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REGISTRACIJA SKOLE

- UPIS U SUDSKI REGISTAR
Trgovacki sud Zagreb Fi 9798/95, 11. listopada 1996.
(naziv suda) (broj rjeSenja i datum)

GIMNAZIJA LUCIJANA VRANJANINA s.p.o., Zagreb
(naziv pod kojim je upisana u sudski registar)

- ODLUKA O OSNIVANJU

Zajednica usmjerenog obrazovanja 16/7 od 20. lipnja 1990.

(naziv osnivaca) (broj odluke 1 datum)

- OSNIVAC Grad Zagreb

- ODOBRENJE PROGRAMA

Sifra programa Program Odobrenje

320304 Jezi¢na gimnazija KLASA: 602-03/92-01-303

URBROJ: 532-02-6/3-92-01
21. listopada 1992.

320204 Prirodoslovno-matemati¢ka gimnazija KLASA: 602-03/92-01-303
URBROJ: 532-02-6/3-92-01
21. listopada 1992.

320304 Op¢a gimnazija KLASA: UP/I°-602-03/03-01/0036
URBROJ: 532-02-2-01/2-03-1
18. oZzujka 2003.



UPRAVA SKOLE

SKOLSKI ODBOR
RB Ime i prezime Predstavnik Zvanje Mandat do
1. Stjepan Sabolek Skola prof. matematike 1 28. ozujka 2021.
nastavnika fizike
predsjednik
Skolskog odbora
2. Zoran Vaji¢ Skola dipl. ing. informatike 28. ozujka 2021.
nastavnika
zamjenik predsjednika
Skolskog odbora
3.  Darko Danko Skola domar 28. ozujka 2021.
radnika
4.  Vladislava Peri¢ roditelja prof. pedagogije 28. ozujka 2021.
5. Franjo Bakovi¢ osnivaca prof. hrvatskog 1 28. ozujka 2021.
engleskog jezika
6.  Visnja Papac osnivaca dr. veterine 28. ozujka 2021.
7. Ivana Salopek osnivaca mag.ing.prosp.arch. 28. ozujka 2021.
UVJETI RADA

Gimnazija Lucijana Vranjanina nalazi se na katastarskoj Cestici broj 2201. Nositelj prava je
Grad Zagreb. Skolski prostor ukupne povrsine 17.680 m? sastoji se od:

- jedne (1) zgrade netto povrsine (bez unutarnjih i vanjskih zidova) 4498,75 m?,

- jedne (1) sportske dvorane netto povrsine (sa svim pripadajué¢im prostorima) 649 m? te

- Skolskog dvorista na kojem se nalaze igraliSta za nogomet, kosarku, odbojku, kuglu, skok u dalj,
skok u vis i atletsku stazu netto povrsine 3903 m?.

I ove Skolske godine, petkom od 12:20 do 15:35, ucenici Srednje Skole za medicinske sestre
Vrapce koriste nasu sportsku dvoranu za odrZavanje nastave Tjelesne 1 zdravstvene kulture.

Ve' nekoliko godina skre¢emo pozornost na potrebu izmjene prozora na Gimnaziji jer isti
ugrozavaju sigurnost 1 predstavljaju veliku opasnost za zdravlje uc¢enika i radnika Gimnazije. U
prolje¢e 2011. godine zavrSena je I. faza sanacije prema projektu Zavoda za arhitekturu
Arhitektonskog fakulteta SveuciliSta u Zagrebu. Iste godine isti Zavod izradio je natjeCajnu
dokumentaciju za II. fazu izmjene prozora (glavni projektant: Dunja Mandi¢, dipl. ing. arh.) te je
viSe primjeraka Tendera za prikupljanje ponuda — Il. etapa dostavljeno Gradskom uredu za



obrazovanje (tada: Gradski ured za obrazovnje, kulturu i1 Sport, u daljnjem tekstu: Gradski ured).
Na sastanku ZagrebaCkog ogranka Udruge hrvatskih srednjoSkolskih ravnatelja u cetvrtak 26.
rujna 2018. godine najavljena je II. faza izmjene prozora za 2019. godinu. Kako je proslo mnogo
vremena, a 1 osobe zaduzene za investicijsko odrzavanje u Gradskom uredu su se promjenile,
obavijestili smo Graski ured da se u Skoli nalazi jo$ jedan originalni primjerak troSkovnika. U
slucaju da se ranije dostavljeni primjerci ne mogu prona¢i u Gradskom uredu, dostavit ¢emo
kopije kako bi se moglo pristupiti II. fazi izmjene prozora. Faza II. obuhvaca ucionice: 12 tvz.
kapelica (jednokrilni prozori na sjevernoj strani), 32, 201, 208, 212, 210 (dvokrilni prozor),
zbornicu (jednokrilni prozori, juzna strana) i dvokrilni prozor u sobi spremacica.

Tijekom izgradnje Gimnazije kroviste nije izgradeno po pravilima struke te je veci dio pokrova
zamijenjen u periodu od 2002. do 2005. godine. Temeljita rekonstrukcija pokrova drugog kata
(najvisi dio krovista, pokrov iznad srediSnjeg dijela oko kupole 1 kupola) obnovljeni su u proljece
2016. godine. Kroviste iznad sportske dvorane godinama procuriva. Krpanja i saniranja mjesta
procurenja kao i izmjena svjetlarnika nisu rjesila probleme procurivanja. Ove kalendarske godine
ponovo je saniran pokrov iznad sportske dvorane kako bi se sprijeCilo propadanje parketa,
istovremeno se pristupilo 1 izradi projektne dokumentacije za izmjenu pokrova. Dokumentacija je
pocetkom rujna dostavljena Gradskom uredu te se ocekuje objavljivanje javnog natjecaja i odabir
izvodaca radova kako bi se moglo prisupiti izmjeni pokrova iznad sportske dvorane.

Koncem prosle godine Gradski ured je odobrio sredstva za izradu projektne dokumentacije za
sanaciju toplinske stanice. Odabrani izvoditelj ofekuje specitfikaciju projektnog zadatka iz
Gradskog ureda. Prosle smo godine s HEP toplinarstvom, isporuiocom toplinske energije,
potpisali ugvor uz koji smo morali priloZiti solemniziranu bianco zaduznicu na iznos od 70.000,00
kuna. Od Gradskog ureda ¢ekujemo redovito doznacavanje sredstva za energiju.

Ove godine nam je ponudeno i s veseljem smo prihvatili moguénost da preko Gradskog ureda
za gospodarstvo prosirimo biciklisticko parkiraliste.

Prema postoje¢em planu 1 programu rada Gimnazija raspolaze dovoljnim brojem ucionica i
kabineta za redovnu nastavu u dvije smjene. Za sada imamo dovoljan broj klupa i stolaca.
Opcenito, opremljenost ucionica Skolskim namjeStajem je dobra. Kontinuirano uvodimo LED
rasvjetu. Ranijih godina smo zahvaljujuci ustedi elekricne energije kroz projekt EURONET 50/50
max uspjeli znacajno poboljsati rasvjetu po hodnicima, u ucionicama 123 1 124. Planiramo 1
ubuduce nastaviti s uvodenjem LED rasvjete.

Takoder, planiramo redovito odrzavanje zidova (unutarnjih i vanjskih), sanitarnih ¢vorova, a
bilo bi potrebno sanirati i parkete (kancelarije 1 u¢ionice). Nastavnim sredstvima i pomagalima
redovito osuvremenjavamo nastavni proces, a postoje¢u opremu redovito odrzavamo. Prateci
tehnoloski razvoj drustva te odredbe Drzavnog pedagoskog standarda, sve ucionice su opremljene
racunalnom opremom (racunalo, projektor na stropu, projekcijsko platno, internet, zvucnici, ...) 1
LED rasvjetom iznad Skolskih ploc¢a. I za potrebe e-Dnevnik-a nuzno je redovito odrzavanje
postojece racunalne opreme. Obnovljena bezicna mreza udovoljava zahtjevima poslovanja i rada
Gimnazije.

Takoder 1 ove godine planiramo popunjavati knjizni fond lektirnim naslovima i stru¢nom
literaturom ovisno 1 o visini doznacenih sredstva za nabavku lektire i1 strucne literature od
Ministarstva znanosti 1 obrazovanja te Gradskog ureda.

Struc¢na usavr$avanja i informaticko opismenjavanje svih radnika Gimnazije stalna je potreba i
ostat je u prioritetnim zadacima i u ovoj Skolskoj godini.

Potrebno je poraditi na vanjskom osvjetljenju Skole poglavito osvjetljavanjem procelja Skole te
¢emo zatraziti pomo¢ Vijeca gradske Cetvrti Stenjevec.



Sto se ti¢e ostalih gradevinskih zahvata od osnutka §kole se naglagava potreba za nadstre$nicom
ispred ulaznih vrata Gimnazije, a isto je propisano i Drzavnim pedagoSkim standardom. Potrebno
je postaviti rampu za invalide na glavnom ulazu u Skolu rijesiti problem ulaza u Skolu 1 sanirati
urusene stepenice.

Tijekom protekle Skolske godine radili smo na povecanju mjera sigurnosti 1 o¢uvanja zdravlja
(redovita godiSnja ispitivanja iz podrucja zastite na radu, sistematski pregledi zaposlenika, ...) te s
istima nastavljamo 1 ove Skolske godine kao i na izradi revizije procjene opasnosti.

Sredstva za financiranje Gimnazije osiguravaju se drzavnim proracunom, prora¢unom Zupanija,
odnosno Grada Zagreba, donacijama, vlastitim prihodima od najma prostora te naknada za
povecane troskove obrazovanja. Sredstva koja dobivamo po opsegu djelatnosti zadnjih su godina
bitno smanjena i1 nisu dostatna za redovito odrzavnje svih aktivnosti koje smo planirali.

Pla¢e =zaposlenika rasporeduju se prema prihvacenim koeficijentima za sluzbenike 1
namjeStenike u javnim sluzbama, a financiraju se iz sredstava drzavnog proraCuna preko
Ministarstva znanosti 1 obrazovanja.

Prijevoz zaposlenika, investicijsko odrzavanje Skolskog prostora, opreme i nastavnih sredstava
1 pomagala, materijalne troSkove, zdravstveno osiguranje ucenika te troSkove energije prema
predoCenim 1 likvidiranim racunima snosi Grad Zagreb preko Gradskog ureda. Sredstva se ne
doznacavaju redovito pa nam je otezano planiranje 1 svakodnevno poslovanje.



NASTAVNI PROGRAMI GIMNAZIJE

NASTAVNI JEZICNA OPCA Iﬂi?gﬁ%?ggf
PREDMET razred razred razred
1 2 3 4 1 2 3 4 1 2 3 4
Hrvatski jezik 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4 4
L. strani jezik 4 4 4 4 3 3 3 3 3 3 3 3
IL. strani jezik 4 3 3 3 2 2 2 2 2% | 2% | 2% | 2%
Latinski jezik 2 2 - - 2 2 - - 2 2 - -
Glazbena umjetnost 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 - -
Likovna umjetnost 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 - -
Psihologija - - 2 - - 1 1 - - - 1 -
Logika - - 1 - - - 1 - - - 1 -
Filozofija - - - 2 - - - 2 - - - 2
Sociologija - - 2 - - - 2 - - - 1 -
Povijest 2 2 2 2 2 2 2 3 2 2 2 2
Zemljopis 2 2 1 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Matematika 3 3 3 3 4 4 3 3 4 4 5 5
Fizika 2 2 2 2 2 2 2 2 3 3 3 3
Kemija 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Bilogija 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Informatika - 2 - - 2 - - - 2 2 2 2
Politika i gospodarstvo - - - 1 - - - 1 - - - 1
TZK 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2
Vjeronauk/Etika 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Izborni predmet - - - - - 2 2 2 - - - -
UKUPNO 32 33 33 32 32 33 33 33 33 33 33 33

* umjesto stranog jezika ucenici mogu birati matematiku



PODACI O UCENICIMA

Gimnazija Lucijana Vranjanina obrazuje i odgaja mladez rasporedenu u 28 razrednih odjela i to u
tri gimnazijska programa:

a) u jezi¢noj gimnaziji ( 320304 ) su:
- 1 prvi (a)
- 1 drugi (a)
- 1 treci (a)
- 1 etvrti razredni odjel (a)

b) u op¢oj gimnaziji ( 320104 ) su:
-4prva(b,c,d, e)
-4 druga (b, c, d, e)
-4 treca(b,c,d, e)i
- 4 Cetvrta razredna odjela (b, c, d, e)

¢) u prirodoslovno-matemati¢koj gimnaziji ( 320204 ) su:
-2 prva (£, g)
- 2 druga (f, g)
-2treca(f, g)1
- 2 Cetvrta razredna odjela (f, g).

A B C D E F G
kombinirani L.
I. 2. str. jezika | (2. str. jezika i JeZléna
pojacana MAT.)
kombinirani
II 2. str. jezika | (2. str. jezika i Opéa
pojacana MAT.)
- rirodoslovno-
111 2. str. jezika pojatana p oy
MATEMATIKA matematicka
.. pojacana
IV 2. str. jezika MATEMATIKA

Sljede podaci o ucenicima prvih, drugih, trecih, Cetvrtih razreda te svih u¢enika skole.



TABLICA UCENIKA 1. RAZREDA

Sl o s g
_ g2 © qg, = .
o § @ N .“N_". i~
S35 & = © = 3
= = 2 N 9 © c
Broj uéenika || Uspjeh u prethodnom|| & =| © © © = 2. strani jezik 2
£ ol E o |O @ &
3 _ razredu o 5| ® o c = =
g |2 slo ¢
@ Sflxs|m| z| 5] 4] 3 e~ | S| E|En|{Nn|Np|l T| 8] V]| E
deziena 4 all 27 | 12 | 15 | 27 16 | 11 | 27 27 17 | 10
gimnazija
> jeziCna 27 | 12 | 15 || 27 0 0 0 0 16 | 11 27 0 27 0 0 0 17 | 10
1.B| 28 9 19 || 28 20 8 28 28 28
i 1.C[[28 | 9 | 19| 27 1 21 7 | 28 191 9 10 | 18
Opca
gimnazija
1.Dff 26 | 8 | 18 || 26 171 9 || 26 11 15 24| 2
1E[f26 | 5 | 21 | 26 12 1 14 || 26 9 17 20 | 6
> opc¢a 108 31 [ 77 |[107] O 0 1 O 70 [ 38108 O | 47 [ 29 | 17 | 15| 82 | 26
Prirodoslovno-| 1.F || 28 | 16 | 12 || 28 20 ( 8 || 28 20 | 8 20 8
matematiCka
gimnazija 1.G[| 28 | 18 | 10 || 28 21 7 | 28 7 18 | 10
> PMG 56 | 34 | 22 | 56 0 0 0 0 41| 15 || 56 0|20 (15| O 0| 38| 18
> PRVIH 191 77 | 114190 O 0 1 0 127 64 [[191) O | 94 | 44 | 17 | 15 || 137 | 54
TABLICA UCENIKA 2. RAZREDA
i s g
= 2 i
sle 8|2 <
) L = | € 3
R . s | = [N 2 o S s
€ Broj u€enika [ Uspjeh u prethodnom § g © g B 2. strani jezik 5
IS _ razredu S| 6 Blzl< =
s |z S13[9 ]2
o ol | M| z]| 5| 4 3 o |a |~ & E[|En|Nn|NJp| T| S| V]| E
Jezicna o Al 20 | 13 [ 16 | 9 [ 19 1 24 | 5 | 20 29 21
gimnazija
> jezi¢na 29 | 13 | 16 9 19 0 1 0 24 5 29 0 29 0 0 0 21 8
2B 28 7 21 17 | 11 14 | 14 || 28 28 10 | 18
i 2.C( 26 6 20 || 19 7 16 | 10 || 26 13 | 13 26
Opc¢a
gimnazija
2.D*[| 28 4 24 || 20 8 19 9 28 28 || 16 | 12
2E] 28 | 11 17 | 17 | 11 14 | 14 || 28 11 17 18 | 10
> opca 110 28 | 82 || 73 | 37 0 0 0 63 | 47 (110 O 41 | 24 | 17 | 28 || 70 | 40
Prirodoslovno-| 2.F || 28 | 15 | 13 || 19 9 18 | 10 || 28 17 | 11 19 9
matematiCka
gimnaziia 2G| 29 [ 17 | 12 21 | 7 1 23| 6 || 29 13 22| 7
> PMG 57 | 32 | 25 || 40 | 16 1 0 0 41 16 (| 57 0 17 | 24 0 0 41 16
> DRUGIH 196 | 73 | 123 || 122 | 72 1 1 0 ||[128| 68 [| 196 O 87 | 48 | 17 | 28 || 132 | 64

* uklju€en i u€enik za kojega je organizirana nastava u kuci

*TuR

*TuR

*NuK



TABLICA UCENIKA 3. RAZREDA

" < =2
E © % = T
AR E <
] o @© = 3
: : . sl =N | T o A 5

c Broj u¢enika || Uspjeh u prethodnom }% fé’ © g B 3. strani jezik g

o] _ razredu S8 |2 < =

> @ e S| o <

<) <3 o S o >

o O > M Z 5 4 3 2 o o N N E || En |[NJn|[NJp| T S \ E
deziena 13l 25| o |16 11| 13| 1 12 | 13| 25 12 13 | 16
gimnazija

