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1. OSNOVNI PODACI

1.1. Naziv skole, adresa, telefon, telefaks, upis u sudski registar

(ustanova i upisni broj), ime i prezime ravnatelja

Naziv Skole je Hotelijersko-turisticka Skola, 51410 Opatija Drage Gervaisa 2.
Telefon: tajnistvo 051/ 271-595

Ravnateljica: 051/ 603-216

Pedagog: 051/ 718-859

e-mail: hts@ss-hotelijersko-turisticka-opatija.skole.hr

hts.opatija@gmail.com
Fax: 051/ 711-595

Osnivac Skole je Primorsko Goranska zupanija.

Upis u sudski registar — ustanova: trgovacki sud u Rijeci, = MBS:040037198.

Ime i prezime ravnatelja: mr.sc. Ksenija Beljan

1.2. Djelatnost skole — programi koje ostvaruje

Verificirani programi zanimanja:

Sifra zanimanje — program

1. | 070104 | hotelijersko-turisticki tehnicar

Za navedena zanimanja verificirano je izvodenje programa za srednjoskolsko obrazovanje

ucenika i odraslih (obrazovanije i prekvalifikacija, osposobljavanje i usavrsavanje).

Redovni ucenici:

Klasa: 602-03/92-01-482, urbroj: 532-02-2/1-92-02 od 5. travnja 1993. godine.
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1.3. Podaci iz skolske godine 2020 /21

Broj razrednih odjela i ucenika, broj nastavnika, stru¢nih suradnika i ostalih djelatnika:

a) broj razrednih odjela: 13

b) broj ucenika 281
1. razredi 68 ucenika
2. razredi 69 ucenika
3. razredi 64 ucenika
4. razredi 85 ucenika

) broj nastavnika:

d) stru¢ni suradnici i ravnatelj:

e) administrativno - tehnicko osoblje:
f) pomocno osoblje :

g) ukupno zaposlenih

35

43

1.4. Podaci na pocetku skolske godine 2021/22

Broj razrednih odjela i ucenika, broj nastavnika, stru¢nih suradnika i ostalih djelatnika:

a) broj razrednih odjela:
b) broj ucenika

e 1. razredi
e 2. razredi
e 3. razredi
e 4. razredi

c) broj nastavnika

d) strucni suradnici i ravnatel;j

e) administrativno - tehnicko osoblje

f) pomocno osoblje

g) ukupno zaposlenih

12

273 —-115M 1587

75 udenika - 28 M 47 7
67 uenika - 35 M 32 7
67 uenika - 24 M 43 7
64 ucenika - 28 M 36 Z
32

3

3

2
40
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1.4.1. Broj ucenika po razredima i grupama

Muski 10
Spol N
Zenski 16
1 jezik Engleski jezik 26
la 2 jezik Talijanski jezik 26 26
3 jezik Njemacki jezik 26
Etika 8
Izborni predmet
Vjeronauk (katolicki) 18
Muski 10
Spol -
Zenski 15
Engleski jezik 12
1 jezik
Njemacki jezik 13
1b Njemacki jezik 12 25
2 jezik
Engleski jezik 13
3 jezik Talijanski jezik 25
Etika 7
Izborni predmet
Vjeronauk (katolicki) 18
Muski 7
Spol N
Zenski 17
1 jezik Engleski jezik 24
Talijanski jezik 15
1c 2 jezik 24
Francuski jezik 9
3 jezik Njemacki jezik 24
Etika 16
Izborni predmet
Vjeronauk (katolicki) 8
Muski 14
Spol N
Zenski 8
1 jezik Engleski jezik 22
2a 2 jezik Njemacki jezik 22 22
3 jezik Talijanski jezik 22
Etika 9
Izborni predmet
Vjeronauk 13
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Muski 12
Spol ;
Zenski 10
Engleski jezik 10
1 jezik
Njemacki jezik 12
2b Njemacki jezik 10 22
2 jezik
Engleski jezik 12
3 jezik Talijanski jezik 22
Izborni Etika 14
predmet Vjeronauk 8
Muski 9
Spol .
Zenski 14
1 jezik Engleski jezik 23
Talijanski jezik 14
2C 2 jezik 23
Francuski jezik 9
3 jezik Njemacki jezik 23
Izborni Etika 16
predmet Vjeronauk 7
Muski 10
Spol »
Zenski 10
1 jezik Engleski jezik 20
3a 2 jezik Talijanski jezik 20 20
3 jezik Njemacki jezik jezik 20
Izborni Etika 9
predmet vjeronauk 11
Muski 6
Spol .
3b Zenski 17 23
1 jezik Engleski jezik 13
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Njemacki jezik 10
Njemacki jezik 13
2 jezik
Engleski jezik 10
3 jezik Talijanski jezik 23
Izborni Etika 9
predmet Vjeronauk (katoli¢ki) 14
Muski 8
Spol ;
Zenski 16
1 jezik Engleski jezik 24
2 jezik Njemacki jezik 24
3c 24
Talijanski jezik 10
3 jezik
Francuski jezik 14
Izborni Etika 8
predmet Vjeronauk (katoli¢ki) 16
Muski 4
Spol ;
Zenski 18
1 jezik Engleski jezik 22
4a 2 jezik Talijanski jezik 22 22
3 jezik Njemacki jezik 22
Izborni Etika >
predmet Vjeronauk (katoli¢ki) 17
Spol Muski 8
4b Zenski 14 22
1 jezik Engleski jezik 10
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Njemacki jezik 12

Njemacki jezik 10
2 jezik

Engleski jezik 12
3 jezik Talijanski jezik 22

Etika 11
Izborni predmet

Vjeronauk (katolicki) 11

Muski 4
Spol ;

Zenski 16
1 jezik Engleski jezik 20

4c 2 jezik Francuski jezik 20 20

3 jezik Talijanski jezik 20

Etika 5
Izborni predmet

Vjeronauk (katolicki) 15
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1.5. Uvjeti rada

1.5.1. Raspolozivi prostor

Zgrada Hotelijersko - turisticke Skole izgradena je 1905. godine na gradevinskoj parceli 266.
Skola zapocinje s radom 17.10.1929. godine. Godine 1955 nadograden je kat.

Ukupna unutrasnja povrsina zgrade iznosi 1. 300 m2 koji obuhvaca:

- 12 opcih ucionica ( 6 u prizemlju, 2 u suterenu i 4 na katu) i 2 specijalizirane ucionice
(1 usuterenu i 1 na katu).

- 2 stubista : izmedu suterena i prizemlja i prizemlja i kata,

- 3 sanitarne prostorije za ucenike ( Zenski u prizemlju i na katu,te muski na katu),

- 2 sanitarne prostorije za osoblje ( jedan u prizemlju i jedan na katu),

- Cajna kuhinja, zbornica, knjiznica, ured ravnatelja, pedagoga i koordinatorice za

Drzavnu maturu, tajnice i racunovode, kotlovnica, prostor za fotokopiranje.
Nastava se organizira u:

- 12 opcih ucionica,
- 1 kabinet informatike,

- 1 manja ucionica (kabinet za strane jezike te strukovne predmete za rad u grupama),

1.5.2. Temeljne odredbe rada skole u uvjetima epidemije Covid-19

Upute za spreCavanje i suzbijanje epidemije Covid-19 objavljene su na web stranici i svi su
duzni pridrzavati ih se. Iste su donesene u skladu s dokumetom ,Modeli i preporuke za rad u

uvjetima povezanima s bolesti Covid- 19" koje je izdalo MZO.

U svim prostorijama Skole vazno je provoditi i poStovati opée mjere sprecavanja Sirenja zaraze.
Bududi u Skolskim prostorima nije moguce odrzavati razmak od 2 m svi su obavezni nositi
zastitnu masku za lice. Nitko ne moze uci u Skolu bez zastitne maske. Zaposlenici i ucenici

moraju poticati fizicki razmak, kao i poja¢anu osobnu higijenu.
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Higijena i dezinfekcija ruku.

Pri dolasku i ulasku u Skolu ucenici prolaze dezinfekcijsku barijeru za dezinfekciju obuée. Nakon
Sto produ dezi- barijeru ucenici dezinficiraju ruke. Dva su ulaza u Skolu - A i B - spremacice s
maskama i moguce rukavicama dezinficiraju ruke ucenicima koji u Skolu uzlaze jedan po jedan
drzeci razmak od 1,5 m izmedu sebe. Moze se koristiti i beskontakni dozator koji je postavljen
kod oba dva ulaza, kao i jedan na katu. Ucenici su ispred ulaznih vrata duzni drzati razmak.
Vazno je uvesti u rutinu redovito pranje ruku teku¢om vodom i sapunom. UcCenici su tijekom
boravka u Skoli duzni minimalno dva puta dnevno oprati ruke toplom vodom i sapunom pri
¢emu se trebaju pridrzavati naputaka za pravilno pranje ruku koji su istaknuti na ulaznim
vratima sanitarnih ¢vorova Skole. Po povratku s desetominutne pauze ucenici obavezno peru

i/ili dezinficiraju ruke.

Organizacija rada s ucenicima
Boravak u skoli organizirat ¢e se na sljededi nacin:

- odgojno-obrazovni rad u skoli ukljuCuje sve ucenike
- za pomo¢ u rjeSavanju specificnih organizacijskih pitanja vezanih uz razvoj
epidemioloske situacije, Skola ¢e se javiti nadleznom Skolskom lijecniku, empidemiologu

i /ili Stozeru civilne zadtite Grada Opatije (po potrebi PGZ)

Koliko god je to moguce smaniiti fizicki kontakt (bliski kontakt):

- ucenika i nastavnika iz jednog razrednog odjela s ucenicima i nastavnicima drugih
razrednih odjela

- roditelja ucenika i djelatnika Skole

- prilikom ulaska i izlaska iz Skole

- tijekom cjelokupnog boravka u skoli.

Svaki razredni odjel boravit ¢e u jednoj ucionici (osim izvodenja nastave iz predmeta:
daktilografija s poslovnim dopisivanjem, racunalstvo, I i II strani jezici u ,b"“ razredima, te

razredima koji se dijele u francuskom i talijanskom jeziku)

U skoli e se kako bi se osigurala Sto veca socijalna distanca provoditi sljedece:
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- nastava se organizira u obliku dvosata i trosata gdje god je to moguce, a unutar radnog
dana predvidene su pauze u trajanju od 5 do 10 minuta, prema rasporedu sati
- Skola ¢e raditi u dvije smjene, jutarnjoj i popodnevnoj, koje e se izmjenjivati na tjednoj
razini (Skola dijeli prostor sa Gimnazijom Eugena Kumicica)
- nastava u jutarnjoj smjeni zapocinje u 8,00 sati i zavrSava u 13,30 sati
- nastavnici dolaze u Skolu 15 min. prije pocCetka radnog vremena, ucenici 10 -15 min
- ucenici Cekaju ispred ulaznih vrata (A i B ulaz) do dolaska spremacica drzeéi razmak
od 1,5m
- nastava u popodnevnoj smjeni zapocinje u 14,00 sati i zavrSava u 19,30 sati
- tokom dana predvideni su odmori u trajanju od 5i 10 minuta kako bi se izbjegla veca
okupljanja ucenika iz razli¢itih razrednih odjela. Svaki razredni odjel imat ¢e 3 odmora
u trajanju od 10 minuta u razlicito vrijeme, tada izlaze van sSkolske zgrade. Za vrijeme
odmora u trajanju od 5 minuta ucenici ne napustaju razred
- ukida se Skolsko zvono te ¢e svaki nastavnik voditi racuna o vremenu odmora
- ukida se dezurstvo ucenika, dezurat ¢e nastavnici, tehni¢ko i pomocéno osoblje koji se
izmjenjivati svaki nastavni sat
- izborna nastava iz predmeta vjeronauk i etika odrzavat ée se u Skoli
- dodatna i dopunska nastava odrzavat ¢e se u Skoli kao i prakticna nastava — mini
recepcija, te agencijsko poslovanje
- razredni satovi odrzavat Ce se u Skoli
- roditeljski sastanci odrzavat ¢e se u skoli, kao i informacije te konzultacije
- nastava TZK modi Ce se odrzavati u dvorani ,Marino Cvetkovi¢"
- dolazak u skolu potrebno je najaviti
- na kraju svake smjene provest ¢e se temeljito CiS¢enje i dezinficiranje prostorija Skole
- vezano za zajednicke prostorije:
- prolazak hodnicima skratiti na minimum
- kod dolaska u sSkolu i odlaska iz Skole ucenici ¢e koristiti A (glavni) ulaz i B
(sporedni) ulaz na slijedec¢i nacin: ucenici koji imaju nastavu u ucionicama u
prizemlju i suterenu koriste se A ulazom (ucionice 1,2,3,4,5,7,8 te knjiznica),ucenici
koji imaju nastavu u ucionicama 9, 11,12,13,14,15,16 koriste se B ulazom
- plavom i zutom bojom oznacen je smjer kretanja po skoli
- kod dolaska i po zavrSetku nastave ucenici izlaze po sljedeéem rasporedu iz

ucionica:
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- broj4ibroj13
- broj 6 - knjiznica
- broj 5ibroj 14
- broj1ibroj9
- broj 2ibroj11
- broj 3ibroj12
- broj 7 ibroj 15
- broj 8ibroj 16
- ucenici prilikom prolaska ne bi trebali nepotrebno dodirivati povrsine ili predmete
- ucenici prolaze po najkracoj mogucoj unaprijed utvrdenoj/oznacenoj ruti kretanja
- smjer kretanja obiljeZzen je oznakama
- bududi da u ucionicama nije moguce osigurati razmak od 2 metra svi ucenici i nastavnici
su obvezni nositi zastitne maske za lice, kao i kod kretanja po skoli
- svaki ucenik i nastavnik dobit ¢e od Skole na pocetku nastavne godine jednu platnenu
perivu masku za lice
- ucenici sjede u klupama jedan pored drugoga i jedan iza drugoga, ali ne
usmjereni licem u lice

- ucenici ne dijele svoj pribor s drugim ucenicima

RASPORED RAZREDNIH ODJELA PO UCIONICAMA:

Red.broj Razred ucionica
1. la 7
5. 1b 8
3 1c 9
4. 2a 5
5. 2b 1
6. 2c 4
7. 3a 14
8. 3b 15
9. 3c 11

10. 4a 12
11, 4b 13
12. ac 3
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Skola dijeli prostor s Gimnazijom Eugena Kumicica. Skola nema dvoranu za TZK, pa postoje
problemi s izvodenjem nastave Tjelesne i zdravstvene kulture. Nastava TZK izvodi se u
gradskoj dvorani ,,Marino Cvjetkovi¢" do koje ucenici u pravilu dolaze pjeSice od Skole i u Skolu.
Procjena potrebnog vremena je 15 min, stoga nastavnici zavrse nastavu tako da ucenici stignu
na nastavu (bez pauze). Nastava TZK je organizirana kao blok sat. U prijepodnevnoj smjeni
dvorana ce se koristiti od 1.-7 sata, a u poslijepodnevnoj samo do 3.sata. U dane kada je
dvorana zauzeta preostale sate ucenici ¢e: aerobno hodati Setnicom uz more, u slucaju loseg
vremena nastavu odrzavati u Skoli. Zatrazena je suglasnost PG Zupanije - Upravnog odjela za
odgoj i obrazovanje za sklapanje Ugovora o zakupu od 19. listopada ukoliko bude povoljna
epidemioloska situacija. Cijena zakupa je 75,00 kn po satu. Za sada je nastava TZK usmjerena

na aerobno hodanje.

