
Kroz ovaj program Zeli se permanentno podizati kvaliteta Zivljenja , kao i zadovoljavanje posebnih

interesa i mogucnosti ucenika u uvjetima u kojima izostaje svakodnevna skrb i kontakt s roditeljima.
Pritom je naglasena aktivna, odgovorna i suradnicka uloga ucenika te produktivno angaziranje i
ucenika i odgajatelja u svim aspektima programa.

Odgojno obrazovne zadade:
Upoznati prirodna i kulturna bogatstva Lijepe naSe, razvijati odgovornost za o€uvanje prirodnog i
kulturnog blaga.
DruZiti se i proSirivati krug odraslih i vrSnjaka s kojima ucenici komuniciraju.
Razvijati zdrav stil Zivota.
Razvijati pozitivne osobine li¢nosti, kooperacije i kompetencije uz toleranciju i poStivanje drugih.
Informirati i razmijeniti znanja i ideje te stjecanje novih iskustava.

Voditelji programa: Marina Vukovi¢, Jadranko Milanovi¢, Rea Papi¢ i Marko Sunara.

U tudim cipelama
Program obuhvada radionice i aktivnosti posveéene odgoju za humaniji i sretniji Zivot. U njima ucenici

stjeCu spoznaje o vaznosti humanitarnoga rada, upoznaju sebe i razvijaju svijest o sebi, upoznaju
svoja prava i svoju odgovornost, usvajaju kr§éanske Zivotne vrijednosti, upoznaju druge ljude i njihova
prava, njeguju suosjecanje i odgovornost za sebe i druge, ue brinuti se za obespravljene, slabije i
zapostavljene.

Voditeljica programa: Vlatka Pido

Nesto o tebi

Program je osmisljen s ciljem razvoja socio-emocionalnih kompetencija ucenika i u€enica. Ucenici ¢e
interaktivnim predavanjima, radionicama i prakticnim radom razvijati svijest o vlastitim i tudim
emocijama i potrebama, upoznati tehnike asertivne komunikacije i nenasilnog rjesSavanja sukoba,
suoCavanja s neugodnim emocijama, razvijati samopouzdanje te prihvatljive oblika ponaSanja u
odnosima s drugima.

Voditeljice programa: Marina Vukovic i Rea Papi¢
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8.13. Sekcije izbornih aktivnosti u ucenickom domu

Na pocetku Skolske godine 2019./2020. provode se razgovori s u¢enicima o radu sekcija slobodnih
aktivnosti. Ucenici se animiraju kako bi se u Sto ve¢em broju ukljucili u rad sekcija.

Provede se ankete na razini Doma. Rezultati anketa pokazali su interes ucenika za ove sekcije.

Na temelju interesa ucenika, a u skladu s moguénostima Doma formirali smo sekcije slobodnih
aktivnosti — kako je prikazano u tablici.

R. br. Voditelj Naziv programa - aktivnosti
1. Ana Peki¢ Dramska sekcija, Sah, Recitatorska sekcija
2. Rea Dapic Glazbena sekcija, Plivanje
3. Zvjezdana Abramovic Plesna sekcija, Recitatorska sekcija, Ekoloska grupa
4, Vlatka Dido Rukotvorine, Ekoloska grupa
5. Marko Sunara Stolni tenis, Streljastvo, Kosarka
6. Jadranko Milanovi¢ Nogomet, Badminton, Pikado
7. Marina Vukovié¢ Multimedijalna sekcija

8.14. Strucno usavrsSavanje

Kao i do sada, posebna paZnja ¢e se posvetiti struénom usavrSavanju svih djelatnika u Domu, a
posebice odgajatelja. Stru¢no usavrSavanje provodit ¢ée se u Domu i izvan Doma kroz nekoliko oblika
rada: individualni rad, seminari, savjetovanja, predavanja, radionice, objavljivanje radova.

Svaki odgajatelj izraduje osobni program stru¢nog usavrsavanja u kojem ¢ée voditi racuna o
postignuéima u odgojnoj skupini i novim stru¢nim znanjima.

Zadace Aktivnosti Kako Tko Kada
. o . . Redovito posjeéivanje o
EDUCIRANJE zA | "ratitistrucnu literatury, upoznavati novoi | s oo s diclovanje | Od82iatelii
istrazivati na podrucju psihologije, L strucni
ADEKVATNO | , . T radionicama, na . .
pedagogije, defektologije, medicinskih L suradnik, Tijekom
PRAVODOBNO . - Lo seminarima, .. M
znanosti, raditi na osobnom razvoju i na . L medicinska Skolske
ZADOVOLJAVANIJE . ” S odgajateljskim vije¢ima, .
o interakcijsko-komunikacijskom aspektu . L sestra, godine
UCENICKIH odsoia. pobolikanie odnosa odeaiateli suradnja s fakultetima i voditeli
POTREBA goJa, p J. J. s gajatel Ministarstvom prosvjete i Jf
odgajenik — roditelj. ¥porta ravnatelj.

8.15. Suradnja

Poticanje i razvijanje suradnje s osobama koje mogu doprinijeti unaprjedivanju odgojno-obrazovnog
rada i ucenickog standarda u Domu. Suradnja je joS jedna od mogucnosti dopune i obogaéenja nasih

programa.
Zadace Aktivnosti Kako Tko Kada
. . . . Poboljati suradnju, Ravnatelj,
Bolja uzajamna informiranost: o g .
< o komunikaciju itd., Pano, razgovor, voditelj, Rujan,
Dom-Skola, Dom-roditelji, . - s - e .
Y . informirati o Domu promidZbeni materijali. odgajatelji, listopad
Dom-drustvena sredina. oy
roditelje i ucenike. pedagog.
Upoznati uéenike s HNK, Komedija i dr. prema
L kazalisnim ku¢ama, interesu ucenika, posjete . . ..
Poticanje interesa za kulturna . " . e - v.p J Odgajatelji, Tijekom
sbivania u domu i u eradu muzejima, galerijama i izlozbama ukljucivanje u edago odine
) J ’ dr. kulturnim likovne, plesne, dramsko- pedagog. &
institucijama. recitatorske radionice i sl.
Poticanje u€enika za . - I g "
- J . Voditi razliCite programe Dogovoreno koriStenje Odgajatelji, Tijekom
ukljucivanje u rekreativne . .
. u Domuiizvan Doma. dvorane za TZK. pedagog. godine
programe u Domu i u gradu.
Suradnja s odgojno- e - . Vanjski .
L . Realizirati program Radionice, predavanja, . Tijekom
obrazovnim i kulturnim - S . suradnici, .
zdravih stilova Zivljenja. izleti. s godine
ustanovama. odgajatelji.
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8.16. Promidzba

Svrha promidzbe je prezentirati domska postignucéa izvan ustanove, ali i unutar samog Doma.

Zadace Aktivnosti Kako Tko Kada
Plakati, web i facebook Ravnatelj,
stranice, informativni panoi, voditelj, strucni Rujan
Prepoznavanje | Prezentirati aktivnostii kvalitetno javni mediji, medudomska suradnik i tijekor,n
nasih informirati, organizirati sastanke, natjecanja, prezentiranje organizator Y
L oy . . . . . Skolske
dostignuca. smotre, izlozbe druzenja. domskih aktivnosti na slobodnih .
Zupanijskom vije¢u i drugim aktivnosti, godine
stru¢nim skupovima. odgajatelji.
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