> jezicna 25 9 16 || 11 13 1 0 0 0 12 | 13 || 25 0 12 0 0 13 || 16 9

3.Bf 28|12 | 16 || 19 9 14 | 14 || 28 28 28
i 3.C|26 |10 | 16 | 12 | 14 17 9 26 23 3 10 | 16
Opc¢a
gimnazija
3.Df 24 8 16 8 15 1 17 7 24 11 13 || 771 13
3.Ef 26 9 17 || 16 9 1 20 6 26 12 | 14 15 | 11
> opca 104 | 39 | 65 || 55 | 47 2 0 0 0 68 | 36 || 104 O 51 26 | 14 | 13 || 64 | 40
Prirodoslovno- | 3-F || 25 | 16 9 15 | 10 1 19 6 25 14 | 11 14 | 11
matematicka
gmnazija |3.G 27 | 13 [ 14 [ 15| 11| 1 18| 9 || 27 13 | 14
> PMG 52 | 29 | 23 || 30 | 21 2 0 0 0 37 | 15| 52 0 14 | 11 0 0 27 | 25
> TRECIH 181 77 | 104 96 | 81 5 0 0 0 [|117| 64 || 181 O 77 | 37 | 14 | 26 || 107 | 74
TABLICA UCENIKA 4. RAZREDA
N s 2
° © % = i
Ele |88 =
] L = | € ©
L . s |l =[N |8 o S 5

c Broj u¢enika [ Uspjeh u prethodnom [ ° 2 © g = 2. strani jezik g

o] _ razredu S|zl 8 |2 < =

> o) @® o o =

<] = B} §|13[2 |32 .

o O > M V4 5 4 3 2 o o N N E || En |[NJn|NJp| T S \ E
dezitna | 4 Al 25 | 7 | 18 | 15 | 10 14 | 11| 25 12 13 11 | 14
gimnazija

> jezi€na 25 7 18 || 15 | 10 0 0 0 0 14 | 11 || 25 0 12 0 13 0 11 | 14

4B 21 6 15 || 17 4 13 8 21 21 21
i 4.C| 24 | 12 [ 12 || 14 | 10 16 8 24 24 18 6

Opc¢a
gimnazija
4.D| 27 7 20 || 20 6 1 18 9 27 23 4 16 | 11
4E* 26 | 13 | 13 || 16 | 10 19 7 26 14 | 12 || 20 6
> opca 98 | 38 | 60 || 67 | 30 0 0 0 1 66 | 32 || 98 0 44 | 28 | 14 | 12 || 75 | 23
Prirodosiovno- | 4.F[ 28 | 17 | 11 | 12| 15| 1 21| 7 [ 28 16 | 12 20 | 8
matematicka

gimnazija 4.Gf 28 | 21 7 16 | 10 2 24 5 28 13 | 15

> PMG 56 | 38 | 18 || 28 | 25 3 0 0 0 45 | 12 || 56 0 16 | 12 0 0 33 | 23
> CETVRTIH 179 | 83 | 96 || 110 | 65 3 0 0 1 [[125| 55 | 179 O 72 | 40 | 27 | 12 | 119 | 60

* uklju€en i u€enik za kojega je organizirana nastava u kuci

*TuR

*TuR

*TuR

*TuR

*NuK

10



TABLICA SVIH UCENIKA

Broj u¢enika || Uspjeh u prethodnom
razredu

2. strani jezik

Vjeronauk / Etika

|z grada Zagreba
Izvan garda Zagreba
1. strani jezik

Program
Odjel

s|Im|Zz]| 5] 4|3
2712|1527 0 | o

m

En | NJn | NJp
271 0 0 0 17 | 10

o [Povratnici/Strani drz.

o |Neocijenjen

o
N
N
o
-—
>
N
~
=}

[
N

2113|116 9 [19 | O 0

-
o
N
N
(¢)]

21 0 129 O 0 0 || 21 8

Jeziéna
gimnazija

J3[ 25| 9 (16 11 ] 13 1 0 0 0121325 0 [12] O 0|13} 16] 9

J4l125( 7 (181510 ] O 0 0 Of14 ] 1125 0 (12| 0 | 13| O || 11| 14

> jezicna 106 | 41 [ 65 | 62 | 42 1 0 1 O (|66 | 40 106 O [ 80| O | 13 | 13 || 65 | 41

O1]108( 31 | 77 | 107| O 0 0 1 O |70 | 38 |[108]] O [ 47 | 29 | 17 | 15 || 82 | 26

O2f110( 28 | 82 73 |1 37 | O 0 0 O |63 ] 47 (110l O [ 41 | 24 | 17 | 28 || 70 | 40

Opc¢a
omazd 1o 3104|390 |65 55|47 | 2| ol o| o |es| 36104 0 |51 | 26| 14| 13| 64 | 20
o498 |38 |6067|30| 0| 0 0| 166|329 o|44|28]|14]12]75]23
S opéa 420|136 284302114 2 | o || 1 | 1 [267|153]420] o |183|107| 62 | 68 || 291 | 129

P1f 56 | 34| 225 [ O 0 0 0 O 41155 || O [20]| 15| O 0 || 38 | 18

Prirodoslovno- | P 2| 57 | 32 | 25 || 40 | 16 1 0 0 0| 41 ] 16 | 57 0 17 | 24 0 0 41 16
matematicka
gimnazija P3f 52 [ 29 | 23 || 30 | 21 2 0 0 0 37 | 15| 52 0 14 | 11 0 0 27 | 25

P4f 56 | 38 | 18 || 28 | 25 | 3 0 0 O 45|12 56| O [16]| 12| O 0 || 33 | 23

> PMG 221133 88 154 62 | 6 0 0 0O (|164] 58 221 O [ 67 | 62 | O 0 || 139] 82

>1-4 747 ( 310 ( 437 518|218 | 9 0 2 1 ||497| 251|747 O |330(169| 75 | 81 || 495 | 252

U odnosu na proslu skolsku godinu za 1% smanjio se udio djec¢aka (41%) u ukupnom broju
ucenika, smanjio se broj ucenika koji su prethodni razred zavrsili s dobrim uspjehom (svega 1%
ucenika). Udio ucenika izvan Grada Zagreba (34%) i ucenika koji se odlucuju nastaviti ucenje
njemackog jezika (44%) u kupnom broju ucenika u skoli ostao je isti u odnosu na proslu godinu, a
za 1% je vedi broj ucenika koji biraju Vjeronauk kao izborni predmet (66%).
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PODACI O IZVRSETILJAMA POSLOVA

TEHNICKI PODACI O SKOLI

5.147

centralno

da

Skola za medicinske sestre Vrapce
mjena rada skole 2

PODACI O RAVNATELJU, TAJNIKU, STRUCNIM SURADNICIMA I OSOBAMA KOJE OBAVLJAJU
ADMINISTRATIVNO-TEHNICKE POSLOVE

Ime i prezime Zvanje Radno mjesto Radni odnos [é%;‘ézr
Milica Medak dipl. ing. matematike (VSS) ravnatelj neodredeno 40
Martina Radanovi¢ dipl. iur. (VSS) tajnik neodredeno 40
Nevenka Soi¢-Bradaska dipl. oec. (VSS) voditelj racunovodstva neodredeno 40
Natalija Sagovac dipl. oec. (VSS) racunovodstveni radnik neodredeno 40
Suzana Protkovié¢ Sss administrativni radnik neodredeno 40
Danijela Pecani¢ Marjanovi¢  prof. pedagogije (VSS) strucni suradnik-pedagog neodredeno 40
Vlatka Baretié¢ prof. psihologije (VSS) strucni suradnik-psigolog neodredeno 20
Vesna Povija¢ dipl. psiholog (VSS) strucni suradnik-psigolog neodredeno 20
Ljiljana Centrih-Lovrié prof. hrv. i knjizevnosti (VSS)  stru¢ni suradnik-knjizni¢ar neodredeno 40
PODACI O OSOBAMA KOJE OBAVJAJU POMOCNE POSLOVE

Ime i prezime Zvanje Radno mjesto Radni odnos [i%z\éir
Darko Danko SSS domar-kotlovnicar neodredeno 40
Damir Vukes SSS domar-kotlovnicar neodredeno 40
Visnjica Bartol SSS spremacica neodredeno 40
Ljiljana Resié¢ SSS spremacica neodredeno 40
Bozica Novina 0S spremacica neodredeno 40
Skolasta Plukavec 0S spremacica neodredeno 40
Jadranka Samac SSS spremacica neodredeno 40
Jasenka Vragovié 0S spremacica neodredeno 40
Berica Zvonar 0S spremacica neodredeno 40
Anica Polezari SSS spremacica neodredeno 20




Ovime potrebe Skole nisu u potpunosti pokrivene. Sukladno odredbama Drzavnog pedagoskog
standarda srednjoskolskog sustava odgoja i obrazovanja (NN 63/08. i 90/10.), a u interesu
sigurnosti uCenika 1 o¢uvanju materijalnih vrijednosti, ukoliko se otvore mogucénosti zaposljavanja

trebalo bi zaposliti:

- vratara/pazikucu (¢l. 10.)

2 izvrSitelja na puno radno vrijeme,

- informatic¢kog stru¢njaka (¢l. 8.) 1 izvr$itelj na puno radno vrijeme.

POPIS RAZREDNIKA

RAZRED RAZREDNIK

1.A ANDREIS MIRELA
1.B TOLIC MARTINA

1.C ANIC NIKOLINA

1.D STRUGAR HELENA

1.E JUNASEVIC MAJA

1.F HRASTAR LIJILJANA

1.G KORAC SUBASA ANTONIJA
2.A PINJUSIC PAVAO

2.B HRZINA ZLATA

2.C IVEKOVIC MARTINA

2D SEPETANC NEVENKA

2.E SPOLJARIC FRANKA

2.F NOVAK JASMINA

2.G MATOSEVIC KRUNOSLAV

3.A FRIGAN CIUHA SANJICA

3.B MANDIR KATARINA

3.C MATOSEVIC SOBAN KATARINA
3.D HERAK DIANA

3.E DIZDAR LIDIJA

3.F GRANIC ZORICA

3.G STERC ANA

4.A DVORACEK JOSIPA

4B BABIC TOMISLAV

4.C LOBOREC PETANJEK SUZANA
4D GABRON VESNA

4E PAVIC-PEZER TEREZIJA

4F BOGOVIC IVANA

4.G ZELCIC MAJA

13



W
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Gimnazija radi u petodnevnom radnom tjednu prema Odluci o pocetku i zavrSetku nastavne
godine, broju radnih dana i trajanju odmora ucenika osnovnih i srednjih skola za Skolsku godinu
2018./2019. Slobodne dane povodom drzavnih praznika i vjerskih blagdana te nenastavne dane
ucenici 1 zaposlenici koriste prema zakonu, odluci Ministarstva znanosti 1 obrazovanja Republike
Hrvatske i Skolskog odbora. Drzavne praznike i vjerske blagdane obiljezavat ¢emo isticanjem
zastave Republike Hrvatske 1 Grada Zagreba te primjerenim obiljezavanjem unutar Skole (plakati,
izlozbe, kicenje 1 ukraSavanje Skole, obrada na satovima povijesti i1 satu razredne zajednice 1 sl.).
Isti¢emo najznacajnije datume i rokove:

I. polugodiste 03.9.-21.12.2018.

19.10.2018. petak Dan zahvalnosti za plodove zemlje
27.10.2018. subota probna matura iz matematike
19.12.2018. srijeda Bozi¢ni koncert

21.12.2018. petak U blagdanskom ozracju
02.11.2018. petak nenastavni dan

Ukupno 77 nastavnih dana

II. polugodiste  14.01.-22.05./14.06.2019.

05.03.2019. utorak MASKARE
15.03.2019. petak DAN SKOLE
18.03.-26.03.2019. proljetni praznici
22.05.2019. srijeda DAN MATURANATA

= 4. razredi 162 nastavnih dana

= 1.-3. razredi 179 nastavnih dana
24.05.2019. petak RV za 4. razrede
?03.06.2019. ponedjeljak podjela svjedodzbi za 4. razrede
27. ili 28.05.2019. MATURALNA VECERA
18.06.2019. utorak RV za 1.-3. razrede
02.07.2019. utorak podjela svjedodzbi za 1.-3. razrede

Ovako planiranim kalendarom nastavna godina ima ukupno 179 radnih dana za ucenike 1.-3.
razreda 1 162 radna dana za ucenike 4. razreda (uklju€eni 3. rujna, Dan Skole i Dan maturanata).
Redovito ¢emo pratiti realizaciju nastavnog plana i programa i po potrebi organizirati nadoknade.

Sukladno Pravilniku o polaganju drzavne mature (NN 1/13.) Nacionalni centar za vanjsko
vrednovanje obrazovanja (u daljnjem tekstu: NCVVO) duzan je do 15. svibnja tekuce godine, uz
suglasnost Ministarstva, donijeti kalendar polaganja ispita drzavne mature za svaki ispitni rok u
sljedecoj Skolskoj godini. Kalendar polaganja ispita drzavne mature u sk. god. 2018./2019. za
ljetni rok 1 Kalendar polaganja ispita drzavne mature u sk. god. 2018./2019. za jesenski rok
objavljeni su na stranici NCVVO-a. Kako ispiti drzavne mature pocinju 4. lipnja 2019. godine i do
kraja nastavne godine se polazu izborni predmeti, mo¢i ¢emo organizirati nastavu bez skracivanja
duljine trajanja nastavnog sata.
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DRZAVNA MATURA
LJETNI ROK

4.6.2019. utorak
5.6.2019. srijeda
6.6.2019. Cetvtak
7.6.2019. petak

1.1 3. razredi

10.6.2019.
11.6.2019.
12.6.2019.
13.6.2019.

17.6.2019.
18.6.2019.
19.6.2019.
20.6.2019.

25.6.2019.
26.6.2019.
27.6.2019.
28.6.2019.

10.7.2019.
12.7.2019.
15.7.2019.

17.7.2019.

ponedjeljak
utorak
srijeda
Cetvrtak

ponedjeljak
utorak
srijeda
Cetvrtak

utorak
srijeda
Cetvrtak
petak

srijeda
petak
ponedjeljak

srijeda

JESENSKI ROK

pocinje od 3.6.2019.
prijave od 1.12.2018. do 1.2.2019.

Latinski jezik

Kemija / Filozofija

NJEMACKI JEZIK (A i B) / Povijest
Fizika / Politika i gospodarstvo

ujutro (A raspored)

Geografija / Sociologija

Likovna umjetnost / Talijanski jezik
Biologija / Psihologija

Informatika / Vjeronauk

HRVATSKI JEZIK (A i B) (test)
HRVATSKI JEZIK (A i B) (esej)
ENGLESKI JEZIK (A i B)
Tijelovo

Dan drzavnosti
MATEMATIKA (A iB)
Logika / Spanjolski jezik
Glazbena umjetnost / Etika

OBJAVA REZULTATA
Rok za prigovore
OBJAVA KONACNIH REZULTATA

PODJELA SVIEDODZBI O MATURI

prijave: od 17.7. do 19.7.2019.

provedba ispita: od 21.8.2019. do 6.9.2019.
objava rezultata: 11.9.2019.

rok za prigovore: 13.9.2019.

objava konacnih rezultata: 17.9.2019.
podjela svjedodzbi: 19.9.2019.

Tijekom nastavne godine planiraju se pisane provjere znanja. Sukladno Pravilniku o nacinima,
postupcima i elementima vrednovanja ucenika u osnovnoj i srednjoj skoli (NN 112/10.) Gimnazija
je duzna do kraja tre¢ega tjedna nastave u svakom polugodiStu javno objaviti okvirni vremenik
pisanih provjera znanja na oglasnoj ploci skole ili na mreznim stranicama. Pisane provjere znanja
planiraju se u I. polugodiStu do 7. prosinca, a u II. polugodistu do 31.5.2019. (8.5.2019. za

zavrsne razrede) godine.
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Redovito se prati uspjeh ucenika te se sjednice razrednih vijeca planiraju:

24.10.2018. srijeda RV u20:00 za 1.1 3. razrede
30.10.2018. utorak RV u 20:00 za 2. i1 4. razrede
28.12.2018. petak RV u09:00 za 1.1 3. razrede

RV u 11:00 za 2. 1 4. razrede
12.3.2019. utorak RV u 20:00 za 1. 1 3. razrede
20.3.2019. srijeda RV u20:00 za 2. 1 4. razrede

kao 1 na kraju nastavne godine, poslije popravnih ispita i prema potrebi, a Nastavnickog vijec¢a
prije pocCetka nastavne godine, na kraju svakog polugodista i prema potrebi.

Sukladno ¢lanku 75. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (NN br. 87/08.,
86/09., 92/10., 105/10.-ispravak i 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12.-procisceni tekst, 94/13.,
152/14., 07/17. 1 68/18.) za ucenike koji na kraju nastavne godine imaju ocjenu nedovoljan (1) iz
najvise dva nastavna predmeta, Gimnazija je duzna organizirati pomoc¢ u u¢enju i nadoknadivanju
znanja kroz dopunski nastavni rad koji je ucenik duzan pohadati. Dopunski nastavni rad u trajanju
od 10 sati po nastavnom predmetu organizirat ¢e se od 26. lipnja do 5. srpnja 2019. godine. U
slucaju da ucenik tijekom dopunskog nastavnog rada ostvari ocekivane ishode, nastavnik mu
zakljuCuje prolaznu ocjenu, u suprotnom, upucuje ga na popravni ispit. S ocjenom ili potrebom
upucivanja ucenika na popravni ispit nastavnik je duzan upoznati ucenika na zadnjem satu
dopunskog nastavnog rada. Popravni ispiti odrzavaju se krajem skolske godine, a najkasnije do 24.
kolovoza tekuce godine.