Prije ulaska u dvoranu M. Cvetkovic¢ ucenici ¢e Cekati na bocnom ulazu, nastavnici TZK mjerit
¢e temperaturu beskontaktnim mjeracem, voditi evidenciju za svakog ucenika, nakon cega
ucenici ulaze u prostor, najprije do svlacionica, potom u dvoranu. Ukoliko neki ucenik ima
povisenu temperaturu, nastavnik obavjestava roditelja koji je duzan dodi po ucenika. Ucenici
nose zastitnu masku do ulaska u svlacionicu, vodeéi racuna o fizickoj distanci. Obveza je
zaposlenika dvorane dezinfekcija nakon svakog bloka nastave. Na kraju nastavnog sata ucenici

odlaze u svlacionice, te po izlasku iz istih nose zastitne maske dok ne izadu na vanjski prostor.

Organizacija prostora
Znacajke prostorije u kojoj boravi skupina ucenika jednog razrednog odjela:

- sve ucionice (osim knjiznice) odvojene su prozorima i vratima, prozracne i osuncane s
odgovarajuéim izvorom dnevnog svjetla te se mogu dobro provjetriti vanjskim zrakom

- ucenici donose marendu sa sobom koju konzumiraju za vrijeme odmora

- u knjiznici moZe istovremeno biti 6 ucenika osim kada se odrzava nastava za ucenike
jednog razrednog odijela (provodit ¢e se CeSce dezinficiranje buduéi nema izravnog
izvora dnevnog svijetla)

- u uredu ravnateljice, pedagoga, tajnistvu i racunovodstvu moze biti samo jedna osoba
uz djelatnika, dok ostali cekaju na hodniku drzeéi razmak od 1,5 metar

- izbjegavati suvisne ulaske drugih osoba u prostoriju dok ucenici borave u njoj
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- sanitarne prostorije istovremeno mogu koristiti maksimalno dvije osobe u prizemlju i
tri na katu, dok pred vratima na oznacenom mjestu mogu biti dvije osobe postujuci
razmak od 1,5 metar

- poticati ucenike na redovito pranje ruku teku¢om vodom i sapunom nakon koristenja

toaleta, uz drzanje razmaka od 1,5 metra

Djelatnici i ucenici s kronicnim bolestima

Djelatnici i ucenici s kroni¢nim bolestima koje mozebitno predstavljaju vedi rizik za razvoj tezih
oblika bolesti COVID-19 (djelatnici s respiratornim, kardiovaskularnim, malignim bolestima,
dijabetesom, imunodeficijencijama) nose maske. Osobe s vedinom kronicnih bolesti mogu
raditi u Skoli jednako kao i na drugim radnim mjestima. Za svaku izrazito vulnerabilnu osobu
(djelatnik i ucenik) ili osobu koja dijeli kuéanstvo s takvom osobom, pojedinacno ce se
razmotriti situacija uzimajuci u obzir aktualnu epidemiolosku situaciju. Odluku o tome donosi
lijenik primarne zdravstvene zastite kao i o eventualnim drugim posebnim mjerama zastite
(pedijatar, lijenik obiteljske medicine te za ucenike kod izostanaka duljih od mjesec dana
lijenik Skolske medicine). U kucanstvu u odnosu na vulnerabilnog ¢lana preporucuje se

izbjegavati bliski kontakt, nositi masku kada je primjereno i provoditi druge preventivne mjere.
Ucenici ne smiju ulaziti u Skolu i /ili boraviti u prostoru skole ukoliko:

- imaju povisenu tjelesnu temperaturu,

- respiratorne simptome poput kaslja ili kratkog daha,

- su pod rizikom da su mogli biti u kontaktu s osobom pozitivnom na COVID-19
- su pod sumnjom da bi mogli biti zaraZzeni koronavirusom, su u samoizolaciji

- se netko od ukucana testirao i ¢eka se nalaz testa

U svim navedenim slucajevima roditelj neodgodivo obavjestava razrednika o izostanku ucenika

S nastave.

Prije polaska u Skolu ucenik mjeri tjelesnu temperaturu te izmjerenu vrijednost evidentira za
tekuci mjesec. Prije polaska u Skolu ucenik provjerava ima li zastitnu masku / maske potrebne
za taj nastavni dan. Kada je rijec o viSekratnim / perivim maskama preporuka je pranje na 60

stupnjeva nakon koristenja radi osobne zastite.
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Nastavnici ne smiju ulaziti u Skolu i /ili boraviti u prostoru skole ukoliko:

imaju povisenu tjelesnu temperaturu,

- respiratorne simptome poput kaslja ili kratkog daha,

- su pod rizikom da su mogli biti u kontaktu s osobom pozitivnom na COVID-19
- su pod sumnjom da bi mogli biti zaraZeni koronavirusom,

- SU u samoizolaciji

- netko se od ukucana testirao i ¢eka se nalaz
U navedenim sluc¢ajevima nastavnici /djelatnici obavjestavaju ravnateljicu

Primjena preporuka vezanih uz epidemiju Covid-19 u Skolskom okruzenju

1. po pozitivnom nalazu ucenika na testu roditelj obavjestava skolu

2. Skola istu informaciju prosljeduje nadleznom Skolskom lije¢niku/epidemiologu

3. u Skoli se provjeravaju prisustva pozitivnog ucenika na nastavi te procjenjuju i
definiraju bliski kontakti u Skolskom okruzenju

4. Skola dostavlja popis bliskih kontakata pozitivnog ucenika nadleznom Skolskom
lijecniku/epidemiologu

5. nadlezni Skolski lijecnik/epidemiolog izrice mjeru samoizolacije za bliske kontakte
pozitivnog ucenika u skoli

6. Skola obavjestava roditelje o izrecenoj mjeri samoizolacije za njihovu djecu

iz mjere samoizolacije izuzimaju se pojedini ucenici sukladno preporukama
Ulazak i izlazak

Skola ¢ée voditi evidenciju ulaska/izlaska bilo da je rije¢ o ovlastenom ili neovlastenom osoblju.
Ovlasteno osoblje ukljucuje ucenike i zaposlenike, a neovlasteno osoblje ukljucuje

roditelje/skrbnike i druge stranke.

Evidencija ulazaka i izlazaka mora se obaviti na adekvatan nacin da se ne stvaraju grupiranja
na ulazu. Za ucenike evidencija se obavlja u razredu, u e-dnevniku, djelatnika obavlja se u

tajniStvu sSkole. Tajnica vodi evidenciju prisustva na radnom mijestu.

Dezurni nastavnici, tehnicko i pomoc¢no osoblje prema rasporedu dezurstva vodit ¢e evidenciju

ulazaka/izlazaka ucenika i neovlastenog osoblja unutar radnog vremena, izuzev odmora.

Djelatnici se upisuju na evidencijsku listu na ulazu u Skolu prilikom izlaska unutar radnog

vremena, dok ucenike upisuje dezurni nastavnik.
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Ulazak i izlazak iz Skole na pocetku i na kraju radnog vremena Skole obavlja se koristeéi ulaze
A i B. Neovlastene osobe ulaze iskljucivo na A (glavni) ulaz uz prethodnu najavu ( e-posta,

telefon).

Ovlastena osoba ulazi u Skolu na nacin da odrzava razmak od najmanje 1,5 metra u odnosu

na sve druge osobe, dezinficira ruke na ulazu te izbjegava zadrzavanje i grupiranje.

Neophodno je osigurati protok/dolazak sto manjeg broja osoba, kako na ulazu Skolu, tako i u

unutarnjim prostorima Skole.

U slucaju snimanja medijskog priloga, isti se mora odvijati na otvorenom, u dvoristu ili parku

skole.

U Skolu ucenici dolaze i odlaze sami, organiziranim prijevozom, izuzetno u pratnji roditelja (za
ucenika koji iz zdravstvenih razloga npr.lom ekstremiteta ne mogu doéi sami), kao Sto bi dolazili

i odlazili da nema epidemije.

U Skolu moze udi roditelj ili druga osoba u pratnji, ako zdravstveno stanje ucenika to zahtjeva
i to do vrata ucionice, vodeci racuna o drzanju razmaka od 2 metra u odnosu na sve druge

osobe, uz obvezno noSenje maske za lice i dezinficiranje ruku na ulazu u skolu.

Roditelj ili druga osoba u pratnji ne moze uci u Skolu bez maske za lice, ve¢ samo do ulaza

gdje ucenika preuzima djelatnik skole.

1.5.3. Opremljenost

Hotelijersko- turisticka Skola postize veoma dobre rezultate u ucenju i poucavanju, prosle
godine proslavili smo 92 godina postojanja. Kako se isti¢e da je buduénost Republike Hrvatske
u turizmu, trebamo i adekvatnu, novu Skolsku zgradu, s kabinetima, specijaliziranim
ucionicama, sportskom dvoranom. Nije dovoljno sve svesti na entuzijazam zaposlenih u skoli.
Nadlezno Ministarstvo, osnivac, lokalna i regionalna samouprava trebali bi nadi interesa jer
smo Skola sa dugom tradicijom te naci sredstva za respektabilnu Skolsku zgradu sa adekvatnim
ucioni¢nim i kabenetskim prostorom. Bez dobrih, kvalitetnih kadrova koji ¢e raditi u hotelima

s vecim brojem zvjezdica nema ni kvalitetnog turizma.

Specijalizirane ucionice su:

- kabinet informatike (ucionica br.16) na katu
- kabinet stranih jezika i strukovnih predmeta ( ucionica br.2) u suterenu

Obje su ucionice klimatizirane iimaju trakaste zavjese kao zastitu od prejakog sunca.
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Kabinet informatike opremljen je sa:

- 20 klupa sa pripadajuc¢im stolicama,

- katedra za nastavnika sa stolicom

- klasi¢na plo¢a manijih dimenzija,

- interaktivna (pametna) ploca,

- 21 racunalo - dobiveni sredstvima EU, IPA projekt ,Konkurentna mladez",
- 1 LCD projektor,

- 2 pisaca,

- skener,

- racunalo za nastavnika,

- ruter.

Kabinet stranih jezika i strukovnih predmeta (uc.broj 2) opremljen je sa 8 stolova sa
pripadajucim stolicama, 2 ormara dvokrilna, otvorena polica, vitrine, ploca, racunalo, sudoper,

bojler, hladnjak .

U istoj su jos: pribor za jelo, metalno posude, barski inventar, porculansko posude, stakleno
posude i drugi sitan inventar za potrebe prakticne nastave.

Klimatizacija prostora se odrzava zamjenom te redovitim servisiranjem postojecih klima
uredaja. Sve ucionice iuredi na katu imaju klima uredaje kao i hodnik na katu (2 unutarnje
i 2 vanjske jedinice). U prizemlju klima uredaj ima zbornica, knjiznica (2) i ucionica 11, te

ucionice 1 i 2 u podrumu - ukupno 16 klima uredaja.

Skola ima ugraden alarmni sustav od strane tvrtke ,Securitas", koji vrée i nadzor nad
objektom. Ugraden je i video nadzor u skladu sa GDPR-a, postavljene su naljepnice a u svrhu

zastite ucenika, nastavnika, te opreme Skole.
Uz suglasnost i financiranje PGZ ugradeno je 20 kamera:

- sa svih vanjskih strana, na glavnom i bo¢nom ulazu, u hodnicima u podrumu, prizemlju i na
katu (ukupno 16 kamera) te 4 nadzorne kamere u 3 ucionice u kojima je oprema financirana

IPA projektom.

Na ulazu u Skolu, hodnike i 3 ucionice postavljen je znak da je objekt pod video nadzorom (u
ucionicama oprema) te tko je zaduZen. Upravni odjel za odgoj i obrazovanje PGZ financirao je
ugradnju. Video nadzor nalazi se u uredu ravnateljice. Skola ima Pravilnik o koristenju video

sustava.
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Opremljenost Skole je vrlo dobra. Nastava racunalstva i daktilografije s poslovnim dopisivanjem

odrzava se u istoj ucionici pa se racunalna oprema koristi u dvojake svrhe.
Kabinet informatike opremljen je:

21 raunalom, scenerom, 3 printera i CD projektorom te pametnom plo¢om.
Radne stanice vezane su u lokalnu mrezu i na Internet.

Za potrebe ravnateljice, strucne sluzbe, tajnistva, racunovodstva Skola raspolaze sa 5 racunala,

3 printera sa skenerom; za nastavnike Skola raspolaze s 4 racunala te 5 printera.
U knjiznici na raspolaganju ucenicima i nastavnicima je 2 racunala i printer.

Skola jo$ raspolaze sa sliede¢om opremom: TV, dvd projektor (2 kom), grafoskop (8 kom), CD
player (12 kom.), video kamera (1 kom.), LCD projektor (10 kom.), 2 diktafona, prijenosno
racunalo dobiveno IPA projektom (9 kom.), digitalni foto-aparat (1 kom.), obicni foto - aparat
(1 kom.), fotokopirni aparat Toshiba E 166 ( 1 kom) i interaktivna plo¢a (4.kom). Skola je od
Ministarstva znanosti i obrazovanja dobila 21 kom prijenosnih racunala za potrebe nastavnika
u prvoj fazi, u drugoj 8, te 1 za stru¢nog suradnika pedagoga. Skola je zaduzena s ukupno 30
prijenosnih racunala koji su dodijeljeni nastavnicima na koriStenje. Osim toga za potrebe

nastave Skola ima 1 i-pad APPLE iz projekta - promocija zanimanja Ministarstva turizma.
Protupozarni aparati instalirani su na svakom katu i redovito se servisiraju.

Zastitu od pozara, udara groma, kontrolu elektro instalacija, rasvjetu i panik rasvjetu povijerili
smo Centru zastite na radu iz Rijeke koja redovito obavlja nadzor. Oprema je osigurana kod

osiguravajuceg drustva Wiener.

Zastita od prejakog djelovanja sunca tijekom ljetnih mjeseci rijeSena je ugradnjom trakastih,
venecijaner, klasi¢nih i rolo zavjesa u ucionicama i po hodnicima, poglavito na katu ali i u

prizemlju gdje je bila potreba.

Povjerenica zastite na radu u suradnji sa ravnateljicom Skole i ostalim osobljem u Skoli prati
zakonske propise i predlaze mjere za poboljSanje uvjeta rada u skoli, te provodi vjezbe
evakuacije ucenika i djelatnika dva puta godisnje.
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1.5.4. Skolska knjiznica — knjizni fond

eV

Skolska knjiznica smjestena je u prizemlju Skole, zauzima prostor od 65 m2 . U knjizici se od
opreme nalaze stolovi sa pripadajuéim stolicama jer se povremeno odrzava i nastava za grupe
ucenika, LCD projektor, platno, lcd televizor, racunalo s printerom spojeno na Internet za
strucnu suradnicu- knjiznicarku, te tri racunala spojena s internetom za ucenike i nastavnike.

Prostor je klimatiziran.

Knjizni fond dostupan korisnicima sadrzi viSe od 7.000 primjeraka od ¢ega na opéi fond otpada
3.200 primjeraka, a pripada Gimnaziji Eugena Kumici¢a, te na referentnu i zavicajnu zbirku
900 primjeraka. Hotelijersko — turistickoj Skoli Opatija pripada opéeg fonda 2.100 primjeraka,

te referentne i zavicajne zbirke 1.000 primjeraka.

U okviru mogucnosti nastojat ¢emo nabavljati potrebnu literaturu, prirucnike i ostalu struc¢nu

literaturu.

1.5.5. Pribavljanje strucnih casopisa i strucnih knjiga

Skola nabavlja prema financijskim moguénostima iz sredstava dobivenim od Zupanije
Primorsko - goranske, te Ministarstva znanosti i obrazovanja nove strucne knjige za sto vec

imamo dobro opremljenu knjiznicu. Skola prima slijedece stru¢ne ¢asopise:
1. Opatija
2. UT revija za ugostiteljstvo i turizam
3. Turizam
4. Skolske novine
5. Zeleno i plavo
6. RBH - hotel
7. Matematika i Skola
8. Hrvatske Sume
9. Olimp

10. Sigurnost
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1.5.6. Plan opremanja i investicijskog odrzavanja

Prijedlog investicijskog odrzavanja uputit ¢emo Osnivacu. U planu je uredenje fasade, sanaciju
podova, parketa, krova, krovnog prozora, nabavke klima uredaja. Veéi dio investicijslog

odrzavanja bit ¢e financiran vlastitim sredstvima Sto je evidentirano kroz Planu nabave.

1.5.7. Kadrovi

Svi nastavni predmeti zastupljeni su odgovarajuc¢im stru¢nim nastavnim kadrovima u skladu s
Pravilnikom o stru¢noj spremi. BezuspjeSno pokusavamo ishodovati dobivanje suglasnosti
Ministarstva znanosti i obrazovanja za radna mjesta koja su neophodna za rad i dobrobit
ucenika i profesora: strucni suradnik psiholog i administrator na pola radnog vremena a zbog

sve izrazenijeg problema sa ucenicima i roditeljima te povecanja obujma posla.

1.5.8. Posebne napomene

Zbog sve vedih potreba ucenika, sve veéih problema i radi lakSeg izvodenja nastavnog procesa
¢ini se nerazumnim da se Stedi upravo na onom segmentu koji je tako bitan za napredak i
onima koji su buducnost nase zemlje. Problema je sve viSe, Skolama je potreban psiholog,
Skola je dobila suglasnost za zaposljavanje pripravnika, medutim na natjecaj se nije nitko javio,
ponovno smo zatrazili suglasnost i nismo je dobili. Na Zalost kada se nesto nepozeljno dogodi
prebacuje se odgovornost na skole, a prije svega na ravnatelja kao najodgovorniju osobu u
Skoli. Nedostaje nam ucionicki prostor, pokusali smo od GEK dobiti jednu ucionicu koju bismo
opremili racunalima, medutim nismo naidli na suradnju. Skoli nedostaju adekvatne
specijalizirane ucionice za izvodenje nastave iz predmeta: organizacija poslovanja poduzeca —
recepcija, agencijsko poslovanje, domacinstvo, poznavanje robe Sto bi svakako trebalo imati
jer su zahtjevi turistickog trzista sve vedi, ali to ove Skolske godine nece biti primjenjivo.

Skola se financira:

- temeljem proracuna RH, MZO - dohodak te ostale obveze koje proizlaze iz kolektivnog

ugovora (jubilarne nagrade, otpremnine, sati preko norme..)

- PGZ- materijalna sredstava za redovno poslovanje
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2. SADRZAJ RADA SKOLE

2.1. Nastavni programi

Podrucje rada: TURIZAM I UGOSTITELISTVO

Zanimanje:  HOTELIJERSKO -TURISTICKI TEHNICAR

Nastavni plan za: PRVU (1I.) GODINU OBRAZOVANJA

R. okvirni PLANIRANO IZVODENJE*
br. | Naziv nastavnog predmeta program vrsta rada u nastavi
OB P/V SP UK
1. | Hrvatski jezik 140 95 45 - | 140
2. | Strani jezik I. 140 50 90 - | 140
3. | Strani jezik II. 105 30 75 - | 105
4. | Strani jezik III. 70 30 40 - 70
5. | Povijest 70 55 15 - 70
6. | Matematika 140 58 82 - | 140
7. | Tjelesna i zdravstvena kultura 70 35 35 - 70
8. | Ugostiteljstvo 105 68 37 - | 105
9. | Biologija s ekologijom 70 41 29 - 70
10. | Prehrana i poznavanje robe 70 54 16 - 70
11. | Daktilografija s poslovnim dopisivanjem 70 20 50 - 70
12. | Prakti¢na nastava — turizam 70 46 24 - 70
13. | Strucna praksa 182 - - | 182 | 182
14. | Izborni programi:
Etika 35 25 10 - 35
Vjeronauk 35 26 9 - 35
Ukupno sati godisnje: 1372 633 | 557 | 182 | 137

Kombinacija stranih jezika:

1a - 1.jezik engleski j, 2.jezik: talijanski j. 3.jezik: njemacki j.

1b - 1.jezik:engleski j./njemacki j., 2.jezik: njemacki j./,engleski j. ,3.jezik: talijanski j.

1c - 1.jezik: engleski j ., 2.jezik: talijanski j/francuski jezik, 3.jezik jezik: njemacki.j.
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Nastavni plan za: DRUGU (I1.) GODINU OBRAZOVANJA

PLANIRANO IZVODENJE*

R. | Naziv nastavnog Okvirni
br. predmeta program vrsta rada u nastavi
OB | P/V | PN SP UK
1. | Hrvatski jezik 140 95 45 - - 140
2. | Strani jezik I. 140 50 90 - - 140
3. | Strani jezik II. 105 40 65 - - 105
4. | Strani jezik III. 70 25 45 - - 70
5. | Povijest 70 55 15 - - 70
6. | Matematika 140 59 81 - - 140
7. | Racunalstvo 70 34 36 - - 70
8. | Tjelesna i zdravstvena kultura 70 35 35 - - 70
9. | Geografija 70 43 27 - - 70
10. | Poslovna psihologija s 70 55 15 - - 70
komunikacijom
11. | Organizacija poslovanja 105 70 35 - - 105
poduzeca
12. | Prakti¢na nastava 70 - - 70 - 70
13. | Strucna praksa 182 - - 182 182
14. | Izborni programi:
Etika 35 25 10 - 35
Vjeronauk 35 25 10 - 35
Ukupno sati godisnje: 1372 | 611 | 509 70 182 1372
Kombinacija stranog jezika
2a -1.jezik: engleski j.. 2.jezik: talijanski j. 3.jezik: njemacki j.
2b -1.jezik: engleski j./ njemacki j., 2.jezik: njemacki j /engleski j./. 3.jezik: talijanski j.
2c - 1.jezik: engleski j,, 2.jezik: njemacki j. 3.jezik: francuski j./talijanski j.
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Nastavni plan za: TRECU (II1.) GODINU OBRAZOVANJA

R. Okvirni | pj ANTRANO I1ZVOPENJE*
br. Naziv nastavnog predmeta prog- vrsta rada u nastavi
ram  "oB [v/P| PN [ SP | UK
1. | Hrvatski jezik 140 | 100 40 - - 140
2. | Strani jezik I. 105 30 75 - - 105
3. | Strani jezik II. 140 50 90 - - 140
4. | Strani jezik III. 70 25 45 - - 70
5. | Politika gospodarstva 70 45 25 - - 70
6. | Povijest 70 43 7 20 - 70
7. | Matematika 105 46 59 - - 105
8. | Racunalstvo 70 27 43 - - 70
9. | Tjelesna i zdravstvena kultura 70 35 35 - - 70
10. | Geografija 70 41 29 - - 70
11. | Statistika 35 20 15 - - 35
12. | Knjigovodstvo s 35 24 11 - - 35
Bilanciranjem
13. | Organizacija poslovanja 70 45 25 - - 70
Poduzeca
14. | Prakti¢na nastava 70 - 35 35 - 70
15. | Strucna praksa 182 - - - | 182 182
16. | Izborni programi:
Etika 35 25 10 - - 35
Vjeronauk 35 24 11 - - 35
Ukupno sati godisnje: 1.372 | 580 | 520 90 | 182 | 1.372

Kombinacija stranog jezika:

3-a 1.jezik: engleski j, 2.jezik: talijanski j. 3.jezik: njemacki j.

3-b 1.jezik: engleski j./njemacki j. 2.jezik: Njemacki j./Engleski j. 3.jezik: talijanski j

3-c 1.jezik: engleski j, 2.jezik: njemacki j. 3.jezik: talijanski j./francuski j.

UcCenici 35 sati izvode nastavu iz prakticne nastave u Skoli, kroz program mini recepcija, gdje stjeCu

osnovna znanja iz recepcijskog programa, ostatak je prakti¢ni dio na recepciji hotela.
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Nastavni plan za: CETVRTU (IV.) GODINU OBRAZOVANJA

R, Okvirn | PLANIRANO IZVODENJE*
br. | Naziv nastavnog predmeta i prog- vrsta rada u nastavi
ram OB P/V PN UK
1. | Hrvatski jezik 128 91 37 - 128
2. | Strani jezik I. 96 36 60 - 96
3. | Strani jezik II. 128 40 88 - 128
4. | Strani jezik III. 64 20 44 - 64
5. | Povijest umjetnosti i kulturno- 64 54 10 - 64
povijesna bastina
6. | Geografija 64 40 24 - 64
7. | Matematika 96 50 46 - 96
8. | Knjigovodstvo s bilanciranjem 64 46 18 - 64
9. | Organizacija poslovanja poduzeca 96 65 31 - 96
10. | Gospodarsko pravo 64 50 14 - 64
11. | Turizam I marketing 64 41 23 - 64
12. | Tjelesna i zdravstvena kultura 64 33 31 - 64
13. | Prakti¢na nastava 64 - - 64 64
14. | Izborni program:
Etika 32 22 10 - 32
Vjeronauk 32 22 10 - 32
Ukupno sati godisnje: 1120 610 446 64 1120

Kombinacija stranog jezika:

4a - 1.jezik:engleski j. , 2.jezik: talijanski.j. ,3.jezik:njemacki j.

4b — 1.jezik: engleski j./njemacki .j, 2.jezik: njemacki j./engleski j., 3.jezik:talijanski j.

4c — 1.jezik. engleski j., 2.jezik: francuskii j., 3.jezik: talijanski j.

Izvedbeni programi za svaki predmet nalaze se u Skoli i sastavni su dio programa rada
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3. NASTAVNI PREDMETI —PLAN

3.1. Predmeti, plan i nastavnici prvih razreda

Redni Nastavni predmet | Tjedni | Predmetni nastavnici
broj fond
sati
1. Hrvatski jezik 4 la Tanja Marcan

1b Natasa Modri¢ Ti¢ak
1c Tanja Marcan

2. Strani jezik I 4 1a Marin Tomljanovi¢ (eng.j)
1b Marina Ivanci¢ Komadina (njem.j.) / Izabela Weber
(eng.j)
1c Katarina Pausi¢ (eng.j.)

3. Strani jezik II 3 1a Marija Komnenovi¢ Miskulin (tal. j.)
1b Marijana Matejci¢ (njem.j.) / Izabela Weber (eng.j)
1c Suzana Hranuelli Jezidzi¢ (tal.j.)/ Natasa MatoSevi¢ Budim
(frj.)

4. Strani jezik III 2 1a Marina Ivanci¢ Komadina (njem.j.)
1b Marija Komnenovi¢ Miskulin (tal. j.)
1c Marijana Matejci¢ (njem.j.)