26.6.-5.7.2019. dopunski nastavni rad

5.7.2019. RV nakon dopunskog nastavnog rada
5.18.7.2019. prijave za popravni rok
21.-23.8.2019. popravni rok

23.8.2019. RV nakon popravnog roka

Natjecanja planiramo sukladno vremeniku natjecanja koji objavljuje Agencija za odgoj i
obrazovanje 1 Provedbenom programu natjecanja i smotri ucenika osnovnih i srednjih Skola
Grada Zagreba u 2019. godini kojega donosi Gradski ured za obrazovanje. Nasa Skola godinama
je bila zaduZzena za organizaciju Zupanijskog natjecanja iz NJEMACKOGA JEZIKA, a zadnje
Cetiri godine 1 za Zupanijsko natjecanje iz FIZIKE. Isto smo spremni organizirati i ove godine.
Planiramo promotivne aktivnosti i e-upise prema odluci Ministarstva znanosti i obrazovanja
(svibanj - srpanj).

26. sijecnja 2019. LUCKO - 10. ekipno natjecanje iz matematike za
ucenike osnovnih Skola

koncem veljace 2019. Zupanijsko natjecanje iz FIZIKE

pocetkom ozujka 2019. Zupanijsko natjecanje iz NJEMACKOGA JEZIKA

pocetak svibnja 2019. DOJDI OSMAS

30.5.2019. ¢etvrtak OTVORENI DAN

svibanj- srpanj 2019. e-upisi u prve razrede
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ORGANIZACIJA ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA

REDOVNA NASTAVA

Gimnazija Lucijana Vranjanina je u Skolsku godinu 2018./2019. upisala 7 prvih razreda pa s
generacijama upisanim u Skolskim godinama 2015./2016./2017./2018. ukupno imamo 28
razrednih odjela i to:

- 7 prvih razreda: 1 jezicne, 4 opce 1 2 prirodoslovno-matematicke gimnazije
- 7 drugih razreda: 1 jezicne, 4 opCe i 2 prirodoslovno-matematicke gimnazije
- 7 tre¢ih razreda: 1 jezicne, 4 opCe 1 2 prirodoslovno-matematicke gimnazije
- 7 Cetvrtih razreda: 1 jezi¢ne, 4 opce 1 2 prirodoslovno-matematicke gimnazije.

Redovna nastava se izvodi u dvije smjene u petodnevnom radnom tjednu. U jutarnjoj smjeni
nastava pocinje u 8 sati, a u poslijepodnevnoj smjeni u 14 sati. Ova nastavna godina zapocela je s
prvim i tre¢im razredima u jutarnjoj smjeni, dok su u popodnevnoj smjeni drugi i1 Cetvrti razredi.
Smjene se ciklicki mijenjaju po tjednima.

Za uéenika MISLAVA BABICA, po zaprimanju odobrenja Ministarstva znanosti i obrazovnja
(KLASA: 602-03/18-06/00144; URBROJ: 533-06-18-0003 od 27. srpnja 2018. godine i izmjenje
odobrenja KLASA: 602-03/18-06/00144; URBROJ: 533-06-18-0005 od 10. rujna 2018. godine)
oganizirana je nastava u kuci za II. razred opée gimnazije (ukupno 14,5 sati nastave tjedno). Za
ucenika FILIPA PLOCKINJICA, po zaprimanju odobrenja Ministarstva znanosti i obrazovnja
(KLASA: 602-03/18-06/00145; URBROJ: 533-06-18-0002 od 27. srpnja 2018. godine
oganizirana je nastava u ku¢i po redovitom nastavnom programu za IV. razred opée gimnazije
(ukupno 14,5 sati nastave tjedno).

Na temelju Ugovora izmedu Vlade Republike Hrvatske 1 Vlade Republike Austrije o suradnji
na podrucju kulture i obrazovanja, potpisanog u Becu 5. listopada 2004. godine, ove Skolske
godine MAJA GROSINIC radit ¢e na mjestu asistentice u nastavi njemackog jezika. Odobrena 2
sata tjedno rasporedena su na obrazovne skupine unutar programa jezi¢ne i opée gimnazije
sastavljene od ucenika koji su nastavili u¢enje njemackog jezika nakon zavrSene osnovne Skole.
Tako sastavljene obrazovne skupine u kojima ¢e raditi asistentica u nastavi njemackog jeziku su:
2.A, 2.B, 3.A, 3.B, 3.C, 4.A, 4B 1 4.C. Svaka skupina ima mjesecno jedan sat na kojem ce
asistentica, u dogovoru i uz pomoc¢ i nadzor predmetnog profesora, izvoditi sat.

Nastavnici su izradili nastavne programe koji se nalaze u pedagoskoj dokumentaciji Skole.

Posebnu paznju u izradi programa posvecuje se i u izboru programskih sadrzaja za ucenike s
posebnim potrebama:

1. daroviti ucenici - Izvedbenim nastavnim programom pojedinog nastavnog predmeta
predvidaju se posebni programski sadrzaji, metode 1 oblici rada za darovite ucenike. Isti se
tijekom godine dopunjuju konkretnim oblicima rada obzirom na vrstu darovitosti i broj
ucenika.

2. ucenici sa zdravstvenim teSko¢ama - Izvedbenim nastavnim programom pojedinog
nastavnog predmeta predvidaju se posebni programski sadrzaji, metode i oblici rada za
ucenike sa zdravstvenim teSko¢ama. Isti se tijekom godine dopunjuju konkretnim oblicima
rada obzirom na vrstu zdravstvenog oStecenja.

3. Posebna paznja i pomo¢ pruza se u¢enicima koji polazu razlike u programima.

Zbog redovnog nastavnog plana od 33 do 34 sata tjedno, ucenici imaju dnevno 6 - 7 sati
nastave. Dodatna, dopunska, fakultativna nastava, slobodne aktivnosti i sve ostale izvannastavne 1
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izvanskolske aktivnosti planirane Skolskim kurikulumom organiziraju se u suprotnoj smjeni ili
vikendom u skladu s dogovorom voditelja aktivnosti s u¢enicima.

[ZBORNA NASTAVA

U Gimnaziji se izvodi izborna nastava iz vjeronauka i etike u svim gimnazijskim programima
za ucenike od prvog do cCetvrtog razreda. Nastava se izvodi u obrazovnim skupinama koje su,
poglavito kod etike, sloZene iz viSe razreda. Ovime je uvjetovana izrada rasporeda sati u Gimnaziji
Sto stvara velike teskoce u organizaciji rada Skole.

Za ucenike opc¢e gimnazije, sukladno nastavnom planu i programu i Skolskom kurikulumu,
organizirana je izborna nastava:

RAZRED Program Nastavnik u(“i;(ﬂ(a
2. bcde Engleski jezik Ines Supuk Penzar 24
ce Tjelesna 1 zdravstvena kultura Nikolina Ani¢ 23
bd Tjelesna i zdravstvena kultura Suzana Loborec Petanjek 27
bede Biologija Bojana Domjanovi¢ 20
bde Matematika Zlata Hrzina 15
3. bede Gradanski odgoj 1 obrazovanje Helena Strugar 26
bce Biologija Bojana Domjanovi¢ 21
de Matemtika Stjepan Sabolek 29
bc Matematika Zorica Grani¢ 28
4. bce Hrvatski jezik Diana Herak 16
c Matematika Zlata Hrzina 23
be Matematika Vesna Gabron 31
e Matematika Vesna Gabron 27
FAKULTATIVNA NASTAVA

Godinama se u Gimnaziji izvodi fakultativna nastava iz stranih jezika. Tek se od $k. god.
2009./2010., uvodenjem drzavne mature, uspjela skupiti dovoljno velika grupa zainteresiranih
ucenika u generaciji i za fakultativnu nastavu iz drugih podrucja.

Fakultativna nastava nudi se ucenicima svih programa gimnazije od drugog razreda.
Razrednici, struéni suradnici 1 ispitni koordinator razgovaraju i usmjeravaju ucenike u
profesionalnoj orijentaciji. Informiraju ih o uvjetima za nastavak Skolovanja i osobni rast i razvoj.
Tijekom prolje¢a, a najkasnije do kraja nastavne godine u prethodnom razredu, ucenici se
izjaSnjavaju za fakultativhu nastavu. Prije zavrSetka nastavne godine, a na temelju provedenih
anketa i uvazavajudi ¢injenicu da se za grupu mora izjasniti najmanje 15 ucenika, planira se
fakultativna nastava u novoj Skolskoj godini. Jedino ucenici prvog razreda gimnazije, tijekom
mjeseca rujna odlucuju o pohadanju nastave Njemacki — nastava za njemacku jezi¢nu diplomu
(DSD).



Na temelju provedenih anketa u Sk. god. 2017./2018. te iskazanom interesu ucenika prvih
razreda, a uvazavajuci broj zainteresiranih ucenika, u sk. god. 2018./2019. formirane su sljedece

grupe:

o Broj
RB  Program RAZRED Voditelj grupe udenika
Njemacki — nastava za Njemacku
1.  jezi¢nu diplomu (DSD) 1.bc Aileen Schneider 16
Njemacki — nastava za Njemacku
2. jezi¢nu diplomu (DSD) l.af Aileen Schneider 13
Njemacki — nastava za Njemacku
3. jezi¢nu diplomu (DSD) 2.abcf Aileen Schneider 22
Njemacki — nastava za Njemacku
4.  jezicnu diplomu (DSD) 3.abcfg  Tomislav Babi¢ 21
5. Kemija 3.abdfg  Antonija Koa& Subaga 21
6. Fizika 3.abcde  Damir Rister 17
7.  Fizika 3.fg Stjepan Sabolek 21
Njemacki — nastava za Njemacku
8.  jezi¢nu diplomu (DSD) 4.abdf Tomislav Babi¢ 22
9.  Hrvatski jezik 4.aceg Dragica Dujmovi¢-Markusi 24
Nevenka Sepetanc i
10. Biologija-Kemija 4.bcdeg  Jasmina Novak 20
11. Kemija 4.acdfg  Jasmina Novak 21
12.  Fizika 4.bcef Damir Rister 20
13.  Fizika 4.dg Damir Rister 19

DODATNA/DOPUNSKA NASTAVA

Dodatna i dopunska nastava organiziraju se u skladu s interesima i potrebama ucenika te
uvazavaju¢i ukupna zaduZenja nastavnika sukladno odredbama Pravilnika o normi rada
nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi (NN 94/10). 1 dodatnu i dopunsku nastavu vecina
nastavnika izvodi u okviru 40 satnih obveza.

RB Vrsta dodatne/dopunske nastave Voditelj grupe Razred

Ljiljana Centrih-Lovri¢ i
1. Dodatna iz hrvatskog jezika Krunoslav Matosevié 1.-4.



o X =N W

10.
11.
12.
13.
14.
15.

Pripreme za uspjeSno polaganje drzavne mature i nastavak visokoskolskog obrazovanja s
ucenicima Cetvrtih razreda odradit ¢e predmetni profesori u dogovoru s ucenicima tijekom
nastavne godine, zimskih, proljetnih praznika i nakon zavrSetka nastavne godine za zavrS$ne

Dodatna iz latinskog jezika

Pripreme za drZzavnu maturu iz Politike 1
gospodarstva

Dodatna iz filozofije

Dodatna iz matematike
Dodatna iz kemije
Dodatna iz fizike

Dodatna iz informatike

Pripreme za drzavnu maturu

Dopunska iz hrvatskog jezika
Dopunska iz latinskog jezika
Dopunska iz engleskog jezika
Dopunska iz njemackog jezika
Dopunska iz fizike

Dopunska iz matematike

razrede.

Sukladno ¢l. 33. stavak (2) Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br.
87/08., 86/09., 92/10., 105/10.-ispravak i 90/11., 5/12., 16/12., 86/12., 126/12.-procis¢eni tekst,
94/13., 152/14., 07/17. 1 68/18.) po potrebi ¢e se organizirati dopunska nastava i za druge

predmete.

Angela Crnobrnja
nastavnik Politike i godspodarstva

Ivana Bogovi¢

Maja Zel¢i¢, Zlata Hrzina, Vesna Gabron

Antonija Kora¢ Subaga

Damir Rister, Stjepan Sabolek,
Martina Toli¢
Zoran Vaji¢

predmetni nastavnici

Ljiljana Centrih-Lovri¢
Maja Junasevic¢

Lidija Dizdar

Branka Firinger
Stjepan Sabolek

Ana Kubasek

[ZVANNASTAVNE (SLOBODNE) AKTIVNOSTI

RB Vrsta aktivnosti

A A A

Likovna skupina

Novinarska skupina — SKOLSKI LIST
Dramska skupina

Psiholoska skupina

Filmska skupina

Skolski pjevacki zbor

Prva pomo¢ — Crveni kriz

Skolski $portski klub Lucijan
Nogomet

Voditelj grupe

Darko Gregec

Krunoslav MatoSevi¢

Dragica Dujmovi¢-Markusi
Vesna Povijac i Vlatka Bareti¢
Danijela Pe¢ani¢ Marjanovic¢
Pasko Peldi¢

Marija Renduli¢

Goran Oreskovi¢
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9. Kosarka Nikolina Anié

10.  Odbojka Suzana Loborec Petanjek

11.  Simulacija sudenja Helena Strugar

12.  Debatni klub Mocna gomilica bicsi u€enici — ¢lanovi HDD-a
(Vlatka Bareti¢)

David Adesola Bankola je osniva¢ Debatnog kluba Gimnazije Lucijana Vranjanina. Od 2011.
godine vodenje kluba je preuzela viSestruka prvakinja (drzavna, europska, svjetska) u debati,
¢lanici Hrvatskog debatnog drustva, Anastazija Stupar. U sk. god. 2015./2016. ekipa Gimnazije u
sastavu: Sara Vrbanovi¢, Lana Kotlo i Darijan Boskovi¢ osvojila je prvo mjesto na drzavnom
natjecanju u debati. Klub nastavljaju voditi ekipne prvakinje iz 2016. godine Sara Vrbanovi¢ i
Lana Kotlo te Ivan Kos takoder uspjeSan ¢lan debatnog kluba Mocna gomilica. Sadasnji voditelji
su takoder bivsi ucenici naSe Skole i ¢lanovi Hrvatskog debatnog drustva: Lana Kotlo, Dominik
Jeli¢ 1 Katarina Pauli¢. Za kontakt sa Skolom zaduzuje se profesorica Vlatka Baretic.

Prof. Krunoslav MatoSevi¢ organizirat ¢e i voditi prikupljanje tekstova i podataka potrebnih za
izradu Skolskog lista VRANEC. U suradnji s ucenicima i djelatnicima Gimnazije radit ¢e na
njegovom oblikovanju i pripremiti ga za tisak.

OSTALE AKTIVNOSTI PLANIRANE SKOLSKIM KURIKULUMOM

Terenska i1 projektna nastava, programi zaStite zdravlja i sigurnosti, programi osobnog i
socijalnog razvoja i profesionalne orijentacije, obiljezavanje znacajnih datuma i humanitarni rad,
plan izleta i stru¢nih ekskurzija te aktivnosti vezane uz promidzbu $kole planirane su i opisane u
Skolskom kurikulumu.

Plan izleta i struénih ekskurzija sastavni je dio Skolskog kurikuluma koji je prezentiran Vijeéu
roditelja. Svi jednodnevni izleti i stru¢ne ekskurzije planiraju se u nenastavne dane i organiziraju
se u ovisnosti o broju zainteresiranih uc¢enika. Sukladno Pravilniku o izvodenju izleta, ekskurzija i
drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan skole (NN 67/14. 1 81/15.), uz ravnatelja i nastavnika
voditelja, u Povjerenstvo za provedbu javnog poziva i izbor najpovoljnije ponude imenovat ¢e se
razrednik, izabrani predstavnik roditelja i ucenika svakoga razrednog odjela. Ukoliko bi tako
sastavljeno Povjerenstvo imalo paran broj ¢lanova, ravnateljica ¢e u njegov sastav imenovati
jednog stru¢nog suradnika ili voditelja.
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PLANOVI RADA RAVNATELJA I STRUCNIH SURADNIKA

PLAN I PROGRAM RADA RAVNATELJA

VRSTA POSLA SADRZAJ RADA

pripreme za novu - planiranje izborne i fakultativne nastavu (Nastavnicko
Skolsku godinu vijece, Strucni aktivi, Vijece roditelja, Vijece ucenika,

anketiranje ucenika i obrada podataka)

- pripreme za manifestaciju Dojdi osmas 1 za Otvoreni dan
Skole (posjete osnovnim Skolama u okruzenju Gimnazije)

- planiranje i organiziranje radova na ¢is¢enju i sanaciji
zgrade koji se obavljaju tijekom ljetnih praznika

- razmatranje molbi ucenika (prelazak iz druge Skole,
promjena programa) i upucivanje na njihovo rjesavanje

- utvrdivanje i planiranje razrednih-razlikovnih-predmetnih 1
popravnih ispita

- organizacija upisa

- formiranje razreda

- formiranje stru¢nih aktiva

- raspodjela razrednistva

- izrada tjednog zaduZenja nastavnika po razredima

- priprema podataka za izradu rasporeda sati

- izrada plana kadrovskih potreba

- utvrdivanje viskova i manjkova, trazenje odobrenja za
zapoSljavanje, raspisivanje natjecaja

- izbor nastavnika i sklapanje ugovora o radu

- raspodjela ostalih zaduzenja nastavnika

- izrada tablica zaduZenja te traZenje odobrenja za
prekovremeni rad, dopunu satnica ili zaposljavanje novih
radnika

- izrada kalendara rada

- izrada rjeSenja o tjednom zaduZzenju nastavnika

- organizacija zajednickih roditeljskih sastanaka za roditelje
ucenika prvih razreda te upoznavanje i predstavljanje Skole
na istima

- organizacija zajednickih roditeljskih sastanaka za roditelje
ucenika Cetvrtih 1 tre¢ih razreda u svrhu $to boljeg
pripremanja i upoznavanja s drzavnom maturom

- izrada plana nabavke opreme za pojedine predmete, lektiru
1 struénu literaturu za popunjavanje knjiznog fonda te ostale
potrebe skole

- organizacija unosenja podataka u e-maticu

- organizacija unosenja podataka za sufinancirani prijevoz

VRIJEME

travanj
svibanj/lipanj

srpanj

kolovoz

rujan
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instruktivno-
pedagoski rad

rad s u¢enicima 1
roditeljima

- upoznavanje Nastavnickog vije¢a s novim propisima, a
kontinuirano upucivanje na primjenu i pridrzavanje odredbi
Pravilnika o nacinima, postupcima i elementima
vrednovanja ucenika u osnovnoj i srednjoj skoli

- pracenje rada nastavnika u toku probnog rada

- pracenje rada nastavnika, nastavnika pocetnika i onih koji
se pripremaju za strucni ispit bez zasnivanja radnog odnosa

- poticanje nastavnika za napredovanje te sudjelovanje u
provodenju postupka za iste

- pracenje 1 analiza rada u nastavi tijekom godine

- rad u razredu s uc¢enicima kao stru¢na zamjena kada je
bolestan sustrucnjak

- prisustvo na nastavnim satima

- pracenje realizacije nastavnog plana i programa

- pracenje izostanaka ucenika 1 sudjelovanje u donosenju
mjera sprecavanja

- pracenje rada uCenika i sudjelovanje u donoSenju mjera
poticanja ucenika

- rad na stvaranju poticajne atmosfere u Skoli, suradnickih
odnosa medu nastavnicima 1 izmedu ucenika 1 nastavnika

- instruktivno-konzultativni rad s nastavnicima te pomo¢ u
rjeSavanju problema s ucenicima

- analiza uspjeha, rezultata nacionalnih ispita i drzavne
mature i trazenje rjeSenja za poboljSanje istih

- permanentno stru¢no usavrsavanje
- redovno pracenje promjena u Skolskom sustavu i
implementacija pozitivnih rjeSenja

- rad u Povjerenstvu za stru¢ne ispite iz kemije, filozofije,
etike 1 Spanjolskog jezika

- obavjes¢ivanje, pripremanje, organiziranje i izvjesc¢ivanje
vezano uz provodenje natjecanja (spremni preuzeti
organizaciju natjecanja iz njemackoga jezika i fizike na
Zupanijskoj razini)

- poticanje, sudjelovanje i organiziranje aktivnosti usmjerenih
na promoviranje pozitivnih vrijednosti i podizanje ekoloSke
svijesti (humanitarni rad, prevencija ovisnosti, zdrava
prehrana, ouvanje okolisa, ...)

- rjeSavanje molbi (upisi, izostanak s nastave, ispitivanje po
dogovoru, prelasci iz programa u program, ...)

- individualni 1 grupni razgovori — pomoc¢, informacije,
pojasnjenja, rjeSavanje nesuglasica, problema, prituzbi,
sukoba 1 sl.

- pracenje 1 poticanje darovitih u¢enika

rujan/studeni
kontinuirano

studeni/ozujak
od prosinca do
lipnja

kontinuirano

kontinuirano
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rad u organima
Gimnazije

ostali poslovi

suradnja s
vanjskim
institucijama i
ustanovama

planiranje 1
izvjeStavanje

- pracenje 1 spreCavanje neprimjerenog ponasanja, formiranje
povjerenstva za odgojnu mjeru tretmana produzenog
strucnog postupka

- prisustvovanje roditeljskim sastancima

- planiranje, priprema i sudjelovanje u radu Vijeca u€enika i
Vijec€a roditelja

- koordiniranje i sudjelovanje u planiranju i pripremanju
izleta, stru¢nih ekskurzija 1 maturalnog putovanja

- planiranje, priprema, sazivanje i vodenje sjednica
Nastavni¢kog vijec¢a i Skolskog ispitnog povjerenstva

- sudjelovanje u radu Razrednih vijeca

- sudjelovanje u radu Stru¢nih aktiva

- planiranje, priprema i sudjelovanje u radu Skolskog odbora
Gimnazije

- rad na izradi normativnih akata

- upoznavanje s novim zakonima i podzakonskim aktima

- provodenje, skrb i osiguranje primjene zakonskih,
statutarnih i drugih odredbi

- odlucivanje o zasnivanju i prestanku radnog odnosa

- priprema, osiguranje pravilnosti i materijalnih uvjeta za
provodenje drzavne mature

- skrb za tajnost ispita drzavne mature

- osiguranje i provodenje mjera zasStite na radu

- suradnja sa sindikalnim povjerenikom

- planiranje 1 prac¢enje financijskog poslovanja Gimnazije

- nadziranje unosa podataka u e-maticu 1 rjeSavanje
problema u svezi s istom

- rjeSavanje zamolbi, zalbi, prigovora

- kontinuirana obnova mrezne stranice Gimnazije

- raspisivanje natjeCaja za izbor ravnatelja

- Ministarstvo znanosti i obrazovanja

- Gradski ured za obrazovanje, kulturu i sport
- Agencija za odgoj 1 obrazovanje

- Nacionalni centar za vanjsko vrednovanje obrazovanja
- Sredis$nji ured za Skolstvo u inozemstvu

- visokoskolske ustanove 1 fakulteti

- osnovne Skole u okruzenju

- centri za socijalnu srb

- MUP i PU Crnomerec

- Gradska cetvrt Stenjevec

- ostale institucije i ustanove prema potrebi

- izrada Skolskog kurikuluma i Godisnjeg plana i programa
rada Gimnazije

- izrada ili sudjelovanje pri izradi svih izvjestaja o radu 1
poslovanju Gimnazije

- sudjelovanje u izradi planova rada svih stru¢nih organa i
sluzbi

kontinuirano

listopad-sijecanj

kontinuirano

pocetak veljace

kontinuirano

rujan
kontinuirano
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- izrada planova za nabavku opreme i uredenje okolisa

- planiranje upisa za narednu godinu

- pracenje 1 provodenje promjena u sustavu Skolstva u cilju
poboljsanja odgojno-obrazovnog rada Gimnazije

- vodenje i zastupanje Gimnazije u sudskim sporovima kontinuirano

- potpisivanje svjedodzbi i svjedodzbi o maturi

- predstavljanje 1 zastupanje Gimnazije (Dan Skole, razni
skupovi izvan Skole, narudzbe, ugovori, ...)

zastupanje
Gimnazije

Ravnateljica u nastavne dane radi ponedjeljkom i petkom u jutarnjoj, srijedom u medusmjeni,
a utorkom i cetvrtkom u poslijepodnevnoj smjeni. Ravnateljica prima roditelje svaki dan od 13 do
15 sati ili prema dogovoru u radno vrijeme prema rasporedu i radnim obvezama.

PLAN I PROGRAM RADA PEDAGOGA

Evidentiranje i pracenje darovitih u¢enika

Organizacija upisa uc¢enika u Gimnaziju

Formiranje razreda

- Upoznavanje ucenika s Skolom

- Ispitivanje interesa ucenika za izvannastavne aktivnosti

- Rad na stvaranju ugodnog Skolskog ozracja i u¢enicke
kolegijalnosti

- Organizacija Vije¢a ucenika

tijekom godine
kolovoz, rujan
srpanj
rujan
tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine

Podrudje i sadrzaj rada Vrlj.eme. Subjekti
ostvarivanja
1. Planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada
Sudjelovanje u izradi kurikuluma Gimnazije kolovoz, rujan  pedagoginja
Sudjelovanje u izradi godi$njeg plana i programa rada kolovoz, rujan ravnateljica
Gimnazije stru¢na sluzba
Izrada godiSnjeg plana i programa rada pedagoga kolovoz, rujan tajnica
Sudjelovanje u izradi plana razrednika kolovoz, rujan nastavnici
Izrada Programa pripravni¢kog staza za nastavnike tijekom godine
pripravnike
Sudjelovanje u izradi individualiziranih oblika programa za  srpanj, kolovoz
ucenike s posebnim potrebama
2. Poslovi promicanja odgojno-obrazovnog rada
Rad s u¢enicima
- Neposredni edukativno-savjetodavni rad s u¢enicima tijekom godine  pedagoginja
- Analiziranje uspjeha ucenika tijekom godine  strucna sluzba
- Evidentiranje i prac¢enje ucenika s teSko¢ama u razvoju tijekom godine ucenici
- Evidentiranje i prac¢enje ucenika s poremecajima u tijekom godine roditelji
ponasanju nastavnici



O O O 0O O O

Pedagoske radionice:

1. razredi: ,,Uciti kako uciti“ 1 ,,Kako rjeSavati probleme*

radionice 1z Zdravstvenog odgoja i obrazovanja

radionice iz Gradanskog odgoja i obrazovanja

radionice o komunikaciji

radionice o nenasilnom rjeSavanju problema

radionice o odgovornom seksualnom ponasanju

Rad s uc¢enicima u sklopu raznih izvannastavnih aktivnosti

(Maskare, Valentinovo, Dojdi osmas, Dan otvorenih vrata,

Bozi¢ni koncert, Dan zahvalnosti za plodove zemlje...)

Profesionalna orijentacija:

Ispitivanje interesa ucenika u vezi ukljucivanja u izbornu 1

fakultativnu nastavu (neposredni rad u 2. 1 3. razredima)

4. razredi:

- Individualni rad s ucenicima/profesionalno informiranje

- Upute ucenicima o kriterijima upisa na fakultete

- Organizacija posjete Smotre sveuciliSta u Zagrebu

- Organizacija predavanja pojedinih fakulteta u Gimnaziji

- Organiziranje posjeta pojedinim fakultetima povodom
Otvorenih dana fakulteta

- Anketiranje uc¢enika vezano uz upise na fakultete, Zelje,
motivaciju i uvjete

- Konzultacije uz pomoc¢ internet stranice ,,Postani student*

- Pracenje uspjeha ucenika vezano uz zadovoljavanje
uvjeta upisa na zeljen fakultet

Rad s nastavnicima

Kontinuirana suradnja s nastavnicima vezana uz sve

aspekte odgojno-obrazovnog rada

Pracenje 1 vodenje nastavnika pripravnika

Pracenje rada nastavnika na probnom radu

Prisustvovanje nastavi s ciljem unapredivanja odgojno-

obrazovnog procesa, analiza nastavnih priprema i

konzultativni rad s nastavnicima

Poticanje 1 educiranje nastavnika u primjeni suvremenih

metoda 1 oblika rada

Poticanje nastavnika na stru¢no usavrSavanje 1 napredovanje

Usmjeravanje pri napredovanju nastavnika u visa zvanja

Suradnja s voditeljima stru¢nih aktiva

Suradnja s razrednicima u obavljanju razrednih poslova i

provodenju programa i radionica unutar satova razredne

zajednice

Rad s roditeljima

Savjetodavni rad s roditeljima

Sudjelovanje na roditeljskim sastancima

Sudjelovanje u radu povjerenstva zbog izreCenih odgojnih
mjera

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
veljaca, ozujak
tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

pedagoginja
struc¢na sluzba
ucenici
roditelji
nastavnici

pedagoginja
struc¢na sluzba
ucenici
roditelji
nastavnici

pedagoginja
nastavnici
ucenici
roditelji

pedagoginja
nastavnici
ucenici, roditelji
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Suradnja s ravnateljicom
Organizacijski poslovi (kalendar, razrednici, razredi,
dogadanja, sjednice...)
Suradnja u analizi 1 realizaciji odgojno-obrazovnog
programa (analiza uspjeha ucenika, prac¢enje rada
nastavnika...)
Pracenje nastavnika pripravnika, hospitacija na oglednim
satima, analiza oglednih sati i1 savjetodavni rad
Redovni sastanci strucne sluzbe, voditelja smjena i
ravnateljice vezani uz aktualne probleme
Sudjelovanje u komisiji za zaposljavanje novih djelatnika
Suradnja s okruZenjem Skole
Suradnja s Centrom za socijalnu skrb
Suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja te
Agencijom za odgoj 1 obrazovanje
Suradnja sa SveuciliStem u Zagrebu i pripadaju¢im
fakultetima
Suradnja sa zdravstvenim ustanovama (Zavod za javno
zdravstvo, Zavod za zastitu mentalnog zdravlja djece 1
mladih, Zavod za reproduktivno zdravlje, Skolska medicina)
Suradnja s osnovnim i srednjim Skolama te njihovim
stru¢nim suradnicima, ravnateljima i nastavnicima
Suradnja s dackim domovima
Suradnja s Centrom za kulturu Susedgrad
Suradnja s Crkvom Uznesenja Blazene Djevice Marije
. Rad u struénim organima skole
Sudjelovanje na sjednicama Razrednih vijeca,
Nastavnickog vijeca 1 Vijeca roditelja
Vodenje Vije¢a uCenika
Sudjelovanje u radu Ispitnog povjerenstva
Sudjelovanje u radu Skolskog odbora
Sudjelovanje u radu stru¢nih skupova u Gimnaziji
Sudjelovanje u radu stru¢nih aktiva
. Administrativni poslovi
PedagosSka dokumentacija
Izrada predlozaka za pedagosku dokumentaciju
Statisticki podaci
Pregled razrednih knjiga

Pregled dosjea ucenika

Pracenje 1 analiza odgojno-obrazovnog rada, posebno na
kraju II. polugodista obzirom na: postignute uspjehe u
ucenju 1 vladanju, realizaciju nastavnog plana i programa,
broj negativno ocijenjenih ucenika, broj izostanaka,
pridrzavanja rasporeda pisanih provjera znanja,
pridrzavanja nastavnih planova i programa, odgojne mjere,
komunikaciju nastavnik-ucenik, osvrt na uzroke postojecih
problema i moguc¢nosti njihovog rjeSavanja

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

po potrebi
tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
prosinac

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

kolovoz, rujan
tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine
sijecanj, lipanj

pedagoginja
ravnateljica
stru¢na sluzba
tajnica

pedagoginja
ravnateljica
stru¢na sluzba

pedagoginja
ucenici
roditelji
nastavnici
ravnateljica
¢lanovi
odbora

pedagoginja
ravnateljica
stru¢na sluzba
nastavnici
pedagoginja
ravnateljica
stru¢na sluzba
nastavnici



5.

6.

Ostalo

Prikupljanje dokumentacije za napredovanja nastavnika u

struci

Ispunjavanje obrazaca za napredovanja nastavnika u struci
Ispunjavanje obrazaca za prijavu pripravnika za pocetak
staziranja, zavrSetak staziranja te za pristupanje stru¢nom

ispitu

Ispunjavanje izvjesc¢a komisije za pracenje ucenika s
odgojnim mjerama

Proucavanje 1 interpretiranje novih pravilnika
Ispunjavanje statistickih podataka za Gradski ured,
Ministarstvo, Ured za statistiku 1 druge ustanove
Prikupljanje 1 sortiranje nastavnih planova i programa
nastavnika za tekuc¢u godinu

Prikupljanje kriterija vrednovanja strucnih vijeca
Stru¢no usavrsavanje
Izrada individualnog plana usavrSavanja
Upucivanje nastavnika pri izradi individualnih planova
usavrSavanja

Pracenje nove pedagoske literature

Prisustvovanje stru¢nim skupovima

Organiziranje predavanja za nastavnike

Pracenje strucnog usavrSavanja nastavnika

Javna i kulturna djelatnost Skole

Sudjelovanje u organizaciji kulturnih, umjetnickih i
sportskih aktivnosti u skoli

Pomo¢ oko organizacije posjeta likovnim izlozZbama,

kazaliSnim predstavama, koncertima, sportskim susretima

Sudjelovanje u organizaciji maturalne veceri
Organizacija Dana maturanata unutar Skole

. Poslovi zamjenika razrednika

SRZ

Informacije
Roditeljski sastanci
Izleti

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine
rujan

rujan

kolovoz, rujan
tijekom godine

tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine
tijekom godine

tijekom godine

travanj, svibanj
travanj, svibanj

tijekom godine
po potrebi

pedagoginja
ravnateljica
stru¢na sluzba
tajnica
nastavnici

pedagoginja
nastavnici

pedagoginja
nastavnici

pedagoginja
ucenici
roditelji
nastavnici

Operativni plan rada Skolskog pedagoga sastavni je dio pedagoske dokumentacije Skole.

Pedagoginja u nastavne dane radi ponedjeljkom, utorkom i Cetvrtkom u jutarnjoj smjeni, a

srijedom 1 petkom u popodnevnoj.