5. Povijest 2 1a Ana Zili¢
1b Ana Zili¢
1c Ana Zili¢

6. Matematika 4 1a Katja Mori¢ Bezi¢
1c Katja Mori¢ Bezi¢
1b Katja Mori¢ Bezi¢

/- TZK 2 1a Leon Stock

1b Leon Stock

1c Leon Stock
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8. Etika/Vjeronauk 1 1a Nenad Bari¢ — vjeronauk
1b Nenad Bari¢ —vjeronauk
1c Nenad Baric¢ - vijeronauk
1a,b Vitomir Lipovac — etika
1c Vitomir Lipovac — etika

9. Ugostiteljstvo 3 la Lidija Jerkovi¢
1b Sandi Basi¢
1c Sandi Basi¢

10. Biologija s 2 la Ana Banda
ekologijom 1b Ana Banda
1c Ana Banda
11. Prehrana i 2 la Vera Lukin
poznavanje robe 1b Vera Lukin
1c Vera Lukin
12. Daktilografija s 2 1a Ksandra Sinozi¢
poslovnim 1b Ksandra SinoZi¢
dopisivanjem
1c Ksandra Sinozi¢
13. Prakti¢na nastava 2 1a Mirjana Latas
~ turizam 1b Mirjana Latas
1c Mirjana Latas
UKUPNO 33
Strucna praksa 182

Izvor: Tjedna zaduzenja nastavnika
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3.2. Predmeti, plan i nastavnici drugih razreda

Redni Nastavni Tjedni | Predmetni nastavnici

broj predmet fond

1. Hrvatski jezik 4 2a Tanja Marcan
2b NataSa Modri¢ Ti¢ak

2c Jelena Crkovi¢

2. Strani jezik I 4 2a Marin Tomljanovi¢ (eng.j.)
2b Izabela Weber(eng.j) / Marina Ivanci¢ Komadina (njem.j)

2c Izabela Weber (eng.j)

3. Strani jezik II 3 2a Marijana Matejcic (njem.j.)

2b Katarina Pausi¢ (eng.j) / Marina Ivanci¢ Komadina
(njem.j)

2c Marija Komnenovi¢ Miskulin (tal.j)/ Natasa Matosevi¢
Budim (fr.j)

4. Strani jezik III 2 2a Marija Komnenovi¢ Miskulin (tal.j)
2b Suzana Hranuelli Jezidzi¢ (tal.j)

2c¢ Marina Ivanci¢ Komadina (njem.j.)

5. Povijest 2 2a Marija Komnenovi¢ Miskulin
2b Marija Komnenovi¢ Miskulin

2c Ana Zili¢

6. Matematika 4 2a Sandra Grguric¢
2b Sandra Grguric

2¢ Durdica Stanta

7. Racunalstvo 2 2a Iva Kranjcic

2b Iva Kranjci¢

2¢ Iva Kranjcic

8. TZK 2 2a Leon Stock

2b Leon Stock
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2¢ Luka Cvitan

9. Etika/Vjeronauk 1 2a Nenad Bari¢-vjeronauk
2b,c Nenad Bari¢- vjeronauk
2a Iva Kranjci¢ —etika
2b Iva Kranjci¢ — etika
2c Ivana Cerneha - etika

10. Geografija 2 2a Nenad Drobnjak
2b Nenad drobnjak
2c Nenad Drobnjak

11. Poslovna 2 2a Sanja Marusic

psihologija 2b Sanja Marugi¢
2c Sanja Marusic¢

12. Organizacija 3 2a Zagorka Ivankovic

poslovanja 2b Ksandra Sinozi¢
poduzeca
2c Lidija Jerkovi¢

13. Prakti¢na nastava 2 2a Zagorka Ivankovic
2b Ksandra Sinozo¢
2c Lidija Jerkovi¢

UKUPNO 33
Strucna praksa 182

Izvor: Tjedna zaduzenja nastavnika
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3.3 Predmeti, plan i nastavnici trecih razreda

Redni
broj

Nastavni

predmet

Tjedni
fond

sati

Predmetni nastavnici

Hrvatski jezik

4

3a

3b

3c

Natasa Modric Ticak
Jelena Crnkovic

Tanja Marcan

Strani jezik I

3a

3b

3c

Marin Tomljanovi¢ (eng.j)
Marijana MatejCi¢ (njem.j.)/ Izabela Weber (eng.j.)

Katarina Pausi¢(eng.j.)

Strani jezik II

3a
3b

Suzana Hranuelli Jezidzi¢ (tal.j)

MarijanaMatejci¢ (njem.j),(eng. j) /Katarina Pausi¢

(eng.j.)

3c

Marina Ivanci¢ Komadina (njem.j.)

Strani jezik III

3a
3b
3c

Marijana Matejcic
Izabela Weber (tal.j)

Natasa MatoSevi¢ Budim (fr.j.)

Politika i

gospodarstvo

3a

3b

3c

Lidija Jerkovic¢
Lidija Jerkovi¢

Lidija Jerkovi¢

Povijest

3a

3b

3c

Ana Zili¢
Ana Zili¢

Ana Zili¢

Matematika

3a

3b

3c

Purdica Stanta
Purdica Stanta

Purdica Stanta

Racunalstvo

3a

3b

Iva Kranjci¢

Iva Kranjci¢
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3c Iva Kranjcic
9. TZK 3a Leon Stock
3b Leon Stock
3¢ Leon Stock
10. Etika i Vjeronauk 3a Nenad Bari¢ -vjeronauk
3b Nenad Bari¢ -vjeronauk
3c Nenad Bari¢ - vieronauk 3a,c —Ivana Cerneha —etika
3b Ivana Cerneha - etika
11. Geografija 3a Nenad Drobnjak
3b Nenad Drobnjak
3c Nenad Drobnjak
12. Statistika 3a Mirjana Latas
3b Zagorka Ivankovi¢
3c Zagorka Ivankovic¢
13. Knjigovodstvo s 3a Zagorka Ivakovic¢
bilanciranjem 3b Zagorka Ivankovi¢
3c Zagorka Ivankovic¢
14. Organizacija 3a Mirjana Latas
poslovanja 3b Lidija Jerkovi¢
Poduzeca 3c Sandi Basic¢
15. Prakti¢na nastava 3a Mirjana Latas

(mini recepcija)-

skola

Prakti¢na nastava-

izvan Skole

3b

3c

3a

3b

3c

Zagorka Ivankovi¢
Zagorka Ivankovi¢
Mirjana Latas
Lidija Jerkovi¢

Sandi Basi¢
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UKUPNO 33

Strucna praksa- 182

god.fond sati

Izvor: Tjedna zaduZenja nastavnika

3.4 Predmeti plan i nastavnici Cetvrtih razreda

Redni | Nastavni Tjedni | Predmetni nastavnik

broj predmet fond

1. Hrvatski jezik 4 4a — Tanja Marcan
4b — NataSa Modri¢ Ticak

4c — Natasa Modric Tic¢ak

2. Strani jezik 1 3 4a- Marin Tomljanovic (eng.j)
4b- Marin Tomljanovi¢ (eng.j) / Karmen Ujci¢ (njem.j.)

4c- Marin Tomljanovi¢ (eng.j.)

3. Strani jezik II 44 4a —Marijana Matejci¢ (njem.j)
4b—Katarina Pausi¢ (eng.j.)/Karmen Ujci¢ (njem.j.)

4c —Natasa Matosevi¢ (franc.j.)

4. Strani jezik III 2 4a — Marijana Matejci¢(njem.j.)
4b- Marija Komnenovi¢ Miskulin (tal.j.)

4c- Suzana Hranuelli Jazidzic (tal.j.

5. Matematika 3 4a — Sandra Grguri¢
4b — Purdica Stanta

4c — Sandra Grguric¢

4a — Nenad Drobnjak
6. Geografija 2 4b — Nenad Drobnjak

4c — Nenad Drobnjak
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7. TZK 4a — Luka Cvitan
4b - Leon Stock
4c — Leon Stock
8. Vjeronauk / Etika 4a - Nenad Bari¢ - vjeronauk
4b - Nenad Bari¢- vjeronauk
4c - Nenad Bari¢ -vjeronauk
4a,c - Vitomir Lipovac- etika
4b - Ivana Cerneha — etika
9. Povijest 4a - Vitomir Lipovac
umjetnosti i KPB 4b - Vitomir Lipovac
4c - Vitomir Lipovac
10. Knjigovodstvo s 4a - Zagorka Ivankovic¢
bilanciranjem 4b - Zagorka Ivankovi¢
4c - Zagorka Ivankovi¢
11. Organizacija 4a — Lidija Jerkovic
poslovanja 4b - Mirjana Latas
poduzeca
4c — Ksandra Sinozi¢
12. Turizam i 4a — Zagorka Ivankovi¢
marketing 4b - Mirjana Latas
4c — Mirjana Latas
13. Gospodarsko 4a — Ena Stevovic¢
pravo 4b — Ena Stevovic
4c — Ena Stevovic
14. Prakti¢na nastava 4a — Lidija Jerkovic¢

4b — Mirjana Latas
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4c — Ksandra Sinozi¢

UKUPNO

34

Izvor: Tjedna zaduZenja nastavnika

3.5. Izborna nastava

RAZRED ETIKA VJERONAUK
la 8 17
1b 7 18
1c 8 15
2a 9 13
2b 14 8
2c 16 7
3a 9 11
3b 9 14
3c 8 16
4a 4 18
4b 11 11
4c 5 15
ukupno 108 163
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3.6. Dodatna i dopunska nastava

NASTAVNIK PREDMET TIJEDNI FOND SATI
Jelena Crnkovic¢ Dodatna nastava- hrvatski jezik 1
Marin Tomljanovi¢ Dopunska nastava- engleski jezik 1
Natasa Matosevi¢ Budim Dopunska nastava - francuski jezik 1
Nenad Drobnjak Dodatna nastava — geografija 1
Ksandra Sinozi¢ Dodatna nastava- OPP 1
Mirjana Latas Dodatna nastava- OPP 1
Lidija Jerkovic¢ Dodatna nastava- OPP 1
Zagorka Ivankovic¢ Dodatna nastava- OPP 1
Sandra Grgururic¢ Dodatna nastava-Matematika 1
Purdica Stanta Dodatna nastava- matematika 1
Dopunska nastava — matematika 1
Iva Kranjci¢ Dodatna nastava — racunalstvo- web stranica 1
3.7. Plan izvan nastavnih aktivnosti
IZVANNASATVNA AKTIVNOST VODITEL] SATI
1. Kreativna radionica Izabela Weber 1
2. Crveni kriz- mladez Sandi Basic¢ 1
3. Literarno —novinarska TanjaMarcan / Natasa Modric¢ Ticak 1
Fakultativna se nastava u Skolskoj godini 2021/22 nece izvoditi.
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4.3. Podaci o izvrsiteljima poslova i njihovim radnim zaduzenjima u
skolskoj 2021/22

4.3.1. Podaci o odgojno — obrazovnim radnicima

Nastavnicko vijece ima ukupno 32 nastavnika koji izvode nastavu po nastavnom planu i
programu za hotelijersko — turistiCkog tehnicara iz 1997 godine. Dva su stru¢na suradnika:
pedagog, Ivo Grguri¢ i knjiznicarka, Lorna Ivanci¢ Vukeli¢. Poslove satniCarke obavlja Ksandra
Sinozi¢ te ima smanjenu tjednu nastavnu normu, kao i sindikalna povjerenica, Sandra Grguric.

Skola ima i koordinatoricu za Drzavnu maturu — Katja Morié Bezié, te zamjenicu Izabelu Weber.
4.3.1.1 RAVNATELJICA

Ksenija Beljan magistra ekonomskih znanosti, ravnatelj mentor ,dipl.oec.

4.3.1.2 STRUCNI SURADNICI

Ivo Grguri¢ prof.pedagogije i povijesti

Lorna Ivancic¢ mag.knjiznicarstva, prof.hrvatskog jezika

4.3.1.3 NASTAVNICI

Ime i prezime Struka norma Voditelj
Predmet koji predaje razrednik
Tanja Marcan, prof. hrvatskog jezika 20
savjetnik hrvatski jezik
Natasa Modri¢ Ticak, prof. hrvatskog jezika 20 voditeljica podaktiva
savjetnik hrvatski jezik hrvatskog jezika
Jelena Crnkovic¢ prof. hrvatskog jezika 9 dodatna nastava DM
hrvatski jezik
Marina Ivanci¢ Komadina, prof. hrvatskog i njemackog jezika 21
mentor njemacki jezik 2b
Katarina Pausic, mag.edu. engleskog i talijanskog jezika | 20
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pripravnica engleski i talijanski jezik

6. | Izabela Weber mag.edu. engleskog i talijanskog jezika | 22 Kreativna radionica
engleski i talijanski jezik 3b

7. | Marin Tomljanovic¢ prof. hrvatskog i engleskog jezika 21 dopunska nastava
engleski jezik voditelj aktiva stranih

jezika

8. | Natasa Matosevi¢ Budim prof.francuskog i ruskog jezika 13 dopunska nastava
francuski jezik

9. | Marija Komnenovi¢ Miskulin | mag.edu.povijesti i talijanskog jezika 18
talijanski jezik i povijest 1a

10. | Suzana Hranuelli Jezidzi¢ prof.talijanskog jetika 17
talijanski jezik

11. | Marijana Matejci¢ prof.njemackog jezika i povijesti 21
umjetnosti ’a
njemacki jezik

12. | Karmen Ujci¢ prof.hrvatskog i njemackog jezika 7
njemacki jezik

13. | Vitomir Lipovac prof.povijsti umjetnosti i filozofije 9
povijest umjetnosti, etika

14. | Nenad Drobnjak prof.geografije 19 Dopunska nastava
geografija

15. | Ana Zili¢ prof.povijesti i filozofije 16 voditeljica aktiva
povijest 4a drustvene grupe

predmeta

16. | Nenad Bari¢ mag.teologije 11

vjeronauk
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17. | Sanja Marusic¢ prof.psihologije 6
poslovna psihologija s komunikacijom
18. | Ana Banda prof.biologije i kemije 6
biologija s ekologijom
19. | Leon Stock prof.fizicke kulture 22
TZK bonus
20. | Luka Cvitan apsolvent 4
TZK
21. | Ena Stevovic¢ mag.iur; mag.edu. engleski jezik i 6 Skola ambasador
pedagogija
gospodarsko pravo
22. | Vera Lukin prof.prehrambene biotehnologije 6
prehrana i poznavanje robe
23. | Sandi Basic¢ mag.oec. 11 Crveni kriz
ekonomska skupina predmeta 3c
24. | Ksandra Sinozi¢, dipl.oec. 22 satnicarka
mentor ekonomska skupina predmeta ib dodatna nastava opp
25. | 25.Mirjana Latas dipl..oec. 22 dodatna nastava opp
ekonomska skupina predmeta 3a
26. | 26.Lidija Jerkovi¢ dipl.oec. 22 dodatna nastava opp
ekonomska skupina predmeta 1c
27. | Zagorka Ivankovi¢, mag.oec. 22 voditeljica
mentor ekonomska skupina predmeta bonus ekonomskog aktiva
dodatna nastava opp
28. | burdica Stanta prof. matematike i informatike 20
matematika 4b
29. | Iva Kranjci¢ prof. filozofije i informatike 22 kabinet racunalstva
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raCunalstvo, etika

web stranica

30. | Sandra Grguric¢ prof. matematike i informatike 20 dopunska nastava
matematika 4c povjerenica NZZSS
31. | Katja Mori¢ Bezi¢ prof.matematike i informatike 20 koordinatorica DM
matematika voditeljica podaktiva
matematike i
raCunalstva
povjerenica zastite na
radu
32. | Ivana Cerneha prof.filozofije 4
etika
4.3.1.4. OSTALI DJELATNICI
Ime i prezime struka ugovor Zanimanje
1. | Smiljana Tatalovi¢ dipl.iur. 40 tajnica
(zamjena Nina Kalini¢ Babic)
2. | Slavica Barak oec. 40 voditeljica racunovodstva
3. | lvica Kranjéec Sss 40 domar
4. | Davorka Jagicic nkv 40 spremacica
(zamjena Nada Ledic¢)
5. | Klara Novacic SSS 25 spremacica

Vanjski suradnik za islamski vjeronauk: Hidajet Hasanovic

4.3.1.5. PODACI O PRIPRAVNICIMA I PRIPRAVNICKOM STAZU

Pripravnicki staz u ovoj Skolskoj godini odraduje:

Katarina Pausic¢

- mag.edukacije engleskog i talijanskog jezika
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Ukoliko se ukaze potreba broj pripravnika se moze i promijeniti.