PROGRAM RADA SKOLSKOG PSIHOLOGA

RB

POSLOVIIZADACI

. Organizacija rada Skole
- sudjelovanje u provodenju upisa u prvi razred

- sudjelovanje u organizaciji i provedbi drzavne mature

. Planiranje, programiranje i realizacija rada Skole

- izrada godiSnjeg plana i programa rada stru¢nog suradnika psihologa

VRIJEME

srpanj
veljaca do rujna

rujan
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- izrada mjesec¢nih planova rada psihologa tijekom godine
- pregled realizacije nastave prosinac, travanj
- sudjelovanje u izradi specifi¢nih programa skole (Skolski preventivni tijekom godine
program, program profesionalne orijentacije, program rada s uenicima
s teSkocama u psihofizickom razvoju)
- priprema tematskih predavanja i radionica za ucenike, roditelje i nastavnike  tijekom godine
priprema potrebnih materijala (obrazaca za pracenje ucenika, ankete,
upitnici, priprema predavanja, informativnih materijala)
- priprema materijala za provedbu zdravstvenog odgoja za razrednike tijekom
godine
1 struéne suradnike, sudjelovanje u provedbi zdravstvenog odgoja kroz
edukaciju razrednika ili samostalno izvodenje pojedinih radionica
3. Statisticki podaci na pocetku i na kraju Skolske godine tijekom godine
- sudjelovanje u prikazu statistickih podataka Ministarstvu znanosti 1
obrazovanja 1 Gradskom uredu za obrazovanje, kulturu i sport
- suradnja s koordinatorom drzavne mature na analizi uspjeha na drzavnoj maturi
4. Poslovi na ostvarivanju mentalne higijene i afirmacije mentalnog zdravlja tijekom godine
a) - preventivno djelovanje na podrucjima specificnima za adolescentnu dob
u suradnji s roditeljima i nastavnicima
- pravovremeno otkrivanje faktora rizika u obiteljskoj, Skolskoj i drustvenoj sredini
- edukacija roditelja razrednika i nastavnika o specificnostima
adolescentne populacije
- krizne intervencije
b) - individualni savjetodavni rad s u¢enicima, roditeljima i nastavnicima
- grupni savjetodavni rad s ucenicima, roditeljima i nastavnicima,
te obiteljsko savjetovanje
¢) - suradnja s izvanskolskim institucijama koje se bave mentalno-
higijenskom problematikom i zastitom zdravlja
5. Rad na podizanju kvalitete odgojno-obrazovnog procesa tijekom godine
a) suradnja s nastavnicima, razrednicima, ravnateljem 1 u¢enicima na podrucjima
- racionalne metode uc¢enja
- motivacija za ucenje
- prilagodba novopridoslih u¢enika
- poticanje zdravih stilova Zivota i prevencija rizi¢nih oblika ponaSanja
b) stvaranje i primjena novih modela odgojno-obrazovnog rada temeljenih
na suvremenim znanstvenim spoznajama
c¢) edukativna djelatnost u primjeni relevantnih spoznaja s podrucja
Skolske psihologije, razvojne psihologije, komunikologije,
mentalne higijene, metodike nastave psihologije, dokimologije
- tematska predavanja za Nastavnicko vijece, Razredna vijeca 1 razrednike
d) koordiniranje rada pomo¢nika u nastavi
- izrada programa rada pomoc¢nika u nastavi, pomoc¢ u provedbi programa
- supervizija
- osiguravanje suradnje s nastavnicima i ucenicima
6. Provodenje programa profesionalne orijentacije tijekom godine
- savjetovanje ucenika i roditelja koji mijenjaju upisani program
- grupno 1 individualno informiranje uc¢enika o moguénostima daljnjeg
Skolovanja i profesionalnog razvoja
7. Suradnja s izvanSkolskim institucijama tijekom godine
- suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja
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- suradnja s Gradskim uredom za obrazovanje, kulturu 1 sport
- suradnja sa socijalnim i zdravstvenim institucijama, dispanzerima
mentalnog zdravlja, centrima za socijalni rad
- suradnja s u¢eni¢kim domovima
- suradnja s osnovnim Skolama
- suradnja s Odsjekom za psihologiju Filozofskog fakulteta, Hrvatskim
psiholoskim drustvom, Hrvatskim studijima
- suradnja s Drustvom za psiholosku pomo¢
8. Istrazivanje i razvojni programi tijekom godine
- pomo¢ u uvodenju inovacija u nastavu
- samovrednovanje Skole
- provodenje projekata u kojima je psiholog nosilac
- koordiniranje vanjskih programa u skoli
- humanitarne aktivnosti
9. Sudjelovanje u analizi rezultata odgojno-obrazovnog procesa tijekom godine
- pregled pedagoske dokumentacije prema potrebi
- prisustvovanje, sudjelovanje u pripremama 1 radu sjednica Razrednih 1
Nastavnickih vijec¢a
- sudjelovanje u radu stru¢nog aktiva drustveno-humanisti¢kih znanosti
- rad u stru¢no-razvojnoj sluzbi - kontinuirani rad s analizom izvrSenih zadataka,
planiranjem za iduce razdoblje, rjeSavanje aktualne problematike nastave,
ucenika, nastavnika, roditelja
10. Osobno stru¢no usavrsavanje tijekom godine
- sudjelovanje i prisustvovanje na stru¢nim vije¢ima, seminarima,
konferencijama, verificiranim edukacijama (u organizaciji i/ili s preporukom
Agencije za odgoj 1 obrazovanje, Hrvatskog psiholoskog drustva i Hrvatske
psiholoske komore...)
- pracenje inovacija putem literature 1 interneta
- sudjelovanje u radu razlicitih sekcija i udruga
11. Izvodenje nastave psihologije tijekom godine
- priprema i provedba godisnjeg plana i programa nastavnika psihologije
- pripreme za maturu s ucenicima 4. razreda koji su odabrali psihologiju kao  sijecanj, veljaca
izborni predmet na maturi
12. Vodenje dokumentacije o radu tijekom godine
13. Ostali poslovi tijekom godine

Profesorice Vlatka Bareti¢ 1 Vesna Povija¢ rade po pola radnog vremena kao stru¢ne suradnice -
psihologinje. Vesna Povija¢ drugu polovicu radnog vremena radi kao nastavnica, a profesorica

Vlatka Bareti¢ kao nastavnica 1 voditeljica.

Profesorica Vesna Povija¢ zaduZzuje se za pracenje rada i pedagoske domukentacije za ucenike s
tekocaama u razvoju.

34



PLAN I PROGRAM RADA SKOLSKOG KNJIZNICARA

PROGRAMSKI SADRZAIJI NOSITELJI SUDIONOICI
VRIJEME

1. ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

- organizirano i sistematsko upoznavanje ucenika RUJAN 1. razredi
s knjizni¢nom gradom svakodnevno,
- upoznavanje ucenika s UDK rasporedom grade tijekom Skolske godine

u knjiznici: za u€enike prvih razreda u dogovoru

s razrednikom

- upoznavanje ucenika s vrstama i funkcijama kataloga

u knjiznici te na¢inom njihova koristenja 2.1 3. razredi

cen e

cen e

- upoznavanje AV grade u knjiznici, upoznavanje knjiznicar u suradnji

s radom Citaonice 1 koriStenjem referentne zbirke s predmetnim nastavnikom
- pomo¢ ucenicima u koristenju raznih izvora znanja: ili razrednikom
navikavanje na Citanje predgovora, govora, pogovora,

bibliografija ...

- neposredna pedagoska pomoc¢ ucenicima pri izboru 4. razredi
grade u knjiznici; pomo¢ ucenicima u obradi zadanih tema

ili referata iz pojedinih nastavnih podrucja

- rad s ucenicima u Citaonici i koriStenje periodike za

samostalne radove

- savjeti 1 sugestije ucenicima pri izboru knjiga za

samostalno ucenje 1 istrazivanje tijekom godine

- izbor literature ucenicima za obradu pojedinih tema

- rad s u¢enicima u slobodnim aktivnostima 1 izbornoj nastavi

- posudba lektire, beletristike, stru¢nih knjiga 1 periodike

2. STRUCNI BIBLIOTEKARSKI RAD
- organizacija 1 vodenje rada u knjiznici i ¢itaonici
- izrada godis$njeg plana rada o radu u knjiZnici i ¢itaonici

- prac¢enje 1 evidencija koristenja knjizne grade iz knjiznicar
knjiZnice i Citaonice
- vodenje sustavne nabavne politike (ne)knjizne grade tijekom Skolske godine

1 periodike

- pracenje strucne literature

- pracenje prikaza novih knjiga

- izrada tematskih 1 bibliografskih popisa kontinuirani rad knjiznicari
- informiranje o novitetima

- narudzba i obrada knjizne grade: inventarizacija,
klasifikacija, tehnicka obrada ...

- katalogizacija knjizne grade

- izrada popisa prinovljene literature za potrebe stru¢nih aktiva
- izrada statistickih pregleda o koristenju grade u knjiznici

- izrada financijskog plana knjiZznice za nabavu knjizne

grade 1 periodike
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3. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
- organizacija i planiranje kulturnih sadrzaja u knjiznici

- pripremanje i1 postavljanje tematskih izlozaba tijekom Skolske godine

- organiziranje promocije knjiga, knjizevnih susreta

- obiljezavanje obljetnica i znacajnih datuma iz nase knjiznicar u suradnji s predmetnim
povijesti i kulture profesorima

- organiziranje tribina, predavanja

- informiranje o zna¢ajnim kulturnim manifestacijama

1 dogadajima u Zagrebu i Sire

- suradnja s nakladnicima, muzejima, drugim knjiznicama, NSK i sl.

4. STRUCNO USAVRSAVANIJE

- pracenje i Citanje knjizni¢ne grade Skolska knjiznica knjiznicar
- pracenje literature s podrucja bibliotekarstva Matic¢na sluzba GK
- sudjelovanje na seminarima i savjetovanjima NSK

cey e

- posjet drugim Skolskim knjiznicama i upoznavanje s
njihovim nacinom rada

- usavrSavanje za racunalnu obradu grade u knjiznici
- suradnja s NSK i Katedrom za bibliotekarstvo FF

u Zagrebu radi daljnjeg usavrSavanja u struci

5. SURADNIJA S NASTAVNICIMA SURADNICIMA I RAVNATELJEM
- suradnja s nastavnicima svih podrucja u svezi

nabave literature za u€enike 1 nastavnike

- suradnja u vezi nabave AV grade za nastavu

- suradnja u vezi nabave stru¢ne periodike ravnateljica i1 voditelji

- suradnja s nastavnicima u vezi kulturnih dogadanja strucnih aktiva

u nasoj skoli (predavanja, izlozbe, susreti ...) tijekom Skolske godine knjiznicar
- pomo¢ nastavnicima pri realizaciji nastavnih nastavnici

sadrzaja 1 izvannastavnih aktivnosti

- suradnja s razrednicima svih razreda tijekom Skolske godine

- suradnja s pedagoginjom, psihologinjama, ravnateljicom,
racunovodom, tajnikom te ucenickom referadom

6. SJEDNICE NASTAVNICKOG VIJECA

- sudjelovanje na sjednicama NV tijekom godine tijekom godine nastavnici
- sastanci stru¢nih aktiva pojedinih nastavnih predmeta knjiznicar
uz sudjelovanje knjizniCara ravnateljica

- sastanci stru¢nog aktiva profesora hrvatskoga jezika
1 knjizevnosti

Za ucenike 1 djelatnike Gimnazije knjiZnica je otvorena
od 9 do 15 sati — ponedjeljkom, srijedom 1 petkom
od 13 do 19 sati — utorkom 1 ¢etvrtkom.

cen e

savjetnice, pristupit ¢e se izmjeni Pravilnika o radu Skolske knjiznice te se ukida Knjizni¢ni odbor
koji je obavljao poslove propisane ¢lankom 25. istog Pravilnika.
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PLAN I PROGRAM RADA VODITELJA

VRIJEME

IX. mjesec

SADRZAJ RADA

1. izrada godiSnjeg plana i programa voditelja, te sudjelovanje u
izradi godiSnjeg plana i programa rada gimnazije

VI, VI, IX 2. pripreme za novu Skolsku godinu

mjesec

tijekom
cijele
godine

tijekom
cijele
godine

tijekom
cijele
godine

tijekom
cijele
godine

- sudjelovanje u upisu ucenika
- rasporedivanje ucenika iz drugih Skola
- sudjelovanje u radu komisije za pracenje pripravnika
- sudjelovanje pri raspodjeli nastavnih sati i ostalih zaduzenja
nastavnika
- raspored ucionica i kabineta prema rasporedu sati
3. poslovi vezani uz nastavu na nivou Skole
- pracenje realizacije redovne nastave
- pracenje realizacije dodatne 1 dopunske nastave
- pracenje rada slobodnih aktivnosti
- sudjelovanje u pracenju i analizi odgojno-obrazovnog
rada krajem obrazovnih razdoblja
- pripremanje i sudjelovanje u organiziranju razrednih i
nastavnickih vijeca, te sudjelovanje u radu istih
- po potrebi organiziranje nadoknadne nastave
4. poslovi vezani uz rad nastavnika
- vodenje evidencije o prisutnosti na radu nastavnika
- organiziranje zamjena u slu¢aju odsustva nastavnika
- pradenje rada nastavnika pocetnika (mentorstvo)
- sudjelovanje u radu stru¢nih aktiva
5. rad s razrednicima
- rasporedivanje zamjenika razrednika
- sudjelovanje u organizaciji rada SRZ (izrada pisanih uputa)
- pomo¢ i upute novim razrednicima
- sudjelovanje u rjesavanju odgojnih problema nastalih
u razredu (disciplina, odnos uc¢enik-nastavnik)
- upucivanje, prac¢enje i kontroliranje vodenja dnevnika
1 druge razredne administracije (svjedodzbe, mati¢ne knjige i dr.)
6. organiziranje dezurstava profesora i u¢enika
- rasporedivanje nastavnika na dezurstvo
- upoznavanje s obvezama dezurnih profesora i ucenika
- nadgledanje deZzurstava
- izrada pisanih materijala za deZurne nastavnike i u¢enike
7. suradnja s roditeljima i starateljima
- informacije roditeljima
- savjetodavni rad s roditeljima i starateljima onih ucenika koji
imaju poteskoce u svladavanju nastavnog programa ili s
vladanjem

SURADNICI

ravnatelj
pedagog
nastavnici
ravnatelj
pedagog
nastavnici
psiholog

satnicar
razrednici
nastavnici
pedagog
ravnatelj

pedagog
nastavnici
psiholog
ravnatelj

razrednici

pedagog
psiholog

razrednici

pedagog
psiholog
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8. nastava

- odrZavanje nastave

- priprema za nastavu

- sudjelovanje u svim oblicima permanentnog individualnog

usavrSavanja (aktivi, seminari, predavanja)

- mentorstvo studentima

9. razliciti poslovi vezani uz:

- akcije Crvenog kriza

- sudjelovanje u organizaciji razli¢itih anketa (raspored
razreda i vrijeme testiranja)

- sudjelovanje u organizaciji i pripremanju ucenickih ekskurzija

- organiziranje sistematskih pregleda ucenika (lije¢nicki,

stomatoloski)

- sudjelovanje pri analizama 1 ispunjavanju izvjesca

10. suradnja na realizaciji veéine programa iz kulturne i javne pedagog
djelatnosti skole: knjiznicar

- priprema za svecanosti povodom Dana Skole 1 drugih proslava
- suradnja pri organizaciji izlozbi, koncerata, dramskih
predstava i sl.

11. suradnja s ustanovama 1 institucijama izvan Gimnazije: ravnatelj

- specijalistom Skolske medicine pedagog

- drugim srednjim i osnovnim Skolama

12. redovno pracenje promjena u Skolskom sustavu 1 Zakonu o tajnik

odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli 1 dr. ravnatelj
na kraju 13. organiziranje popravnih ispita razrednici
nastavne - organiziranje mature nastavnici
godine pedagog

Profesorica Vlatka Bareti¢ 1 Miranda Hercigonja rade i u jednoj i u drugoj smjeni.

Kako smo i ove Skolske godine pristupili Shemi Skolsko voce, profesorica Miranda
Hercigonja zaduzena je da jedanput tjedno (Cetvtkom) preuzima voce i raspodjeljuje ga na ukupan
broj u¢enika u Skoli. O istome je duzna voditi evidenciju.



PLANOVI RADA SKOLSKOG ODBORA I STRUCNIH TIJELA SKOLE
PLAN I PROGRAM RADA SKOLSKOG ODBORA

Grad Zagreb i djelatnici Gimnazije osnivaju Skolski odbor kao organ upravljanja radom i
poslovanjem Gimnazije.

Djelokrug i na¢in rada Skolskog odbora poblize su odredeni Zakonom, Statutom i Pravilnikom
o radu kolegijalnih tijela.

BROJ y NOSITELIJI
SJEDNICA SADRZAJRADA ZADATAKA

prosje¢no  prema Clanku 118. Zakona o odgoju i obrazovanju u predsjednik odbora,
jedna osnovnoj i srednjoj Skoli 1 Statutu Gimnazije ravnatelj, tajnik, ¢lanovi
mjesecno odbora

PROGRAM RADA NASTAVNICKOG VIJECA

VRIJEME SADRZAJ RADA NOSITELIJI
kolovoz - planiranje Skolskog kurikuluma 1 podjela zaduzenja ravnatelj
rujan - dogovor o potrebama za skolsku godinu pedagog

- nostrifikacija svjedodzbi psiholog

strucni aktivi

- upoznavanje s novim propisima ravnatelj

- ukljucivanje novih nastavnika tajnik

- upute o vodenju pedagoske dokumentacije

- molbe ucenika za prijelaz iz drugih Skola, utvrdivanje NV

razlikovnih/predmetnih ispita, oslobadanje od nastavnih sadrzaja
1 ostali tekuci zadaci vezani uz pocetak Sk. godine

rujan - analiza rezultata drzavne mature ravnatelj
- donosenje prijedloga skolskog kurikuluma pedagog
psiholog
razrednici
sijecanj strucni aktivi
2019. - izbor predstavnika organa upravljanja tajnik
do - predavanja i radionice o radu s u¢enicima s teSkoCama u razvoju, ravnatelj
prosinca ocjenjivanju, sastavljanju testova, sigurnosti, ovisnosti, pedagog
hiperaktivnosti, agresivnosti, trgovanju ljudima psiholog
MUP

39



sijecanj - analiza odgojno-obrazovnih rezultata u 1. polugodistu ravnatelj

- prijedlozi za poboljSanje odgojno-obrazovnog rada pedagog
- dogovor o proslavi Dana Skole psiholog
razrednici
voditelji
travanj - analiza odgojno-obrazovnih rezultata ravnatelj
- izborna 1 fakultativna nastava u novoj skolskoj godini pedagog
- organizacija rada pred kraj nastavne godine za zavrs$ne razrede voditelji

- organizacija jednodnevnog izleta i Dana maturanata

svibanj - organizacija drzavne mature i probnih ispita za 3. razrede ravnatelj
- organizacija konzultacija 1 popravnih ispita za zavr$ne razrede pedagog
- poslovi vezani uz kraj nastavne godine voditelji
lipanj - analiza uspjeha na kraju nastavne godine, realizacije nastavnog ravnatelj
planai programa, izostanaka, odgojnih mjera na kraju nastavne  pedagog
godine te ocjena uspjesnosti odgojno-obrazovnog rada voditelji

- tekuca problematika

- upisi u€enika u prvi razred

srpanj - analiza upisa ravnatelj
- osvrt na obavljene poslove pedagog
- raspodjela zaduzenja u novoj Skolskoj godini, podjele kabineta,  voditelji

opremanje ucionica

kraj - analiza odgojno-obrazovnih rezultata na kraju Skolske godine ravnatelj

kolovoza - dogovor o organizaciji rada, poslovima i obvezama za novu pedagog
Skolsku godinu voditelji

prema

potrebi - rjesavanje molbi.

PLAN I PROGRAM RADA SKOLSKOG ISPITNOG POVJERENSTVA

Sukladno odredbama Pravilnika o polaganju drziavne mature (NN 1/13.), ravnateljica je
imenovala Skolsko ispitno povjerenstvo:

predsjednik Milica Medak

ispitni koordinator Angela Crnobnja

zamjenica ispitnog koordinatora Ivana Zlatar

¢lanovi Vlatka Bareti¢, Miranda Hercigonja,

Franka Spoljari¢ i Danijela Pe¢ani¢ Marjanovic.

Ispitna koordinatorica i njena zamjenica imenovane su odlukom ravnateljice NCVVO-a
(KLASA: 080-01/18-01/104; URBROJ: 437/1-18-321 od 6. rujna 2018. godine) za Skolsku
2018./2019. godinu.

Skolsko ispitno povjerenstvo obavlja sljedeée poslove:
- utvrduje preliminarni popis ucenika za polaganje ispita na temelju zaprimljenih
predprijava i dostavlja ga NCVVO-u,



utvrduje konacan popis ucenika koji su ispunili uvjete za polaganje ispita i dostavlja ga
NCVVO-u,

odlucuje o opravdanosti naknadne prijave, promjeni prijavljenih i odjavi ispita drzavne
mature,

odlucuje o opravdanosti nepristupanja pristupnika polaganju ispita,

prati provedbu ispita drzavne mature,

zaprima 1 rjeSava prigovore ucenika u svezi s nepravilnostima provedbe ispita i prigovore
ucenika na ocjene te utvrduje opravdanost prigovora i o tome obavjestava NCVOO u roku
od 48 sati,

utvrduje 1 ostale poslove nastavnika u provedbi ispita,

obavlja 1 druge poslove koji proizlaze iz naravi provedbe ispita.

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

Predsjednica ispitnoga povjerenstva duzna je osigurati pravilnost provedbe ispita drzavne
mature, osigurati materijalne uvjete za provedbu, sazvati sjednice ispitnoga povjerenstva,
imenovati dezurne nastavnike i voditelje ispitnih prostorija na prijedlog ispitnog koordinatora,
osigurati primjenu Pravilnika o polaganju drZavne mature i skrbiti za tajnost ispita drzavne
mature na ispitnome mjestu.

Poslovi i1 zadatci ispitnoga koordinatora su:

osiguranje 1 provjeravanje popisa i prijava ucenika za ispite,

rasporedivanje ucenika u skupine po ispitnim prostorijama,

zaprimanje, zastita i pohranjivanje ispitnih materijala,

odredivanje 1 pripremanje prostorija za provodenje ispita,

nadzor provodenja ispita i osiguranje pravilnosti postupka provedbe ispita,

povrat ispitnih materijala NCVVO-u,

informiranje svih ucenika o sustavu vanjskoga vrednovanja i zadatcima i ciljevima
vrednovanja,

sastajanje s dezurnim nastavnicima, upucivanje istih u njihove duznosti, obveze i
odgovornosti te predaja potrebnoga materijala,

savjetovanje ucenika o odabiru izbornih predmeta drzavne mature,

informiranje ucenika o postupku provodenja ispita te koordiniranje prijavljivanja za ispite
na razini Skole,

vodenje brige u skoli o provedbi prilagodbe ispita za ucenike s teSkoc¢ama,

informiranje nastavnika o sastavu, zadatcima i ciljevima vanjskoga vrednovanja, te
savjetovanje 1 pruzanje podrske,

sudjelovanje na stru¢nim skupovima koje organizira NCVVO, organiziranje tematskih
sastanaka na kojima se raspravlja i informira o svim pitanjima i novostima u svezi s
vanjskim vrednovanjem,

osiguravanje pravovremene dostupnosti informacija i publikacija za nastavnike,
suradivanje s roditeljima u savjetovanju ucenika glede odabira izbornih predmeta drzavne
mature,

unosenje podataka u bazu,

unoSenje prijava za ispite u suradnji s u¢enicima.

U slucaju sprijecenosti poslove ispitnoga koordinatora obavlja osoba koja ga zamjenjuje.

Polaganje ispita ucenik prijavljuje prijavnicom Cciji oblik i sadrzaj propisuje NCVVO, a
prijavljuju se od 1. prosinca 2018. godine do 1. veljace 2019. godine za ljetni ispitni rok. Kalendar
polaganja ispita drzavne mature u Sk. god. 2018./2019. integralni je dio kalendara rada.
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Pravo pristupa polaganju drzavne mature imaju ucenici koji su s uspjehom zavrsili zavrsni
razred na kraju nastavne godine. Skola je duZna u roku od tri dana od dana zavrietka nastavne
godine, na nacin koji propiSe NCVVO, dostaviti konacan popis ucenika koji su stekli pravo
polaganja drzavne mature.

Za svaki ispitni rok, a najkasnije tri dana prije pocetka ispita, predsjednica ispitnoga
povjerenstva ¢e imenovati dezurne nastavnike za provedbu ispita. Ispitni koordinator ce
rasporediti ucenike po prostorijama. Raspored objavljuje na dan ispita, 60 minuta prije pocetka
ispita, na oglasnoj plo¢i u predvorju skole 1 na ulazu u ispitnu prostoriju. Predsjednica ispitnoga
povjerenstva e osigurati prije svakog ispita pregled prostorija u kojima ucenici polazu ispit te
odrediti osobe koje nadziru hodnike 1 druge dostupne prostorije u kojima se uc€enici koji polazu
ispit mogu zadrzavati.

PLAN RADA STRUCNIH AKTIVA

Plan rada struc¢nih aktiva sastavni je dio pedagoske dokumentacije. Osnovni oblik rada stru¢nih
aktiva je rad na sjednicama o ¢emu se vodi zapisnik. Sjednice saziva voditelj strucnog aktiva
prema planu uskladenom s planom struc¢nih skupova, potrebama planiranja i realizacije nastavnog
plana i programa i Skolskog kurikuluma.

Sadrzaj rada:
- izrada programa rada aktiva,
- izrada izvedbenih odgojno-obrazovnih programa,
- izrada programa individualnog usavrsavanja i usavrsavanja u okviru stru¢nog aktiva,
- izrada prijedloga rasporeda obrazovnih programa i fonda sati nastave,
- analiza odgojno-obrazovnog rada, rezultata drzavne mature, nacionalnih ispita.

PLAN I PROGRAM RADA RAZREDNIH VIJECA

Sjednice razrednih vijea odrzavaju se prema potrebi, a najmanje dva puta godisnje.

U organiziranju sjednica razrednih vije¢a sudjeluju razrednici i stru¢ni suradnici iz pedagosko-
razvojne sluzbe. Razrednici pripremaju i vode sjednicu, a nakon sjednice predaju izvjesce o
odgojno-obrazovnim rezultatima odjela radi daljnje analize na nivou skole.

Na sjednici razrednog vijeca u lipnju (kraj nastavne godine) mogu prisustvovati i ucenici.

PLAN STRUCNOG OSPOSOBLJAVANJA I USAVRSAVANJA

Prema zakonskim propisima i zahtjevima suvremene pedagoske teorije, svi nastavnici i strucni
suradnici duzni su planski raditi na stru¢nom usavrSavanju. Pri tome razlikujemo vise oblika
permanentnog usavrSavanja: individualno (na nivou Gimnazije 1 izvan Gimnazije) i kolektivno.

Pocetkom Skolske godine svaki nastavnik 1 stru¢ni suradnik izraduje plan i ispunjava obrazac
svog permanentnog usavrSavanja, koji obuhvaca sadrzaj iz struke i metodike te pedagosko -
psiholoske sadrzaje. Ova podru¢ja nastavnici u tijeku godine proucavaju pracéenjem strucne,
stru¢no-metodicke 1 ostale literature.

Tijekom godine djelatnici Gimnazije obvezni su kontinuirano raditi na unapredivanju odgojno-
obrazovnog rada pracenjem i usavrSavanjem u izradi zadataka s tog podrucja.
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Pedagosko razvojna sluzba Gimnazije organizirat ¢e predavanja iz podrucja struke, metodike,
pedagogije 1 psihologije, a teme ¢e biti odredene obzirom na uocene probleme u izvodenju
nastave.

Tijekom Skolske godine na sjednicama stru¢nih aktiva nastavnici ¢e obradivati strucne teme
(teme prema dogovoru) s podru¢ja permanentnog usavrSavanja te prisustvovati satovima
sustrucnjaka. Program rada stru¢nih aktiva izraduje se prema posebnom obrascu i sastavni je dio
pedagoske dokumentacije. Sjednice stru¢nih aktiva se odrzavaju po planu koji razraduje voditelj
stru¢nog aktiva, ali najmanje Cetiri puta tijekom godine, o ¢emu se vodi zapisnik. Planovi
odrzavanja stru¢nih aktiva trebaju biti uskladeni s planom stru¢nih skupova koji je izradila
Agencija za odgoj 1 obrazovanje.

Nastavnici 1 struéni suradnici duzni su prisustvovati i drugim oblicima stru¢nog usavrSavanja
(predavanja, seminari, sastanci aktiva) koje organizira Agencija za odgoj 1 obrazovanje i1 druge
odgojno-obrazovne institucije. Zbog ograni¢enih sredstava, viSe ne mozemo omoguciti svim
nastavnicima odlazak na sve stru¢ne skupove. Stru¢ni skupovi koji se organiziraju na razini
zupanije ne iziskuju velika financijska sredstva i1 stoga su pristupacni svom nastavnom osoblju te
administrativno-tehnic¢koj sluzbi. Na strucne skupove koji se organiziraju na razini drzave, nastojat
¢emo poslati barem jednog predstavnika Gimnazije, na nacin da:

e za nastavnike i stru¢ne suradnike Gimnazije:
- ako isto podrucje pokrivaju do 2 nastavnika, istome omoguciti odlazak svake druge godine
- ako isto podrucje pokriva vise od 2 nastavnika, na svakom stru¢nom skupu omoguditi
sudjelovanje barem jednom nastavniku, a istome omoguciti odlazak barem jednom u tri
godine

e za tajniStvo 1 raCunovodstvo strucni skupovi su organizirani dva puta godiSnje pa se predlaze
da jednom skupu prisustvuje tajnica, a drugom voditeljica racunovodstva

e skupstine Udruge hrvatskih srednjoskolskih ravnatelja organiziraju se dva puta godis$nje te ¢e
ravnateljica prisustvovati objema.

Za provedbu 1 realizaciju plana strunog osposobljavanja i1 usavrSavanja zaduZena je
pedagoginja Gimnazije, prof. Danijela Pec¢ani¢ Marjanovic.
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OSTALE AKTIVNOSTI U FUNKCIJI ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA I
POSLOVANJA SKOLE

PROGRAM RADA S DAROVITIM UCENICIMA

Kako se u Gimnaziju upisuju mahom odli¢ni ucenici, predvidaju se razni oblici rada s
ucenicima ¢ija jedna ili viSe sposobnosti nadilazi prosjecne sposobnosti uCenika, a prema
Pravilniku o srednjoskolskom obrazovanju darovitih ucenika.

Da bi se program rada s darovitima mogao ostvarivati, treba voditi ratuna o postupku
otkrivanja 1 identifikacije darovitih u¢enika (suradnja s osnovnim $kolama, upoznavanje ucenika,
suradnja s roditeljima), a nuzna je 1 dobra povezanost s fakultetima pojedinih znanosti, kao 1 s
privredom.

Osim rada u redovnoj nastavi u kojoj nastavnici, gdje god je to moguce, puno paznje pridaju
individualizaciji nastave, predvidena je dodatna, fakultativnha nastava, slobodne aktivnosti,
pripremanje za razna natjecanja.

Darovite u€enike Skola podupire (ako je potrebno 1 financijski pomaze) 1 upucuje na razlicite
kongrese, Skole 1 sl. koje razne institucije obrazovnog sustava organiziraju za darovitu djecu kao
Sto su: Ljetna Skola fizike, Ljetna Skola matematike, Medunarodne konferencije mladih
znanstvenika, DSD kampovi, Ljetni kamp za demokratsko drustvo, Medunarodni kongres mladih i
dr.

Pomocu pohvala, nagrada, upu¢ivanja na natjecanja, razmjenom ucenika, moguc¢noscu izbora
fakultativne nastave te raznim izvannastavnim aktivnostima ucenike se motivira za rad.

Polaznici srednjih glazbenih ili plesnih Skola ostvaruju pravo na dogovorno odgovaranje. Isto
pravo mogu ostvariti 1 vrhunski sportasi ukoliko donesu potvrdu Hrvatskog olimpijskog odbora o
kategorizaciji ili potvrdu Hrvatskog Sportskog saveza npr. Hrvatskog nogometnog saveza. Potvrda
saveza treba sadrzavati sljedece podatke:

- ¢lanstvo u klubu

- tjedno opterecenje

- rang natjecanja (1. liga)

- kategorija sportasa (kadeti, juniori, seniori)

- uspjesi na drzavnom natjecanju: 1.-6. mjesto pojedinacno, 1.-3. mjesto ekipno

- ¢lan reprezentacije

- medunarodna natjecanja (klupska, reprezentativna).
Komisija u sastavu: profesor tjelesne i zdravstvene kulture, pedagoginja i ravnateljica, nakon
uvida u dokumentaciju, utvrduju koji ucenici ostvaruju pravo na dogoovorno odgovaranje u
tekucoj nastavnoj godini. U slucaju neizvrSenja Skolskih obveza ili nedoli¢nog ponasanja, pravo se
moze ukinuti.

Smatramo da znacajni rezultati nisu dovoljno vrednovani izvan Skole. Uredi 1 institucije koje
prate obrazovanje sve se rjede odazivaju i1 sponzoriraju darovite uCenike i njihovu dodatnu
edukaciju izvan mjesta Skolovanja kao i nastupe na znacajnim natjecanjima.
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PROGRAM PREVENCIJE OVISNOSTI

1. Rad s u€enicima

- individualni rad s ucenicima s teSkoCama u ponasSanju (agresivni ucenici, autoagresivni,
depresivni, kriza identiteta, ...)

- individualni 1 grupni rad s ucenicima s obiteljskim teSko¢ama, a posebno onih ucenika u ¢ijoj
obitelji ve¢ postoji neki oblik ovisnosti

- rad s ucenicima s poteskocama u ucenju

- rad s darovitim ucenicima

- zajednicki rad s uc¢enicima u obiljezavanju znacajnih datuma (npr. Dani zahvalnosti za plodove
zemlje, kic¢enje bora, maskenbal, zajedniCko postavljanje izlozbi, organiziranje izlozbi ¢iji su
autori nasi ucenici)

- organiziranje ucenickih izleta i stru¢nih ekskurzija

- predavanja na satovima razrednika na temu afirmacije zdravih stilova zivota (zdrava hrana,
mentalna higijena), kvalitetni nacini koriStenja slobodnog vremena

- rad na sustavu vrijednosti ucenika (individualni i grupni rad)

- snimanje situacije u razredima u vezi rizinih ponasanja ucenika (anketiranje ucenika).