4.3.2. Program pripravnickog staza

Prema Pravilniku o polaganju strucnog ispita ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom skolstvu
i nastavnika u srednjem Skolstvu pripravnik u odgoju i obrazovanju je nastavnik bez poloZzenog
struénog ispita, u radnom odnosu na neodredeno ili odredeno radno vrijeme. Svrha
pripravni¢kog staza je osposobiti pripravnike za uspjesno, strucno i samostalno obavljanje

poslova. Staziranje se ostvaruje na temelju okvirnog programa staziranja.
Povjerenstvo za staziranje cine:

- Ravnateljica Skole (predsjednica)
- Mentor pripravnika
- Strucni suradnik pedagog

Pripravnicki staZ pocinje danom zasnivanja radnog odnosa pripravnika. Pripravnik je obavezan
biti nazo¢an na nastavnim satovima mentora, najmanje 30 sati tijekom staZziranja, a mentor je
obavezan biti 10 sati kod pripravnika. Povjerenstvo je obavezno nazociti dva puta po dva sata
na redovnoj nastavi ili ostalim oblicima odgojno obrazovnog rada pripravnika. Ostali Clanovi
duzni su pruzati pomo¢ pripravniku, svaki 5 sati iz svog djelokruga rada o cemu se vodi
evidencija. Nakon ostvarenog programa pripravnickog staza Skola prijavljuje pripravnika za
strucni ispit. (tiskanica SL-3). Uz prijavnicu se dostavlja: izvjeS¢e povjerenstva, preslika
diplome (ovjerena), evidencija o ostvarivanju programa pripravnickog staza. Ispit se prijavljuje

najkasnije 30 dana prije poCetka roka. Ispitni rokovi za nastavnike srednjih Skola su:
Od 10. veljace — 10. travnja

Od 10. listopada do 10. prosinca

Povjerenstvo za staziranje uvijek je u sastavu:

- Mr.sc.Ksenija Beljan, ravnateljica
- Predmetni profesor — mentor/ica

- Ivo Grguri¢,prof. — strucni suradnik, pedagog
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4.3.3. Tjedni i godisnji broj sati rada — tjedna zaduzenja nastavnika

Ukupne tjedne obveze nastavnika utvrduju se u 40- sathom radnom tjednu u skladu s
Pravilnikom o normi rada nastavnika u srednjoskolskoj ustanovi, nacionalnim i Skolskim
kurikulumom, te godiSnjem planom i programom rada Skole, o ¢emu se nastavniku izdaje

rjieSenje o tjednom i godiSnjem zaduzenju.

Predmet Tjedna norma neposrednog odgojno — obrazovnog rada
Hrvatski jezik 20 sati

Matematika 20 sati

Strani jezik 21 sati

Strucni predmeti 22 sata

Predmeti koje se izvode 1 sat tjedno 21 sat

Ostali predmeti 22 sata

Poslovi ispitnog koordinatora 6 sati

Poslovi satnicara 2 sata
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5. ZDRAVSTVENI ODGOJ, ZASTITA UCENIKA,
SOCIJALNA SKRB

5.1. Zdravstveni odgoj u srednjim skolama

- prema Agenciji za odgoj i obrazovanije kurikulum je planiran kroz sadrZaje integrirane u
postojece nastavne planove i programe ( biologija, TZK, psihologija)

- kurikulum ne mijenja program niti udzbenike navedenih predmeta nego se ocekuju nove
metode poucavanja usmjerene na stjecanje vjestina i primijenjenog znanja

- dodatni sadrzaji biti ¢e integrirani u sat razrednog odjela — do 12 sati u nastavnoj godini
i to nakon 1.listopada, ovisno o dobi, interesima i potrebama ucenika i izazovima s
kojima se srecu

- kurikulum s prikazom nastavnih sadrzaja i ocekivanih obrazovnih ishoda biti ¢e prikazan
na internetskim stranicama Ministarstva znanosti i obrazovanja te Agencije za 0dgoj i

obrazovanje

5.2. Zdravstveno prosvjecivanje ucenika

Putem edukatora koje organizira pedagog Ivo Grguri¢, prof.

Dio aktivnosti obaviti ¢e razrednici koji ¢e kroz satove razrednika odrzati predavanja na teme
koje su bliske ucenicima i na taj nacin provoditi zdravstveno prosvjelivanje (npr. Bolesti

ovisnosti, zdrava prehrana i sl.). Programi razrednika sastavni su dio Kurikuluma.

5.3 Sistematski lijecnicki pregled ucenika

Sistematski lijecnicki pregled ucenika provodit ce se redovito kao i svake godine u dogovoru s

Domom zdravlja i lijeCnikom Skolske medicine dr. Anton Milohani¢,spec.Skolske medicine

Suradujemo sa zdravstvenim sluzbama prilikom planiranja odlaska ucenika na iste.
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5.4. Suradnja s ucenickim domom

Suradnja s ucenickim domovima u Lovranu i u Rijeci gdje je smjesten dio nasih ucenika
provodit ¢e se preko odgajatelja koji dolaze u Skolu/ kontaktiraju razrednike putem telefona,
e postom i tom prilikom razgovaraju s razrednicima i stru¢nim suradnikom. Isto tako redovito

Ce se upriliciti susret sa ucenicima u domu.
Ucenici u domovima (ukupno 30 ucenika):
- Ucenicki dom Lovran: 25 ucenika

- Ucenicki dom Podmurvice : 1 ucenik

- Ucenicki dom Kvarner: 2 ucenika

- Ucenicki dom Susak: 2 ucenika

l.a

UcCenicki dom Lovran — 2 ucenika

1.b

UcCenicki dom Lovran - 6 ucenika

2.a

UcCenicki dom Lovran - 2 ucenika

UcCenicki dom SuSak — 1 ucenik

2.b

UcCenicki dom Lovran — 1 ucenik

UcCenicki dom Kvarner — 1 ucenik

2.c

Ucenicki dom Lovran — 4 ucenika

3.b

Ucenicki dom Lovran — 3 ucenika

Ucenicki dom Susak — 1 ucenik

Hotelijersko — turisti¢ka Skola Opatija : Godisnji plan i program rada 2021./22. 40/ 153



3.c

UcCenicki dom Lovran — 1 ucenik

4.a

UcCenicki dom Lovran — 2 ucenika
4.b

UcCenicki dom Lovran — 2 ucenika
UcCenicki dom Podmurvice — 1 ucenik
UcCenicki dom Kvarner — 1 ucenik
4.c

Ucenicki dom Lovran — 2 ucenika

5.5. Prihvat ucenika putnika

Skola ima razumijevanja za ucenike putnike jer je vise od 70% takvih. Ukoliko postoji potreba,
a u dogovoru s roditeljima i Nastavnickim vije¢em ucenici se mogu pustiti ranije 10-15 minuta
u vecernjim satima. Prijevoznik “Autotrolej” je uveo neke dodatne linije u smjeni Skole kako
bi se rasteretila guzva i uenicima omogucilo da sigurnije stignu do svojih domova. Mislimo da

bi na kvaliteti prijevoza Autotrolej joS mnogo mogao poraditi.

5.6. Skrb za ucenike slabijeg imovnog stanja

Za ucenike slabijeg imovnog stanja organizira se prikupljanje i podjela starih udZzbenika i
lektire, preko Skolske organizacije CK kao i BoZi¢énog darivanja u ¢emu sudjeluju svi ucenici

Skole te djelatnici.
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5.7. Higijena u skoli

Zbog epidemioloske situacije Skola se ¢eSce dezinficira. Spremacice i domar vode brigu da ima
dovoljno dezinficijensa na ulazu u skolu, po ucionicama, te na dezi- barijeri. Skola ima Upute
za spreCavanije i suzbijanje epidemije Covid-19 vezano uz rad Hotelijersko — turisticke Skole
Opatija kojih se pridrzavamo. Isto je objavljeno na web stranici, sa njime su upoznati ucenici,
roditelji, nastavnici i ostali zaposlenici Skole. Sve ucionice imaju dezinfekcijsko sredstvo, u svim
sanitarnim prostorijama je topla voda, tekuci sapun, papirnati rucnici, tj. sredstva higijenske
zastite. ViSe puta dnevno se provodi provjetravanje ucionica, dezinfekcija rukohvata, sanitarnih
prostorija, ucionica. Po zavrSetku poslijepodnevne smjene vrsi se ciSéenje, te dezinfekcija

prostora.

5.8. Rad na istrazivackim i strucnim projektima u skoli i izvan nje

Istrazivackim se radom bave strucni aktivi u podrucju predmetnih sadrzaja. U projekte se
ukljucuju ucenici pod vodstvom nastavnika. Detaljan pregled plana i programa rada aktiva

nalaze se u Skolskom kurikulumu.

5.9. Plan opremanja i moderniziranje skole

Tijekom godina a u suradnji s Upravnim odjelom za odgoj i obrazovanje PGZ uredena
je ve€ina unutrasnjeg prostora .U planu je sanacija preostalog dijela krova. Kotlovnica je
sanirana, potrebno je promijeniti razvodnu plocu §to ¢e se prijaviti PGZ upravnom odjelu za

odgoj i obrazovanje.

Potrebe za opremanije su: 2 racunala — knjiznica i ravnateljica, ormari za ucionice, namjestaj
za knjiznicu i zbornicu, stolice za nastavnike. To su potrebe koje ¢e Skola prijaviti Upravnom
odjelu za odgoj i obrazovanje PGZ (obaveza - do kraja listopada). Sanaciija parketa i fasade

financirat Ce se iz vlastitih sredstava ( fasada zajedno sa GEK).
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6. OSTVARIVANJIE PLANA RADA SKOLE

6.1. Organizacija rada skole

6.1.1. Raspored
Kalendarom se utvrduje vrijeme izvrSenja, redoslijed i izvrsitelj odredenih poslova. Raspored
obuhvada:

- godisnji radni kalendar

- smjene i dnevni raspored nastavnih sati i odmora

- tjedni raspored predmeta i sati, nastavni¢ku radnu normu

- zaduzenja nastavnika u nastavi i izvan nastave

- raspored dezurstva u Skoli

6.1.2. Godisnji kalendar rada

Skolska godina  2021/2022. srijeda 1.rujna 2021.

srijeda 31. kolovoza 2022.

Nastavna godina 2021/2022. ponedjeljak, 6.rujna 2021.do

srijede, 21. lipnja 2022.
srijede, 25.svibnja 2022.

/zavrsni razredi/

Nastavna godina organizira se u dva polugodista:
Prvo polugodiste traje od 6.rujna 2021. godine do 23.prosinca 2021.godine.

Nastava zapocinje u popodnevnoj smjeni.
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Drugo polugodiste traje od 10.sije¢nja 2022.godine do 21.lipnja 2022.godine, a za ucenike
zavrsnih razreda srednje Skola do 25.svibnja 2022.

PRVO POLUGODISTE:

rujan 2021. - 19dana
listopad 2021. - 20 dana
studeni 2021. - 18 dana
prosinac 2021. - 17 dana

UKUPNO: 74 radna dana

Jesenski odmor za ucenike: 2.- 3. studenog 2021.

Neradni dan: 18. studeni 2021. — Dan sjecanja na zrtve Domovinskog rata i Dan sje¢anja na

7rtve Vukovara i Skabrnje
Prvi dio zimskog odmora: petak, 24. prosinca 2021. do petka, 7. sijecnja 2022.

Drugi dio zimskog odmora: ponedijeljak, 21 veljace 2022. do petka 25.veljace 2022.

DRUGO POLUGODISTE:
sijecanj 2022. - 16dana
veljaca 2022. - 15dana
ozujak 2022. - 23 dana
travanj 2022. - 15dana
svibanj 2022. - 20 dana, 17 dana za zavrsSne razrede
lipanj 2022. - 15dana

UKUPNO: 104 dana Za zavrSne razrede 86 dana
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Proljetni odmor: cetvrtak, 14.travnja 2022. do petka 22.travnja 2022.
Neradni dani: 30. svibanj 2022. — Dan drzavnosti
16.lipanj 2022. - Tijelovo

Nenastavni dani: srijeda 13. travanj 2022. - aktivnosti vezane uz proslavu Dana Skole- 93

obljetnica — ovisno o epidemioloskoj situaciji

NASTAVNA GODINA: 178 dana ili 35 tjedana i 3 dana
Zavrsni razredi: 160 dana ili 32 tjedna
Ljetni odmor: Cetvrtak, 23.lipnja 2022. do

srijeda, 31.kolovoza 2022.

Vrijeme ljetnog odmora ne odnosi se na ucenike koji polazu zavrsni ispit, ucenike upucene na
dopunsku nastavu i popravne ispite i u¢enike koji nastavnim programom imaju obveze strucne

prakse.

Skracivanje nastave: nastava se skracuje iskljuCivo u objektivnim okolnostima: vremenske

nepogode, provedba ispita DM i druge neodgodive okolnosti

ZAVRSNI ISPITI

Plan Obrane zavrsnog ispita, veljaca 2022.:
22.11.2021. - Sjednica Skolskog prosudbenog odbora - ponedjeljak
Prijava polaganja - 29. studenog 2021.-ponedjeljak
Predaja zavrsnog rada - 20. prosinca 2021.- ponedjeljak
Obrana zavrsnog rada - 10. veljace 2022.-Cetvrtak

sjednica Skolskog prosudbenog odbora — 11. veljace 2022.- petak
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RODITELJSKI SASTANCI:

Prvi roditeljski sastanak za sve razrede 6 -10.9.2021. ili
20.9.30.9.2021.

Drugi roditeljski sastanak za sve razrede 24.-28.1.2022. ili
7.-11.2.2022
Tredi roditeljski sastanak za 1-3 razrede od 16.-20.5.2022.
Tredi roditeljski sastanak za zavrsne razrede od 19.4.22.4.2022.

Prema potrebi roditeljski se sastanci mogu odrzati i u nekom drugom terminu u dogovoru
razrednika s ravnateljicom ukoliko se ukaze potreba. Nacin odrzavanja roditeljskih sastanaka

ovisiti ¢e o epidemioloskoj situaciji.

6.2. Kalendar rada ustanove

6.2.1. Godisnji radni kalendar ( detaljna razrada Kalendaru rada skole)

3. 9. 2021. -sjednica Nastavnickog vije¢a (NV) za pocetak Skolske godine

8. 9. 2021. — sjednica NV

7.9. 2021. - sjednica NV

21. 9. 2021.- sjednica NV

4. 10. 2021.- sjednica Vije¢a ucenika

5. 10. 2021.- sjednica NV- usvajanje IzvjeSc¢a o radu, Kurikulum, Godisnji plan i program rada
5. 10. 2021. - sjednica Vijeca roditelja — usvajanje IzvjeS¢a o radu, Kurikulum , GPP

5. 10. 2021.- sjednica Skolskog odbora — usvajanje Izvje$ca o radu u $kolskoj
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2020/21,Kurikulum , Godisnji plan i program rada

8. 11. 2021. - sjednica §ko|skog prosudbenog povjerenstva (éPO)

8. 11. 2021. - sjednica NV — zapaZanja o radu ucenika na I kvartalu

21. 12. 2021. - sjednice Razrednih vije¢a (RV) - vladanje ucenika

23. 12. 2021. - kraj I. polugodista sk.g.2021./2021.

28. 12. 2021. - sjednice RV — zapazanja o radu ucenika

28. 12. 2021. -sjednica Nastavnickog vije¢a — zapazanja o radu ucenika na kraju 1.polugodista

27. 12. - 30. 12. 2021. - rad inventurnih komisija

11. 2. 2022. - sjednica Skolskog prosudbenog povijerenstva

17. 3. 2022. - probna drzavna matura iz hrvatskog jezika za 3. i 4.razrede

18. 3. 2022. - probna drZzavna matura iz matematike za 3.i 4 razrede

31. 3. 2022. — probna drzavna matura iz stranih jezika za zavrSne razrede — engleski
jezik/njemacki jezik

1. 4. 2022. - sjednica Nastavnic¢kog vijeca — pregled stanja po razrednim odjelima

13. 4. 2022. - obiljezavanje 93. godisnjice osnutka Skolske ustanove uz organizaciju

primjerenih, kulturnih i sportskih sadrzaja u skladu s epidemioloskom situacijom
14.- 22.4.2022. — proljetni odmor za ucenike

19.- 22. 4. 2022. — maturalna putovanja za ucenike zavrsnih razreda koji nisu iste realizirali

zbog Covida-19 — ovisno o epidemioloskoj situaciji

23. 5. 2022. - sjednice Razrednih vijeca - utvrdivanje vladanja ucenika zavrsnih razreda na

kraju nastavne godine
25. 5. 2022. - posljednji dan zakljucivanja ocjena za ucenike zavrsnih razreda
- zadnji dan nastave za ucenike zavrsnih razreda
- jednodnevni tematski posjeti , terenska nastava za ucenike 1- 3 razreda

27. 5. 2022. - sjednice Razrednih vije¢a — utvrdivanje uspjeha ucenika na kraju nastavne
godine 2021/2022.
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27.5.2022. - sjednica Nastavnickog vije¢a — utvrdivanje uspjeha ucenika 4. razreda na kraju

nastavne godine

27. 5. 2022. - sjednica SPO - utvrdivanje broja ucenika koji se upuéuju na obranu zavrSnog

rada
od 31. do 8. 6. 2022. za ucenike IV. r. — dopunska nastava
9. 6. 2022. — sjednica RV, NV, §ko|skog prosudbenog povjerenstva

17. 6. 2022. - sjednice RV- utvrdivanje vladanja ucenika I,ILIII razreda na kraju nastavne

godine
21. 6. 2022. - zadnji dan zakljucivanja ocjena za ucenike I,II i III razreda
21. 6. 2022. - zadnji dan nastave za ucenike I, II. i III. razreda

23. 6. 2022. - sjednice razrednih vije¢a, uspjeh ucenika I,II,III razreda na kraju nastavne
godine 2021/2022.

23. 6. 2022. - sjednica Nastavnickog vije¢a — utvrdivanje uspjeha ucenika I.,II. i III. razreda

na kraju nastavne godine 2020./2021.
od 13. - 20. 6. 2022 - obrana zavrsnog rada
23. 6. 2022. — sjednica Skolskog prosudbenog povijerenstva
od 28. 6.- 7. 7. 2022. — dopunski rad za ucenike LII i III razreda
8. 7. 2022. — sjednica NV
30. 6. 2022. - podjela svjedodzbi ucenicima I., II., III razreda,
30.6. ili 1.7.2021. - maturalna putovanja ucenika III. razreda —moguca je promjena termina

7. 7. 2022. - podjela svjedodzbi za maturante (okvirno, moguce je promjena termina Sto ovisi
o raspolozivosti dvorane ukoliko ista bude izvan skole)

od 10. do 13. 7. 2022 — razrednicki poslovi

14. 7. 2022. - 19. 8. 2020. - godisnji odmori za nastavnike (25 radnih dana) ili dan kasnije ako
se ne izvrSe sve obveze (ovisno o e-matici, upisima i sl.), osim

razrednika 4 razreda i upisnog povjerenstva;
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16. 8. 2022. — popravni rok za ucenike zavrsnih razreda (nastavnici kod kojih je popravni ispit

te razrednici se vracaju s godiSnjeg odmora 16.8.2022. koji traje u tom slucaju

do 12.8.)

22.- 23. 8. 2022.— popravni rok za ucenike I,II,III razreda

22. 8. 2022. — sjednica SPO

24. 8. 2022. - sjednica Nastavnickog vijeca

25. 8. 2022.- obrana ZR

25. 8. 2022.-sjednica SPO

Sjednice Nastavnickog vijeca i razrednih vije¢a odrzavat Ce se i kada se za to ukaze potreba.

6.2.2. Drzavna matura

Kalendar provedbe ispita DM u ljetnom roku

31.svibnja

Ceski materinski jezik (test)  u 9:00 h

Madarski materinski jezik (test) u 9:00 h

Srpski materinski jezik (test) u 9:00 h

Talijanski materinski jezik A (test) u 9:00 h

Talijanski materinski jezik B (test)  u 9:00 h

Grcki jezik  u 14:00 h

1. Lipnja Ceski materinski jezik (esej)  u 9:00 h
Madarski materinski jezik (esej) u9:00 h
Srpski materinski jezik (esej)  u 9:00 h
Talijanski materinski jezik A (esej)  u 9:00 h
Talijanski materinski jezik B (esej)  u 9:00 h
Latinski jezik A u 14:00 h
Latinski jezik B u 14:00 h

2. Lipnja Engleski jezik A u 9:00 h

Engleski jezk B u 9:00 h
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3. Lipnja Njemacki jezik A u 9:00 h

Njemacki jezik B u 9:00 h

Vjeronauk u 14:00 Etika u 14 sati

6. Lipnja Biologija u9:00 h

§panjolski jezik A u 14:00 h

Spanjolski jezik B u 14:00 h

7. Lipnja Geografija u9:00h

Talijanski jezik A u 14:00 h

Talijanski jezik B u 14:00 h

8. Lipnja Politika i gospodarstvo  u 9:00 h

Francuski jezik A u 14:00 h, Francuski jezik B U 14 h

9. lipnja Likovha umjetnost u 9:00 h

Logika u 14:00 h

10. lipnja Informatika  u 9:00 h

Povijest u 14:00 h

13. lipnja Psihologija u9:00 h

Glazbena umjestnost u 14:00 h

14. lipnja Fizika u 9:00 h

Filozofija u 14:00 h

15. lipnja Kemija u9:00 h

Sociologija u14:00 h

23. lipnja Hrvatski jezik A (TEST) u9:00 h

Hrvatski jezik B (TEST) u9:00 h

24. lipnja Hrvatski jezik A (esej) u9:00h

Hrvatski jezik A (esej) u9:00h

27. lipnja Matematka A u 9:00 h

Matematika B u 9:00 h
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PRIJAVA ISPITA: 1.12.2021. - 15.2.2022.

OBJAVA REZULTATA: 11.7.2022.

ROK ZA PRIGOVORE: 13.7.2022.

OBJAVA KONACNIH REZULTATA: 18.7.2022.

PODJELA SVIEDODZBI: 20.7.2022.

Kalendar provedbe ispita DM u jesenskom roku

17. kolovoza

Ceski materinski jezik (test)  u 9:00 h

Madarski materinski jezik (test)  u 9:00 h

Srpski materinski jezik (test) u 9:00 h

Talijanski materinski jezik A (test)  u 9:00 h

Talijanski materinski jezik B (test)  u 9:00 h

Grcki jezik  u 14:00 h

Latinski jezik A u 14:00 h

Latinski jezik B u 14:00 h

18. kolovoza

Ceski materinski jezik (esej)  u 9:00 h

Madarski materinski jezik (esej)  u 9:00 h

Srpski materinski jezik (esej)  u 9:00 h

Talijanski materinski jezik A (esej) u 9:00 h

Talijanski materinski jezik B (esej)  u 9:00 h

Spanjolski jezik A u 14:00 h

Spanjolski jezik B u 14:00 h

19. kolovoza

Informatika u9:00 h

Geografija u 14:00 h
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22. kolovoza

Engleski jezik A u 9:00 h

Engleski jezik B u 9:00 h

Logika u 14 sati

23. kolovoza

Njemacki jezik A u 9:00 h

Njemacki jezik B u 9:00 h

Sociologija u 14:00 h

24. kolovoza

Matematika A u9:00 h

Matematika B u9:00 h

Talijanski jezik A u 14:00 h

Talijanski jezik B u 14:00 h

25. kolovoza

Bilologija  u 9:00 h

Francuski jezik A u 14:00 h

Francuski jezik B u 14:00 h

26. kolovoza

Fizika u9:00 h

Filozofija u 14:00 h

29. kolovoza

Hrvatski jezik A (test) u 9:00 h

Hrvatski jezik B (test)  u 9:00 h

Vijeronauk u 14:00 h

30. kolovoza

Hrvatski jezik A (esej) u 9:00 h

Hrvatski jezik B (esej) u 9:00 h

Etika u 14:00 h

31. kolovoza

Kemija u9:00 h

Likovna umjetnost  u 14:00 h

1. rujna Politika i gospodarstvo ~ u 9:00 h
Glazbena umjetnost u 14:00 h
2. rujna Psihologija ~ u 9:00 h

Povijest u 14:00 h
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PRIJAVA ISPITA DRZAVNE MATURE : 21.7.-31.7.2022.

OBJAVA REZULTATA: 12.9.2022.

ROK ZA PRIGOVORE: 14.9.2022.

OBJAVA KONACNIH REZULTATA: 19.9.2022.
PODJELA SVJEDODZBI: 20.9.2022.
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6.2.3. Vremenik izradbe i obrane zavr$nog rada

do 5.10.2021. — imenovanje ¢lanova ékolskog prosudbenog odbora

do 15. listopada 2021.- mentori i razrednici upoznaju ucenike zavrsnih razreda sa

sadrzajem,nacinom i postupkom izradbe i obrane zavrSnoga rada
do 15 listopada - mentori donose prijedlog tema za zavrsni rad

do 20.listopada 2021.- udredivanje tema za zavrSni rad na prijedlog strucnih aktiva

ekonomske skupine predmeta (donosi ravnateljica)

do 31.listopada 2021.- rok ucenicima za izbor tema za izradbu i obranu zavrsnog rada

Broj ucenika u zavrSnim razredima: 4a — 22
4b — 22
4c - 20

Ukupno ucenika u zavrSnim razredima: 64

Mentori ucenicima u $k.2021/22 god., predmeti i broj ucenika :

Mirjana Latas Organizacija poslovanja poduzeéa (OPP) 5 ucenika
Turizam i marketing 5 ucenika
Ksandra Sinozi¢ Organizacija poslovanja poduzec¢a (OPP) 10 ucenika

Zagorka Ivankovi¢  Organizacija poslovanja poduze¢a (OPP) 5 ucenika

Knjigovodstvo s bilancirenjem 3 ucenika
Turizam i marketing 2 ucenika
Lidija Jerkovic¢ Organizacija poslovanja poduzec¢a (OPP) 5 ucenika
Politika i gospodarstvo 3 ucenika
Ugostiteljstvo 2 ucenika
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Sandi Basic¢ Organizacija poslovanja poduzeca (OPP) 5 ucenika

Ugostiteljstvo 5 ucenika
Nenad Drobnjak Geografija 5 ucenika
Ena Stevovic Gospodarsko pravo 3 ucenika
Vitomir Lipovac Povijest umjetnosti i kulturno povijesna bastina 5 ucenika

Clanovi Skolskog prosudbenog odbora:

Ksenija Beljan — predsjednica
Ksandra Sinozi¢ — zamjenica predsjednice
Zagorka Ivankovic¢ — zapisniCarka (zamjena Tanja Marcan)

Clanovi: Mirjana Latas, Lidija Jerkovi¢,Sandi Basi¢, Vitomir Lipovac, Nenad Drobnjak, Ena
Stevovié, Ana Zili¢,Tanja Mar¢an, Natasa Modri¢ Ticak, Marijana Matejci¢, Karmen Ujci¢,
Suzana Hranuelli Jezidzi¢, Izabela Weber, Katarina Pausi¢, Marin Tomljanovi¢, Natasa
MatoSevi¢, Ivana Cerneha, Marija Komnenovi¢ Miskulin, Nenad Bari¢, Leon Stock, Katja Mori¢

Bezi¢, Purdica Stanta, Sandra Grguri¢

SJEDNICA SKOLSKOG PROSUDBENOG POVIERENSTVA:

- 8.studenog 2021.- sjednica SPO

1. LJETNI ISPITNI ROK:
- Predaja mentoru na pregled do 9.0zujka.2022.
- PRIJAVA OBRANE ZAVRSNOG RADA - do 31. oZujka 2022.(tiskanica-prijavnica)
- 4.travnja 2022.- utvrdivanje popisa prijavnica ucenika za zavrsni rad
- 4.travnja 2022.-sjednica Skolskog prosudbenog povjerenstva

- 27.5.2022.- sjednica SPO - utvrdivanje broja ucenika koji se upucuju na obranu

zavrsnog rada
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do 31.svibnja 2022. predaja pisanog dijela izradbe u urudzbeni zapisnik Skole
3.lipnja 2022.- sjednica Skolskog prosudbenog povjerenstva

9.6.2021. — sjednica §ko|skog prosudbenog povjerenstva

ROKOVI OBRANE ZAVRSNOG RADA- od 13.- 20.6. 2022.