2. Rad s roditeljima

- individualni rad s roditeljima onih ucenika koji imaju obiteljske teskoce, teskoce u ucenju,
ponasanju, prilagodbi kao 1 ostale teSkoce, a koji su u tretmanu Skolskog psihologa ili pedagoga

- tematska predavanja roditeljima o problemima ovisnosti, agresivnosti, komunikaciji s vlastitim
djetetom, sustavu vrijednosti, o vaznosti osobnog primjera, o obiteljskim pravilima (sloboda
djeteta, kontrola djeteta i sl.)

- prisustvovanje roditeljskim sastancima na poziv razrednika na temu ovisnosti

- afirmacija karijere uspjeSnog roditeljstva

- informiranje roditelja o pedagosko-psiholoskoj literaturi, kao 1 o ustanovama koje su u
mogucnosti pruziti informaciju i pomo¢ djetetu 1 roditelju.

3. Rad s nastavnicima

- uocavanje 1 rad s uCenicima s teSkocama

- na satovima razrednika stvarati atmosferu kooperacije a ne kompeticije

- predavanja i radionice na temu komunikacije s ucenicima kao i upoznavanje s razvojnim
karakteristikama ucenika

- tematska predavanja o prevenciji ovisnosti kao i o zdravim stilovima Zivota

- kroz pojedine nastavne predmete upozoravati na probleme ovisnosti (sociologija, biologija,
psihologija, tjelesna i zdravstvena kultura, kemija, zemljopis itd.)

- radionice na temu kako smanjiti preoptere¢enje ucenika i kako i zasto smanjiti broj podataka
koje ucenici svakodnevno usvajaju

- upoznavanje nastavnika s novijom stru¢nom literaturom.

4. Rad s ostalim institucijama

- predavanje predstavnika Centra za prevenciju ovisnosti za zaposlenike Gimnazije

- predavanje o ovisnostima za uc¢enike Gimnazije

- tribine o AIDS-u, pusenju 1 alkoholizmu koje godinama organizira Sluzba za reproduktivno
zdravlje, a u kojima nasa Skola aktivno sudjeluje s temom "Stavovi prema AIDS-u"

- suradnja sa SavjetovaliStem za probleme ovisnosti te s ostalim ustanovama za mentalno zdravlje
(Psihijatrijska bolnica za djecu 1 mladez, Klinicki bolnicki centar Zagreb, ...)

- suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja

- suradnja s Centrima za socijalni rad

- suradnja s Ministarstvom unutarnjih poslova

- suradnja s Zavodom za javno zdravstvo, Sluzba skolske 1 sveuciliSne medicine
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- suradnja s ostalim institucijama ukoliko se ukaze potreba
- sudjelovanje u radu Sekcije za srednjoskolsku pedagogiju i Sekcije za Skolsku psihologiju.

Za provedbu i realizaciju programa prevencije ovisnosti zaduzZena je psihologinja Skole, prof.
Vlatka Baretic.

PROFESIONALNA ORIJENTACIJA

Profesionalna orijentacija je kod ucenika koji su upisali gimnazijske programe vrlo vazan
¢imbenik koji ¢e utjecati na izbor njihovog buduceg studija i zanimanja. U cilju §to pravilnijeg
usmjeravanja ucenika u Gimnaziji predvidene su sljedece aktivnosti:

1.
2.

razgovori s ucenicima o izboru zanimanja i nastavka obrazovanja

pravovremeno uocavanje sklonosti 1 moguénosti pojedinih ucenika, te upucivanje u
promjene usmjerenja, Skole

suradnja s Centrom za informiranje i savjetovanje o karijeri Zagreb (CISOK) - kompletna
psihofizicka "obrada" ucenika na osnovi koje se vrSe daljnje aktivnosti, sudjelovanje u
izradi broSura o moguénostima upisa na studij

anketiranje ucenika u svrhu utvrdivanja Zelja i interesa za fakultativnu nastavu i slobodne
aktivnosti, fakultativne nastave i dodatnih oblika odgojno-obrazovnog rada - sastavni dio
operativnih programa nastave 1 slobodnih aktivnosti

individualizacija nastave i dodatni rad s darovitim ucenicima, dopunski rad s u¢enicima
koji teze svladavaju program

posjete izlozbama 1 priredbama u svrhu profesionalnog informiranja.

upoznavanje s nacinom 1 tijekom polaganja mature i anketiranje uenika o profesonalnim
namjerama 1 stupnju zadovoljstva skolom koju pohadaju — 1 Skolski sat u svim Cetvrtim
razredima

prezentacija pisanih materijala o uvjetima upisa na fakultetu, prezentacija upisa ucenika
prosle generacije — 1 Skolski sat u svim Cetvrtim razredima

upute o maturi 1 profesionalnoj orijentaciji roditeljima — prisustvovanje na roditeljskim
sastancima svih Cetvrtih razreda — tematsko predavanje i upute.

Za provedbu 1 realizaciju profesionalnog usmjeravanja ucenika zaduZeni su profesori:
pedagoginja Skole Danijela Pec¢ani¢ Marjanovi¢, psihologinje skole Vlatka Bareti¢ i Vesna Povijac¢
te ispitni koordinator.
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PROGRAM RADA ZDRAVSTVENE ZASTITE UCENIKA

Program zdravstvene zastite ucenika ostvaruje se redovnim zdravstvenim pregledima i drugim
akcijama tijekom cijele Skolske godine:

RB SADRZAJ RADA NOSITELIJI VRIJEME
1. priprema i izrada programa rada - suradnja sa pedagog i psiholog X.1 XI.
Skolskim lije¢nikom o moguénostima i oblicima  razrednici mjesec
rada
2. preventivno i kurativno lijeCenje: medicinsko osoblje X.
- l.razredi: sistematski pregled voditelji smjena mjesec
- kurativa Dom zdravlja ZAGREB-
- cijepljenje za 4.-e razrede ZAPAD
- CDI-TE pro adultis
3. briga o djeci oStecena zdravlja: - pedagog i psiholog tijekom
uspostavljanje suradnje s roditeljima - razrednici godine
uvid u dokumentaciju i upoznavanje ucenika nastavnici TZK-a

sa zdravstvenim poteskoama
- informiranje nastavnika TZK o uc¢enicima
oSte¢ena zdravlja

4. sadrzaji zdravstvenog odgoja u nastavnim predmetni nastavnici tijekom
predmetima (biologija, TZK, psihologija) godine

5. predavanja tematski vezana uz zdravstvenu pedagog i psiholog tijekom
problematiku, obitelj, ljubav, zdravu ishranu isl. razrednici godine

prof. kemije i biologije
Zavod za zaStitu majki 1
djece, Crveni kriz, Zavod za
javno zdravstvo, Sluzba za
Sk. 1 sveuciliSnu medicinu

OBLICI SURADNIJE S RODITELJIMA

Suradnja Skole s roditeljima ucenika bitan je preduvjet kvalitetnog odgojno-obrazovnog rada.
Nasa skola daje posebnu pozornost suradnji s roditeljima i zadovoljavanju njihovih potreba i
interesa kako bi se povecala uspjesnost odgojno-obrazovnog rada u skoli.

Rad s roditeljima vazno je podrucje rada nastavnika i pedagoske sluzbe tijekom godine i
provodi se u raznim oblicima:

- individualni razgovori s roditeljima

- roditeljski sastanci razrednog odjeljenja

- zajednicki roditeljski sastanci na razini Skole (po potrebi, a obavezno za prve razrede).

Svi razrednici kao 1 predmetni nastavnici odreduju jedan dan i to¢no vrijeme u tjednu za
primanje roditelja. Pedagoska sluzba prima roditelje u radno vrijeme i po dogovoru.



Obvezno je odrzati tri roditeljska sastanka tijekom Skolske godine, a po potrebi i vise. Ako suu
odredenom odjelu izrazeni veéi problemi organizirat ¢e se roditeljski sastanak kojem ce
prisustvovati strucnjaci iz odredenih podrucja.

Na pocetku Skolske godine odrzat ¢e se zajednicki roditeljski sastanci za roditelje ucenika
prvih, tijekom mjeseca studenog za roditelje Cetvrtih razreda koje ¢e voditi ravnateljica.

Vazno je upozoriti roditelje da razrednika 1 pedagoSku sluzbu pravovremeno informiraju o
zdravstvenim, psiho-fizickim 1 inim potesko¢ama ucenika kako bi se pronasSle adekvatne metode
rada s ucenikom (npr. informiranje o slabovidnosti, nagluhosti, raznim oboljenjima - npr.
epilepsija, dijabetes, teskim socijalnim prilikama u obitelji i dr.).

Ukoliko se u zajednickom radu ukaze potreba za ukljucivanjem drugih struc¢njaka i ustanova,
roditelje 1 uenike treba pravovremeno uputiti i intenzivirati suradnju.

SAMOVREDNOVANIJE RADA SKOLE

S ciljem poboljSanja rada kontinuirano ¢e se provoditi samovrednovanje na svim razinama.
Odgojno-obrazovni rad analizira se 1 prati kontinuirano tijekom godine, a detaljne analize izraduju
se na kraju svakog polugodista. Isto tako, prate se rezultati drzavne mature i1 upisi ucenika na
fakultete 1 visoka ucilista.

Dosada$njim analizama utvrdeno je da i1 dalje treba raditi na:
- edukaciji nastavnika za rad s u€enicima s teSko¢ama u razvoju
- smanjenju broja izostanaka
- informati¢koj edukaciji nastavnika
- uskladivanju kriterija nastavnika istih predmeta.

Za samovrednovanje rada Skole zaduZeni su ravnateljica, stru¢ni suradnici i1 voditelji stru¢nih
aktiva u skoli:

- Dragica Dujmovi¢-Markusi hrvatski i latinski jezik

- Durdica Mustapi¢ strani jezici

- Helena Strugar drustveno-humanisticka grupa predmeta
- Nikolina Ani¢ TZK, glazbena i likovna umjetnost

- Antonija Kora¢ Subasa prirodoslovna grupa predmeta

- Zlata HrZina matematika 1 informatika.

UPISI U PRVE RAZREDE SK. GOD. 2019./2020.

Ministarstvo znanosti 1 obrazovanja provodi elektroniCke upise u srednju Skolu. Sama
aplikacija za e-upise je dobro razradena pa nismo imali vec¢ih poteSkoca pri njenom koristenju.
NasSe primjedbe odnose se na postavljene kriterije (vrednovanje natjecanja, dokumentiranje i
vrednovanje zdravstvenih teskoca i otezanih uvjeta zivota) te biranje stranih jezika. Oc¢ekujemo da
¢e se za naredne upise kvalitetnije rijesiti neke od navedenih primjedbi.

U prvi razred $k. god. 2019./2020. planiramo upisati 4 razredna odjela opc¢e i1 3 prirodoslovno-
matematiCke gimnazije. Sukladno odredbama DrZavnog pedagoskog standarda srednjoskolskog
sustava odgoja i obrazovanja, planiramo upisati do 26 ucenika po razrednom odjelu s minimalno
70 bodova.
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Povjerenstvo za upise u prvi razred sk. god. 2019./2020. planiramo u sljede¢em sastavu:

1. Milica Medak — predsjednica
2. Ivana Zlatar
3. Vlatka Baretic.

OSTALI ZAPOSLENICI U SKOLSKOJ SLUZBI

U Gimnaziji, uz ravnatelja i1 nastavnike, u Skolskoj sluzbi su: tajnica, voditeljica
racunovodstva, racunovodstvena radnica, administrativna radnica, dva domara, sedam spremacica
sa punim radnim vremenom 1 jedna spremacica na pola radnog vremena. Njihovi poslovi
rasporedeni su sukladno odredbama Pravilnika o djelokrugu rada tajnika i administrativno-

tehnickim i pomocnim poslovima koji se obavijaju u srednjoskolskoj ustanovi (NN 2/11.).

TAINICA Martina Radanovi¢, dipl. iur.

Opis poslova i zadaca tajnice:

VRIJEME

koncem 1.

sijenja 1
tijekom
cijele

godine 2.

prema
potrebi

(e BN B o) SNV, T NGRS

11

SADRZAJ RADA

provodenje natjeajnog postupka za ravnatelja i nove zaposlenike, obavljanje

pravnih i administrativnih poslova u svezi sklapanja ugovora o radu za

izabrane zaposlenike (obavijest u€esnicima natjecaja o izboru objavljuje se na

mreznoj stranici Skole)

prijave i odjave zaposlenika za zdravstveno i mirovinsko osiguranje (e-prijave),
evidentiranje promjena podataka o osiguraniku (i ¢lanu obitelji zaposlenika na

zdravstveno osiguranje), odnosno poduzimanje svih radnji za ostvarivanje
prava i obveza zaposlenika iz radnog odnosa

. pracenje i proucavanje pravnih propisa, primjenjivanje istih

. izradivanje i uskladivanje normativnih akata

. pripremanije i sudjelovanje na sjednicama Skolskog odbora

. vodenje zapisnika sjednica Skolskog odbora

. ustrojavanje rada tajniStva

. izvrSavanje svih imovinsko-pravnih poslova te poslova vezanih za

statusne promjene skole

. sudjelovanje u izradi op¢ih akata i odluka
10.
. organiziranje i koordiniranje rada domara i spremacica
12.
13.
14.
15.

pruzanje stru¢ne pomo¢i ravnatelju, nastavnicima i ucenicima

vodenje evidencije prisutnosti na radu za administrativno-tehnic¢ko osoblje
vodenje dokumentacije i evidencije iz radnih odnosa

izrada statistickih izvjesca i sl.

pripremanje ugovora s tre¢im osobama
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16. pripremanje dokumentacije i ugovora za stru¢no osposobljavanje bez
zasnivanja radnog odnosa kao 1 za pomo¢nike u nastavi/stru¢no komunikacijske
posrednike

17. pripremanje dokumentacije i prijava ozljede zaposlenika/ucenika ugovorenom

osiguravaju¢em drustvu

18. unosenje podataka u arhivski informacijski sustav - ARHINET

19. unosenje podataka u Informacijski sustav za gospodarenje energijom — ISGE

(redovito pratiti potroSnju energije i vode, najmanje jednom mjesecno unositi
podatke o potrosnji energije i vode u ISGE)

20. unosenje podataka u Registar zaposlenih u javnom sektoru

21. vodenje Upisnika o zahtjevima, postupcima i odlukama o ostvarivanju prava na

pristup informacijama

22. vodenje urudzbenih zapisnika

23. obavljanje svih drugih poslova utvrdenih zakonom, statutom i

normativnim aktima Skole.

Radno vrijeme tajnice je radnim danom od 7:30 h do 15:30 h. Vrijeme za pauzu je od 10:50 h
do 11:20 h.

RACUNOVODSTVENO-FINANCIJSKA SLUZBA

Plan 1 program rada racunovodstveno-financijske sluzbe odnosi se na kalendarsku godinu i
izvrSava se na temelju Zakona o raCunovodstvu, Zakona o proracunu te Pravilnika o proracunskom
racunovodstvu 1 ra¢unskom planu, Zakona o fiskalnoj odgovornosti, donesenih Uredbi, naputaka
Ministarstva znanosti 1 obrazovanja 1 Gradskog ureda za kulturu, obrazovanje i sport te zadataka
naredbodavatelja.

VODITELJICA RACUNOVODSTVA Nevenka Soié-Bradagka, dipl.oec.

Opis poslova trajno tijekom godine, kao i periodi¢no prema zakonskim rokovima:

1.

organizacija racunovodstvenih poslova prema prioritetima,

2. pracenje zakonske regulative, naputaka 1 okruZnica nadleznih ustanova i Ministarstava

nkh W

*

(znanosti 1 obrazovanja i financija),

azuriranje promjena u racunskom planu kao 1 u nacinu izvjestavanja,

izrada financijskih planova po izvorima financiranja i pra¢enje njihovog izvrSenja,
priprema potrebnih podataka za usvajanje financijskog plana za kalendarsku godinu na
Skolskom odboru,

izrada tromjesecnih, polugodiSnjeg i godiSnjeg financijskog izvjesca,

izvjes¢ivanje o rezultatima poslovanja kao 1 izrada tablica s trazenim specificnim podacima
o segmentima poslovanja sukladno zahtjevima nadleznog Ministarstva kao 1 Grada
Zagreba, povremeno Agencije za odgoj i obrazovanje, Nacionalnog centra za vanjsko
vrednovanje, jedinice regionalne (podrucne) i lokalne samouprave,

izrada izvje$¢a o financijskom poslovanju i ostvarenim rezultatima za Skolski odbor,
popunjavanje Upitnika za fiskalnu odgovornost s oznacavanjem ili fotokopiranjem
dokumenata kojima dokazujemo ispravnost odgovora na pitanja,
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10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

izrada mjesecnih izvjeS¢a o potros$nji energenata, tromjesecnih izvje$¢a o vlastitim
prihodima 1 pripadaju¢im rashodima,

izvjes¢ivanje o promjenama na imovini kao osnova za osiguranje,

priprema godiSnjeg popisa imovine, obveza i1 potrazivanja te knjizenje inventurnih razlika
kao 1 ispravka vrijednosti dugotrajne imovine sukladno zakonskim stopama,

uskladenja analiticke 1 sinteticke evidencije glavne knjige Skole te uskladivanje stanja u
knjigama s dobavlja¢ima, kupcima te drzavnim ustanovama (HZMO, HZZO, Porezna
uprava, Gradsko poglavarstvo),

evidentiranje 1 uskladivanje troskova po tuzbama zaposlenika za pravo na jubilarne
nagrade s uplatama Sindikata po toj osnovi,

dopisi — zahvale za donacije, trazenje doznake sredstava radi izbjegavanja iskljucenja
energenata, obrazlozenja troSenja sredstava,

dojava podataka o primanjima zaposlenika prethodnih godina zbog odlaska u mirovinu na
propisanim obrascima HZMIO,

izrada raznih statistiCkih izvjeSc¢a za potrebe Drzavnog ureda za statistiku,

poslovna komunikacija (dopisi, e-mailovi, telefonski razgovori) s nadleZznim
Ministarstvom te ve¢ spomenutim tijelima drzavne i javne uprave (Fina, COP, Drzavna
revizija, Porezna uprava) kao i s partnerima Skole (dobavlja¢i roba i usluga i kupci-
najmoprimci Skolskog prostora),

kontiranje ulaznih dokumenata i1 zadavanje temeljnica koje prate poslovne dogadaje
(obracuni pla¢a 1 naknada zaposlenicima, nabava imovine ili placanje usluga ili roba
posredstvom MZOS ili GUOS, knjizenje obveza za ugovore o djelu, autorske ugovore,
obradune naknada ¢lanovima Skolskog odbora),

ostali poslovi prema potrebi 1 uvjetima rada u racunovodstvu kao i prema zahtjevima
naredbodavaca.

Radno vrijeme voditeljice racunovodstva je od 7:00 do 15:00 s pauzom od 10:50 do 11:20h.

RACUNOVODSTVENA DJELATNICA Natalija Sagovac, dipl.oec.

Opis tekucih poslova (dnevnih, mjesecnih 1 povremenih) tijekom godine:

1.

blagajnicki poslovi (isplate novca, pisanje isplatnica za razne tekuce trosSkove, zaprimanje i

brojenje novca ucenika za osiguranje, fotokopiranje i higijenske potrepstine, kazaliste,

izlete, Crveni kriz, humanitarne svrhe, maturalnu veceru te izdavanje uplatnica),

izrada putnih naloga, isplata akontacija i obracuni istih po povratku sa sluzbenog puta,

priprema gotovinskih pologa na ziro-racun Skole kao i zaprimanje novca sa Skolskog Ziro-

racuna za potrebe blagajni¢kog poslovanja,

zaprimanje i obrada ulaznih dokumenata (knjizenje u Knjigu ulaznih racuna, plac¢anje istih,

zaprimanje dokumenata o administrativnoj zabrani na plac¢u djelatnika i1 upis potrebnih

podataka u aplikaciju za obracun, provodenje ovrha na pla¢ama),

poslovna komunikacija:

¢ s bankama, Odvjetni¢kim uredima i raznim trgovackim kuc¢ama u svezi administrativnih
zabrana kao 1 ovrha na placama zaposlenika Skole,

e s dobavlja¢ima po pitanju podataka potrebnih na poslanim racunima bez kojih ne
mozemo 1zvrSiti pravovremeno placanje,

e s kupcima po pitanju dugovanja za uslugu najma skolskog prostora,

e s naSim partnerima koji nam pruzaju nedovoljno definirane i nedostatne informaticke
usluge bez kojih ne mozemo ispostivati zahtjeve nama nadleznih institucija niti zadane
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= 0 0o

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.
19.

20.

21.

22.

nam rokove (u svezi obraCuna pla¢a i naknada zaposlenicima, naknada clanovima
ispitnih povjerenstava, mentorima),

e s Gradskim uredom za obrazovanje, kulturu i sport u svezi stru¢nih komunikacijskih
posrednika 1 pomo¢nika u nastavi kao 1 naknada za refundiranje troSkova prijevoza
ucenika,

¢ s Ministarstvom znanosti 1 obrazovanja u svezi nedefiniranih uplata na nas ziro-racun iz
Drzavnog proracuna,

e sa zaposlenicima Skole u svezi pravovremene dostave dokumentacije bitne za obracun
placa 1 naknada (prijevoz), promjene adresa, IBAN-a kao i zbog potpisivanja lista za
ovjeru primitka istih,

ispunjavanje dokumentacije banaka potrebne djelatnicima za dobivanje kredita,

dopisi vjerovnicima o ovrhama na placi zaposlenika,

dopisi prijevoznicima (ZET, HZ) za izdavanje iskaznica i punjenje istih,

izvje$¢a o utrodenim sredstvima za knjige, za Skolski sportski savez Grada Zagreba,

. izrada zahtjeva za refundiranje troskova za obuku Prve pomo¢i, za troSkove sistematskih

pregleda djelatnika te putnih troSkova profesora-mentora na drzavnim natjecanjima,

. izdavanje potvrda djelatnicima o ostvarenim primanjima tijekom nekog razdoblja za razne

potrebe (djecji doplatak, oslobodenje od plac¢anja participacije ili sudskih troskova,
ostvarivanja prava na naknadu za nezaposlene na HZZZ),

prikupljanje svih potrebnih dokumenata i informacija zbog pripreme za obracun place
(izracun satnica za bolovanja na teret MZOS temeljem prosjeka zadnja tri mjeseca, izracun
satnica za bolovanja na teret HZZO temeljem zadnjih Sest isplacenih placa, evidentiranje
dana godiSnjih odmora, pla¢enih dopusta, komplikacija u trudno¢i, porodiljskog ili
rodiljnog dopusta, slobodnih dana, provjera poreznih osobnih olakSica),

obracun i isplata placa u COP-u,

izrada IP obrazaca za zaposlenike te Potvrda za ispla¢ene druge dohotke za sve vanjske
suradnike (vanjske ¢lanove Skolskog odbora, Ispitnih povjerenstava, predavaca),

provjera svih podataka obracuna, izvjes¢ivanje Fina-e, Porezne uprave, MZOS, HZZO o
specificnim segmentima obracuna koji se kontroliraju u navedenim institucijama i dostava
trazenih obrazaca kojima se uskladuju obveze s placanjima,

priprema zahtjeva kao 1 obracun naknada za prijevoz zaposlenika, za jubilarne nagrade,
pomoci zbog bolovanja duzeg od 90 dana, pomo¢i zbog smrti u obitelji,

knjizenje u glavnu knjigu: blagajnickih izvjestaja, izvadaka ziro-racuna, racuna dobavljaca,
izlaznih racuna za kupce-najmoprimce, temeljnica,

ispisivanje i arhiviranje svih obracuna,

obracun 1 uplata doprinosa za polaznike stru¢nog osposobljavanja bez zasnivanja radnog
odnosa i1 tromjesecno izvjesée s popratnom dokumentacijom o tim uplatama,

priprema tablica za Gradski ured za obrazovanje i sport i obracun i isplata naknada
pomoc¢nicima u nastavi 1 stru¢nom komunikacijskom posredniku te mjesecno izvjesce s
popratnom dokumentacijom o izvrSenim isplatama,

obradun i isplata naknada Glanovima Skolskog odbora, ispitnim povjerenstvima,
mentorima, autorima te izrada pripadajucih obrazaca izvjeS¢a o predmetnim isplatama,
ostali poslovi prema potrebi 1 uvjetima rada u racunovodstvu kao i prema zahtjevima
naredbodavaca.

Radno vrijeme rac¢unovodstvene djelatnice je od 7:30 do 15:30 s pauzom od 10:50 do 11:20h.
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ADMINISTRATIVNA RADNICA Suzana Protkovi¢, SSS (upravno-pravno obrazovanje)

Opis poslova i zada¢a administrativne radnice - referentice ucenicke referade:

VRIJEME SADRZAJ RADA
tijekom 1. rjeSavanje svih ucenickih pitanja u domeni Uc¢enicke referade
cijele

godine 2. kompletiranje i cuvanje dosjea ucenika (upisnice i dr.)

3. vodenje racuna o obvezi polaganja razlikovnih, diferencijalnih ispita i razrednih
ispita te kompletiranje dokumentacije za iste

4. pregled i ispravljanje propusta/nedostataka u mati¢nim knjigama i otklanjanje
istih u suradnji s profesorima

5. izrada duplikata svjedodzbi
6. arhiviranje dokumenata ucenika koji su zavrsili skolovanje
7. vrSenje ispisa ucenika

8. izdavanje i1 ovjeravanje raznih potvrda, tiskanica, formulara i sl. uc¢enicima i
roditeljima

9. zaprimanje zamolbi, Zalbi, prijavnica i sl. i njihovo prosljedivanje
na daljnji postupak

10. vodenje Registra ucenika i popisa uc¢enika (novoupisanih, ispisanih, ...)
11. unos podataka o djelatnicima i u¢enicima u e-Maticu MZOS-a

12. unoSenje podataka u sluc¢aju potrebe u Aplikacijski sustav matica odgojno-
obrazovnih ustanova Grada Zagreba (e-Matica)

13. poslovi administratora imenika u CARNet-ovom sustavu HUSO
14. vodenje Urudzbenog zapisnika ucenicke referade
15. podjela svjedodzbi koje nisu podignute u predvidenom roku

16. izdavanja potvrda, unos podataka i ostali poslovi vezani za sufinanciranje
medumjesnog javnog prijevoza i besplatnih udzbenika

17. prijepis dopisa i drugih podnesaka za potrebe ravnateljice i strucne sluzbe
18. unos podataka za potrebe kompjuterske obrade podataka te pomo¢ pri obradi
19. educiranje pripravnika o vodenju pedagoske dokumentacije

20. odgovaranje na pozive preko telefonske centrale

21. 1 drugi poslovi i radni zadaci iz djelokruga rada po nalogu ravnateljice.

Radno vrijeme administrativne radnice je radnim danom od 7:30 h do 15:30 h, a pauzu koristi
od 10:50 h do 11:20 h.
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DOMARI Danko Darko, SSS
Damir Vukes, SSS

Opis poslova i popis zadaca:

- kontrolira otvaranje 1 zatvaranje zgrade

- kontrolira sve ulaze u zgradu i redovno obilazi zgradu

- odrzava sigurnu uporabnost elektrotehnickih, vodovodnih i plinskih instalacija, namjestaja,
prostorija i opreme

- obavlja manje popravke u zgradi (popravak brava, zamjena zarulja, osiguraca za struju, slavina za

vodu, vodoispiraca te popravak namjestaja)

- brine o urednom odrzavanju prostorija i prostora oko zgrade i o svakom oste¢enju obavjestava
ravnatelja

- odgovoran je za gasenje manjih poZara, a u slucaju veceg poziva vatrogasnu sluzbu

- vodi brigu da svi pomo¢ni ulazi budu uvijek slobodni, kako bi u slucaju potrebe bili prohodni

- redovito pregledava i kontrolira sve uredaje 1 organizira otklanjanje kvarova

- radi manje gradevinske popravke

- u zimskim mjesecima Cisti snijeg na platou ispred zgrade i osigurava pristup

- svake veceri prije odlaska pregledava sve prostorije (da li su zatvoreni prozori i sli¢no)

- osigurava popravak svih ve¢ih kvarova u Skoli

- vr$i poslove dostave

- radi 1 druge poslove iz djelokruga rada po nalogu tajnice i ravnateljice

- domar Danko Darko odgovoran je za zastitu od pozara u skoli na temelju Uvjerenja o polozenom
stru¢nom ispitu.

Danko Darko je u smjeni 1. i1 3. razreda, a Damir Vukes u smjeni 2. i 4. razreda. U jutarnjoj
smjeni rade radnim danom od 6:30 h do 14:30 h, a u popodnevnoj od 16:00 h do 23:00 h. Domari
koriste pauzu nakon radnog vremena, po potrebi obavljaju poslove i subotom i nedjeljom, a
preraspodjela radnog vremena vrsi se u dogovoru s ravnateljicom.

SPREMACICE

Opis poslova i popis zadaca:

- Cisti 1 uredno odrzava one prostorije 1 prostore (ucionice, sanitarne ¢vorove, hodnike, namjestaj,
prozore, zidove, vrata, radijatore, Skolske ploce i ostalo) za koje je prema rasporedu rada 1
potrebi zaduze ravnatelj ili tajnik

- prema potrebi, a najmanje jedanput mjesecno obvezno pere prozorska stakla u kancelarijama 1
zbornici, stakla na vitrinama 1 oglasnim plo¢ama

- jedanput mjesecno pere vrata, rasvjetna tijela i namjestaj

- po potrebi zamjenjuje bolesnu ili odsutnu spremacicu i obavlja tekuce odrzavanje

- provjerava da li su prostorije koje se ne upotrebljavaju zakljuCane, a prije napusStanja radnog
mjesta kontrolira da li su prozori zatvoreni, svjetla ugasena, a slavine za vodu zatvorene, te o
svakom uo¢enom oStec¢enju na prozorima, vratima, bravama, sanitarnim instalacijama,
namjestaju, zastorima 1 slicno odmah obavjesStava neposrednog rukovoditelja

- za vrijeme Skolskih praznika (zimi 1 ljeti) radi na cjelokupnom uredenju zgrade

- po potrebi vrsi poslove dostave

- obavlja i1 druge poslove i radne zadatke po nalogu ravnateljice, voditeljica ili tajnice.
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Spremacice Vi$njica Bartol, BoZica Novina, Ljiljana Resié i Skolastika Plukavec rade u smjeni
1. 1 3. razreda, a Jadranka Samac, Jasenka Vragovi¢ 1 Berica Zvonar u smjeni 2. i1 4. razreda, a
njihova zaduzenja prikazana su u sljedecoj tablici:

Spremacica

Prostor za koji je zaduzena

Prostor koji kontrolira

Visnica Bartol

ucionice broj: 116, 118, 119, 121, 123
kabinet broj: 117, 120, 123/1

hodnik isto¢no krilo na 1. katu

WCi23 (m/Z) za ucenike

ucionice 1, 124

Bozica Novina

sportska dvorana, spremiste opreme za TZK
svlacionice s WC-om (m/z)

kabinet profesora TZK-a s WC-om (m/z)
hodnik i predvorje sportske dvorane

krug na 1. katu

glavno stubiste od 1. do 2. kata

hol
ucionice 201, 212

Ljiljana Resi¢

ucionice broj: 108, 110, 205, 209

kabinet broj: 109, 112, 208

hodnik zapadno krilo na 1. katu

WCii0 (m/Z) za ucenike

WCi10 za nastavnike

krug i hodnik na 2. katu

zapadno pomoc¢no stubiste od 1. do 2. kata

ucionice 111, 206
WCs0s (m/Z) za ucenike

Skolastika Plukavec

ucionica broj: 3, 6, 7, 12 — Kapelica

kabinet broj: 2, 5, 7/1

W Crapeiica (m/Z) za ucenike

hodnik isto¢no krilo u prizemlju

isto¢no pomoc¢no stubiste

WC (m/z) za osoblje na 1. katu i kod kapelice

ucionica 4
u jutarnjoj smjeni: zbornica

Jadranka Samac

knjiznica s kabinetom i pridaju¢im hodnikom
ucionice broj: 1, 124, 111, 30

kabinet broj: 31

WC (m/z) za ucenike kod knjiznice

zapadno pomoc¢no stubiste od prizemlja do 1. kata

ucionice 108, 110, 205, 209
WCi1o (m/Z) za uenike
u jutarnjoj smjeni: zbornica

Jasenka Vragovic¢

ucionice broj: 201, 206, 210, 212
kabinet broj 201/1, 207, 210/1, 211
WC»05 (m/Z) za ucenike

ucionice 116, 118, 119, 121
WCi23 (m/Z) za ucenike

Berica Zvonar

hol s garderobom, razglas
ucionica broj 4
plato ispred ulaza u Skolu

ucionice 3, 6
sportska dvorana i
svlacionice s WC-om (m/z)

" . . W Capelica (M/Z) za ucenike
glavno stubiste od prizemlja do 1. kata
Anica Polezari zbornica u smjeni 1.-3.:

kancelarije: referada, tajnistvo, racunovodstvo (2x),
ispitni koordinator, pedagog, voditeljice,
ravnateljica, psiholog

mali hodnik

arhiva

WC (m/z) za osoblje na 1.
katu

u smjeni 2.-4.:

WC (m/z) za ucenike kod
knjiznice
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U nastavne dane, spremacice u jutarnjoj smjeni pocinju s radom u 6:00 h, a zavrSavaju u 14:00
h, a u popodnevnoj smjeni poc¢inju u 14:00 h, a zavrSavaju u 22:00 h. U jutarnjoj smjeni koriste
pauzu od 10:15 h do 10:45 h, a u popodnevnoj od 16:15 h do 16:45 h.

U nenastavne dane spremacice dolaze u jutarnju smjenu od 6:00 h do 14:00 h, a pauzu koriste
od 10:15 h do 10:45 h.

Anica Polezari zaposlena je na pola radnog vremena i njeno radno vrijeme je radnim danom od
17:00 h do 21:00 h.

Godisnji plan 1 program rada Gimnazije Lucijana Vranjanina za Skolsku godinu 2018./2019.
usvojen je na sjednici Skolskog odbora odrzanoj 5. listopada 2018. godine.

KLASA: 003-05/18-01/10
URBROJ: 251-93-01-18

Zagreb, 5. listopada 2018.

Toc¢nost podataka ovjeravaju:

Ravnateljica Gimnazije: Predsjednik Skolskog odbora:
M.P.

Milica Medak, dipl. ing. Stjepan Sabolek, prof.

Prilozi:

1.0dluke o tjednom 1 godisSnjem zaduzenju
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