23.6.2022. - sjednica §kolskog prosudbenog povijerenstva

7.srpnja 2022. — podijela svjedodzbi o obranjenom zavrSnom radu u prostorima Skole

ili u nekom drugom primjerenom prostoru- moguéa promjena termina, ovisno o

zauzetosti prostora i epidemioloskoj situaciji

2. JESENSKI ISPITNI ROK:

8. srpnja.2022.-prijava i predaja pisanog dijela izradbe u urudzbeni zapisnik Skole
22.8.2022. sjednica Skolskog prosudbenog povijerenstva

25.kolovoza 2022.- obrana zavrSnog rada

25.kolovoza 2022.- Sjednica §ko|skog prosudbenog povjerenstva

29. kolovoza 2022. — podijela svijedodzbi o obranjenom zavrsnom radu.

3. ZIMSKI ISPITNI ROK

do 28. prosinca 2022 . prijava zavrsnog rada
do 17. sijecnja 2023 .- predaja pisanog dijela izradbe zavrSnog rada u urudzbeni
zapisnik Skole
18.sije¢nja 2023.- Sjednica Skolskog prosudbenog povijerenstva (ukolko bude
kandidata)

9.veljace 2023.- obrana zavrsnog rada
10.veljace 2023.-Sjednica Skolskog prosudbenog povjerenstva

14.veljace 2023.-podjela svjedodzbi o obranjenom zavrSnom radu
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6.3. Opca organizacija rada skole

Rad u skoli organiziran je u dvije smjene i to tako da je jedan tjedan nastava u jutarnjoj smjeni
s pocCetkom u 8 sati, a jedan tjedan u poslijepodnevnoj smjeni s pocetkom u 14 sati. Odlukom
Ministarstva znanosti i obrazovanja zbog epidemioloske situacije u ovoj Skolskoj godini nastavni
sat traje 40 min. Ucenici ne mijenjaju ucionice. Nastavni satovi su blok satovi i trosatovi kako
bi ¢im manje nastavnika dolazilo u kontakt s ucenicima. Uenici ulaze na dva ulaza, ovisno o
tome gdje se nalazi ucionica. Na glavni A ulaz ulaze i izlaze ucenici koji imaju nastavu u
ucionicma 1,2,3,4,5,7,8 i knjiznica, a na sporedni ulaz B ucenici koji imaju nastavu ucionicama
9,11,12,13,14,15,16. ékolskog zvona nema, odmori su u razli¢ito vrijeme, za vrijeme kratkih
5-minutnih odmora ucenici ostaju u razredima. Svaki razred ima po tri odmora u trajanju od

10 minuta kada mogu izaci izvan Skolske zgrade. Ucenici marende donose sa sobom u Skolu.

Nastava se odrzava po modelu A — u skoli. Ukoliko neki razred zbog epidemioloskih mjera bude

upucen u samoizolaciju nastava ¢e se odvijati po modelu C - online

RASPORED SATI - JUTARNJA SMJENA

SAT TRAJANJE NAPOMENA:
1. 8:00 - 8:40
ODMOR 5 min Svi razredi provode odmor u ucionici
2. 8:45 - 9:25
ODMOR 10 min
3. 9:35-10:15
ODMOR 10 min
4. 10:25 - 11:05
ODMOR 10 min
5. 11:15 - 11:55
ODMOR 5 min Svi razredi provede odmor u ucionici.
6. 12:00 - 12:40
ODMOR 5 min Svi razredi provede odmor u ucionici.
7. 12:45 - 13:25
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RASPORED SATI - POPODNEVNA SMIENA

SAT TRAJANJE NAPOMENA:
1. 14:00 - 14:40
ODMOR 5 min Svi razredi provede odmor u ucionici.
2. 14:45 - 15:25
ODMOR 10 min
3. 15:35 - 16:15
ODMOR 10 min
4. 16:25 - 17:05
ODMOR 10 min
5. 17:15-17:55
ODMOR 5 min Svi razredi provede odmor u ucionici.
6. 18:00 - 18:40
ODMOR 5 min Svi razredi provede odmor u ucionici.
7. 18:45 - 19:25

U smijeni suprotnoj od Hotelijersko-turisittke Skole nastavu odrZzava Gimnazija Eugena

Kumicica.

Nastava je organizirana u 5 - dnevnom tjednu, osim ako nastavni plan i program kao i sadrzaji
kurikuluma ne mogu realizirati, moguce je odrada ili nadoknada subotom, te moguca

preraspodijela.

PRAKTICNA NASTAVA I STRUCNA PRAKSA obavlja se u hotelima, objektima za smjestaj s
veéim brojem zvijezdica te putnickim agencijama u Opatiji i Rijeci. Uz dobru organizaciju, za
ucenike koji su smjesteni u ucenickim domovima stru¢na se praksa moze obaviti u mjestu
stalnog boravka ucenika budu¢i domovi ne rade tijekom ljeta, kao i u inozemstvu. Ova

mogucnost postoji i za druge ucenike. Dio prakticne nastave, za ucenike tre¢ih razreda odrzat
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Ce se u Skoli kroz prakticnu nastavu - MINI RECEPCIJA, a za Cetvrte razrede kroz prakticnu
nastavu — AGENCIJSKO POSLOVANJE za Sto su nastavnici izradili program rada.

Ukoliko nije moguce organizirati praktiénu nastavu tijekom nastavne godine dio prakti¢ne

nastave (zbog sezonalnosti rada objekata za smijestaj) ucenici I., II. i III. razreda mogu ju

obavili i tijekom zimskih i proljetnih praznika. Ista se moze realizirati u kontinuitetu, samo

vikendom ili jednom tjedno, ovisno o radu hotelskih tvrtki te putnickih agencija i TZ.

Rasporedivanje ucenika te pracenja vodi

nastavnik, nastavnik predmeta

organizacija poslovanja poduzeca, kojemu to ulazi u normu neposrednog rada s ucenicima.

6.4. Razrednici i zamjenici razrednika

1.A Marija Komnenovi¢ Miskulin, prof. Marin Tomljanovi¢, prof.

1.B Ksandra SinoZi¢, prof. Izabela Weber, prof.

1.C Katarina Pausic¢, prof. Katja Mori¢ Bezi¢, prof.

2.A Marijana MatejCi¢, prof. Zagorka Ivankovi¢, prof.

2.B Marina Ivanci¢ Komadina, prof. Natasa Modri¢ Ticak, prof.

2.C Lidija Jerkovi¢, prof. Iva Kranjci¢,prof.

3.A Mirjana Latas, prof. Suzana Hranuelli Jezidzi¢, prof.
3.B Izabela Weber, prof. Purdica Stanta, prof.

3.C Sandi Basi¢, prof. Nenad Drobnjak, prof.

4.A Ana Zili¢, prof. Tanja Mar&an, prof.

4.B Purdica §tanta, prof. Mirjana Latas, prof.

4.C Sandra Grguric, prof. Leon Stock, prof. (Natasa MatoSevi¢ Budim,

prof.)
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6.5. Pregled zaduzZenja

Pored navedenog opterecenja nastavnika u redovnoj nastavi u okviru 40 - satnog radnog

tjedna nastavnici u okviru Skolske godine zaduzeni su sa slijedeé¢im aktivnostima:

1.

2.

10.

11

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21

22

konzultacije nakon zavrSetka nastave za zavrsni ispit
dopunski rad nakon zavrSetka nastave

rad na razrednoj evidenciji i administraciji - razrednik
rad na razrednoj evidenciji i administraciji — zamjenik razrednika
e-matica

stru¢no metodicka priprema za nastavu

komunikacija s roditeljima

struéno usavrsavanje

planiranje i vodenje ekskurzija

zavrsni ispit

. slobodne aktivnosti ucenika

razlikovni, popravni i razredni ispiti

organizacija i pracenje prakti¢ne nastave i stru¢ne prakse
rad u strucnim tijelima skole

rad u struénim povjerenstvima

dezurstvo tijekom godine

rad u komisijama

mentorstvo na zavrSnom ispitu

dezurstvo na Drzavnoj maturi

izvannastavne aktivnosti

. javna i kulturna djelatnost Skole

. sportske aktivnosti Skole
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23. strucni izleti i ekskurzije

24. organizacija natjecanja i susreta

25. odmor u toku rada

26. sindikalni poslovi

27. priprema ucenika za natjecanja

28. rad na projektima

29. strucno razvojni i organizacijski poslovi;
30. sudjelovanje u projektu

31.strucno razvojni i organizacijski poslovi

32.ostali poslovi koji proizlaze iz god.programa rada te eventualnim izmenama zakona

Svakom nastavniku urucena je Odluka o tjednom i godiSnjem rasporedu radnih obveza i

sastavni su dio ovog GodiSnjeg plana i programa rada.

6.6. Izrada i uvodenje rasporeda sati

Za satnicu je zaduZena Ksandra Sinozi¢ prof. ekonomske skupine predmeta. Raspored sati
napravljen je po nastavnim predmetima i ucionicama i dostupan je u zbornici za nastavnike te

oglasnoj ploci za ucenike te je sastavni dio ovog programa.
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6.7. Konzultacije, informacije, sat RO

Konzultacije

SRO

Informacije

Srijeda 7 sat (jutarnja

1. Sandi Basic¢ Ponedjaljak, 5 sat smjena) /0 sat Ponedjeljak 6 sat
(popo.smjena)

2. Katarina Pausic¢ Petak,4 sat Petak, 7 sat Petak, 3 sat

3. Ena Stevovic¢ Utorak, 1 sat

4. Marija Komnenovi¢ Miskulin utorak, 3 sat Srijeda, 7 sat Utorak, 3 sat

>. Sandra Grguric¢ Srijeda, 5 sat Ponedjeljak,7 sat Srijeda,5 sat

6. Suzana Hranuelli Jezidzi¢ Utorak, 5 sat

7. Marina Ivanci¢ Komadina Cetvrtak,6 sat Srujeda, 7 sat Cetvrtak, 6 sat

8. Zagorka Ivankovic Srijeda 4 sat

9. Mirjana Latas Ponedjeljk, 3 sat Cetvrtak 7 sat Ponedjeljak 3 sat

10. Vitomir Lipovac utorak 5 sat

11. Vera Lukin Cetvrtak 3 sat

12. Tanja Marcan Srijeda, 3 sat

13. Izabela Weber Petak, 4 sat Srijeda, 7 sat Petak, 4 sat

14. Sanja Marusic¢ Petak, 5 sat

15. Natasa MatoSevi¢ Budim Cetvrtak,3 sat

16. Marijana Matejcic Ponedjeljak 4 sat Ponedjeljak, 7 sat Utorak, 7 sat

17. Jelena Crnkovic¢ Srijeda, 3 sat

18. Natasa Modri¢ Ti¢ak Petak 2 sat

19. Marin Tomljanovi¢ Petak, 5 sat

20. Iva Kranjtic Srijeda 2 sat

21. Nenad Drobnjak Srijeda, 3 sat

22. Lidija Jerkovic¢ Cetvrtak 4 sat Utorak 0 sat Cetvrtak 4 sat

Srijeda 7 sat
23. Ksandra Sinozi¢ Utorak 6. sat Utorak 6. sat
24. Cetvrtak 6 sat

Nenad Bari¢
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25. Ana Banda Utorak,7 sat
26. Purdica Stanta Srijeda ,3 sat Srijeda, 7 sat Srijeda,3 sat
27. Leon Stock Ponedjeljak 3 sat
28. Ivo Anicic¢ Petak, 3 sat
29. Karmen Ujci¢ Petak 4 sat
5 Utorak, 1 sat 5
30. Ana Zili¢ Utorak 2 sat Cetvrtak, 4 sat
Jutarnja smjena
Cetvrtak 8-8.40
31. Katja Mori¢ Bezi¢
Popodnevna smijena
Cetvrtak 14-14.40
32. Ivana Cerneha Petak 3 sat

6.8. Dezurstvo nastavnika i tehnickog osoblja

PONEDIJELJAK

UTORAK

SRIJEDA

CETVRTAK

PETAK

1.sat Nataia Matodevié Ena Stevovi¢ Izabela Weber Klara Novaci¢ Ivica Kranjec
Budim
2.sat | Iva Kranjci¢ Zagorka Nenad Bari¢ Vitomir Lipovac Purdica Stanta
Ivankovi¢
3.sat | Ana Zili¢ Sandra Grguri¢ | Natasa Modri¢ Suzana Hranuelli | Ivana Cerneha
Ticak Jazidzi¢
4.sat | Mirjana Latas Ivo Grguri¢ Lorna Ivancic Marin Tomljanovi¢ | Karmen Ujci¢
Vukeli¢
5.sat | Tanja Marcan Ksandra SinoZi¢ | Nada Ledi¢ Lidija Jerkovic¢ Sanja Marusi¢
6.sat | Katja Mori¢ Bezi¢ | Marina Ivanci¢ Jelena Crnkovi¢ Ivo Grguri¢ Nenad Drobnjak
Komadina
7.sat | Sandi Basic¢ Ana Banda Katarina Pausic Marijana MatejCi¢ | Marija
Komnenovic¢
Miskulin
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Zbog epidemioloske situacije ukida se dezurstvo ucenika — deZuraju nastavnici i tehnicko

osoblje.

Za vrijeme velikog odmora domar dezura izvan Skolske zgrade, jedna spremacica na katu,

druga na prizemlju.

Kod dolaska ucenika u Skolu svakom ulazu su spremacice koje upucuju ucenike na dezinfekciju

obuce i ruku, ispred skole je ku¢ni majstor, dezurni nastavnik je na glavnom ulazu.

6.9. Organizacijsko — razvojna sluzba

Organizacijsko - razvojnu sluzbu cine: ravnatelj, pedagog, knjizni¢arka, satnicarka,

koordinatorica za drzavnu maturu i zamjenica

RB | Ime i prezime SS Strucni naziv Naziv radnog mjesta
1. | Ksenija Beljan VIII | mr.sc.ekonomskih znanosti,dipl.oec | ravnateljica

2. | Ivo Grguric VII prof.pedagogije i povijesti strucni suradnik pedagog

3. | Lorna Ivancic¢ VII mag.bibliotekarstva stru¢na suradnica- knjizniarka
Vukeli¢ prof.hrvatskog jezika

4. | Ksandra Sinozi¢ | VII dipl.oec. satnicarka

5. | Katja Mori¢ VII prof.matematike i informatike ispitna koordinatorica za DM
Bezi¢

6. | Izabela Weber VII mag.edu.engleskog i talijanskog zamjenica ispitne koordinatorice

jezila za DM

ADMINISTRATORI RESURSA: Purdica Stanta - za Carnet e-Skole
ADMINISTRATOR IMENIKA: Smiljana Tatalovic¢
Iva Kranjcic¢ - web stranica Skole — HUSO baza

ADMINISTRATOR E- DNEVNIKA: Katja Mori¢ Bezi¢
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6.9.1. Plan i program rada ravnatelja

Sadrzaj rada:

1. planiranje i programiranje rada
2. organizacija i koordinacija rada
3. rukovodenje

4. vrednovanje

5. neposredan pedagoski rad

6. promidzba skole

7. stru¢no usavrSavanje

8. dokumentiranje i izvieS¢ivanje

9. ostali poslovi ravnatelja

1. POSLOVI PLANIRANJA I PROGRAMIRANJA

1.1.Razvojno planiranje: strategija dugoro¢nog razvoja Skole, plan inovacija u odgojno

obrazovnom procesu - tijekom godine
1.2.1zrada Godisnjeg plana i programa rada skole IX
1.3. Izrada plana i programa rada ravnatelja IX
1.4. Izrada Skolskog kurikuluma i IzvjeSéa o radu IX
1.5. Izrada zaduzenja nastavnika IX

1.6. Planiranje i programiranje rada Nastavnickog vijeca
1.7. Planiranje i organizacija Skolskih projekata IX
1.8. Plan novih sredstava i opreme - X
Plan investicijskog odrzavanja
Plan dugotrajne imovine

1.9. Planiranje proracuna skole X
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1.10. ostali poslovi kontinuirano

2. POSLOVI ORGANIZACIJE I KOORDINACIJE RADA

2.1.0stvarivanje nuznih kadrovskih i materijalnih pretpostavki za obavljanje Skolske djelatnosti
- natjecaj za popunu radnih mjesta
VIIL,IX, kontinuirano

2.2.Ustrojavanje svih skolskih stru¢nih radnih tijela prema Zakonu, Statutu i GPP, te Skolskom

kurikulumu — imenovanje ¢lanova i voditelja IX
2.3.Izrada prijedloga organizacije rada skole

2.4.Utvrdivanje godisnjih zaduzenja svih nastavnika i strucnih suradnika - Studijsko- analiticki

rad IX
2.4. Izrada Godisnjeg kalendara rada skole IX
2.5. Izrada strukture radnog vremena i zaduzenja nastavnika VIII,IX
2.6. Organizacija i koordinacija rada organizacijsko razvojne sluzbe IX
2.7.Ustroj nacina CiSéenja i tehnickog odrzavanja zgrade IX

2.5. Ustroj vodenja, pohranjivanja i Cuvanja Skolske dokumentacije-
Sastanak organizacijsko-razvojne sluzbe i administrativne sluzbe kontinuirano

2.6.0dredivanje nacina obavljanja administrativnih poslova s u€enicima, roditeljima,

nastavnicima i ostalim strankama kontinuirano

2.7.Utvrdivanje postupka za primjenu svake zakonske inovacije, pravilnika ili uredbe o nacinu

Skolskog poslovanja i djelovanja kontinuirano

2.8. Osiguravanje uvjeta za financijsko poslovanje u skladu sa Zakonom - sastanci s

racunovodstvom kontinuirano

2.9. Ostali poslovi kontinuirano

3. RUKOVODENJE

3.1.Rukovodenje organizacijsko-razvojnom sluzbom tijekom godine
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3.2.Rukovodenje administrativno-tehnickom sluzbom —utvrdivanje stanja, metoda,sredstava i

postupaka tijekom godine
3.3.Rukovodenje Nastavnickim vijecem tijekom godine
3.4.Priprema elemenata za provodenje Odluka §ko|skog odbora tijekom godine

3.5.0rganizacija ostalih kolegijalnih tijela Skole/Vijece ucenika i Vijece roditelja
prema planu
3.6. Donosenje odluka i rjesenja prema ovlastima iz Zakona i Statuta — radni sastanci

tijekom godine

4. VREDNOVANIE

4.1. Uvid u rad nastavnika po elementima: pripreme za rad, odnos ucenik — nastavnik, primjena

inovacija, vrednovanje naucenog, vrednovanje za ucenje — posjet nastavi

tijekom godine
4.2.Uvid u timski rad nastavnika u razrednim vije¢ima, stru¢nim aktivima, povjerenstvima,
odborima — sudjelovanje u radu, pregled pedagoske dokumentacije XII,II, VI, VIII

4.3. Pracenje i vrednovanje rada nastavnika — posjet nastavi tijekom godine

4.4. Uvid u pravilnost, redovitost i potpunost vodenja pedagoske dokumentacije — pregled
dokumenta tijekom godine

4.5. Pracenje ucenickih aktivnosti — sudjelovanje u projektima kontinuirano

5. NEPOSREDAN PEDAGOSKI RAD

5.1.Pomo¢ ucenicima u ostvarivanju njihovih prava i duznosti, narocito djeci poginulih i invalida
domovinskog rata, ucenicima putnicima, socijalno ugrozenima, darovitima, te onima s
problemima u ucenju ili prilagodbi. Pomo¢ roditeljima u svrhu ostvarivanja njihovih prava,
pomoc¢ nastavnicima i struénim suradnicima - individualni i skupni razgovori, Nastavnicko

vijece, Vijece roditelja, Skolski odbor kontinuirano
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6. PROMIDZBA SKOLE U STRUCNOJ I SIROJ JAVNOSTI

6.1.0stvarivanje dobre suradnje s prosvjetnim i drugim dionicima u sustavu — Ministarstvo
znanosti i obrazovanja, Upravnim odjelom za odgoj i obrazovanje PGZ, Ministarstvo turizma,
Sektorsko vije¢e za turizam i ugostiteljstvo, Zajednica ugostiteljsko - turistickih Skola RH,
AEHT-a, Grad Opatija, TZ grada i PGZ, trgovackim drustvima - posjeti, susreti, sastanci,

promocije, predstavljanje kontinuirano

6.2. Ostvarivanje dobre suradnje s ustanovama znacajnim za ucinkovito odgojno djelovanje :

NZJZ, Centrom za socijalnu Skrb, MUP Opatija kontinuirano

7. STRUCNO USAVRSAVANIE

7.1.Prema vlastitom individualnom planu i programu — pracenije sluzbenih glasila, sudjelovanje
na sastancima ravnatelja, stru¢nim skupovima, seminarima, savjetovanjima, skupstini AEHT-
e u Tallinu, sjednicama predsjednistva ZUTS- medunarodne konferencije, drzavni skupovi,

Zupanijski sastanci kontinuirano

7.2.Zakoni, pravilnici, upute

8. DOKUMENTIRANJE I IZVIESCIVANJE
8.1.Dokumentiranje vlastitog rada — prikupljanje i obrada podataka kontinuirano

8.2.1zrada periodicnih i godisnjih analiza i izvjeS¢a o uspjehu i ostvarenje GodiSnjeg plana i

programa rada Skole—periodi¢ne biljeske, dopisi programi I,VI,VII,IX
8.3.Izrada Izvjesca o financijskom poslovanju — timski i suradnicki rad LVI
8.4.Izvjed¢a PGZ o programu kreativne radionice, nadstandarda tijekom godine

8.5.Izvjed¢a Skolskom odboru, Nastavnickom vijecu i Vijecu roditelia o Stanju sigurnosti,
provodenju preventivnih programa te mjerama poduzetim u cilju zastite prava ucenika, o
stanju sigurnosti i mjera sprecavanja nasilja - sastanci meduresornog povjerenstva 2 puta
godisnje

8.6. Pracenje i izvjeStavanje bolesti Covid-19:8kolski lijecnik, Upravni odjel za odgoj i
obrazovanje, MZO dnevno
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9. OSTALI POSLOVI I PRAVA 1IZ RADNOG ODNOSA
9.1.0stali neplanirani poslovi po potrebi po potrebi
9.2.Rad u povjerenstvima, komisijama i stru¢nim timovima po potrebi

9.3.Prava iz radnog odnosa: dnevni odmor, blagdani, neradni dani, godisnji odmor
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Plan rada ravnatelja po mjesecima za Skolsku godinu 2021/22

RUJAN

e dogovor sa strucnim aktivima i struénim suradnicima oko pocetka nastave, izrada

izvedbenih programa
e priprema nastave za rad u uvjetima epidemije Covid — 19
e organizacija prostora za rad u uvjetima Covid-19

e dogovor sa tehnickim osobljem, raCunovodstvom - nabavka uredskog materijala

materijala za ¢iS¢enje i sredstava za dezinfekciju

e koordinacija nabavke materijala za poCetak rada (nastave, administrativne, tehnicke
sluzbe itd.)

e pregled e-dnevnika Skolske 2020/21 godine

e raspored ucenika po razrednim odjelima

e stalni kontakti s Upravnim odjelom za odgoj i obrazovanje PGZ

e sjednice Nastavnickog vijeca

e prvi dan nastave, prijem ucenika prvih razreda

e oOrganizacija i prisustvovanje roditeljskim sastancima prvih razreda

e davanje uputa razrednicima i ostalim nastavnicima

e priprema za odrzavanje sjednica Nastavnickog vijeca i Skolskog odbora

e kadrovska problematika - viSak - manjak djelatnika, prijave zajedni¢koj prosudbenoj
komisiji

e raspisivanje natjeCaja za zaposljavanje

e imenovanje Povjerenstva za odabir kandidata

e sudjelovanje u radu povjerenstva za odabir kandidata po natjecajima

e izrada Kalendara rada za sSkolsku 2021/22 godinu

e pripreme, timski rad i izrada Skolskog kurikuluma za $kolsku 2021./22 godinu

« imenovanje Skolskog ispitnog povjerenstva
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prijava na stru¢no usavrsavanje
priprema i prijava ucenika i nastavnika na god.natjecanje Aeht-a u Tallinu

pripreme za timski rad na izradi GodiSnjeg programa rada Skole za Skolsku godinu
2021/22

dogovor oko izrade IzvjeSc¢a o radu u Skolsku 2020./21. godinu
prijem, razgovor i upucivanje novoprimljenih kadrova

priprema Odluka o tjednom zaduzenju nastavnika

pregled pedagoske dokumentacije za Skolsku 2020./2021. godinu
poslovi s tajnistvom, racunovodstvom, sluzbom odrzavanja
dezurstvo nastavnika i tehnicke sluzbe

suradnja s Poglavarstvom grada Opatije, Turistickom zajednicom Grada Opatija,
hotelijersko - turistickim trgovackim drustvima., Zajednicom ugostiteljsko-turistickih
Skola RH

izvodenje nastave — uvodenje novoprimljenih nastavnika

priprema za prijavu na Natjecaj za financiranje programa i projekata za zadovoljenje

javnih potreba iz podrucja obrazovanja Primorsko - goranske zupanije
prijava na Natjecaj grada Opatije za dodjelu sredstava po razli¢itim programima

prijava potreba Upravnom odjelu za odgoj i obrazovanje PGZ za investicijskim

radovima, te nabavom opreme za idu¢u godinu

sudjelovanje u radu sjednice predsjednistva Zajednice ugostiteljsko — turistickih Skola
Republike Hrvatske

pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera
suradnja s MZO

suradnja s lijecnikom Skolske medicine

LISTOPAD

dogovor sa stru¢nim suradnicima oko aktualne problematike prvenstveno vezane za

izvodenje nastave te prakti¢nu nastavu
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e uvid u izvrSenje poslova razrednika - pedagoska dokumentacija i administracija
-priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vije¢a
e sudjelovanje u radu Predsjednistva ZUTS

e sudjelovanje na stru¢nom usavrSavanju prema katalogu strucnih skupova u
organizaciji Ministarstva znanosti i obrazovanja, Agencije za odgoj i obrazovanje - iz

redovnog financiranja PGZ,
e sudjelovanje u projektima MZO, AZO, ASOO - po pozivu;
e realizacija novih sadrzaja u nastavnim programima
¢ sudjelovanje u radu SMP-turizam i ugostiteljstvo
e suradnja sa Primorsko - goranskom Zupanijom - Upravni odjel za odgoj i obrazovanje
e posjet nastavnim satovima
« sudjelovanje u radu sjednice SO bez prava glasa
e sazivanje konstituirajuce sjednice Vijeca ucenika
e sazivanje konstituirajuce sjednice Vijeca roditelja
e prijave na natjeCaj PGZ, Grad Opatija
e pripreme za natjecanje ucenika AEHT-a u Republici Estoniji - Tallin

e izrada Ugovora s gradom Opatija o zakupu dvorane za TZK uz prethodno trazenje

suglasnosti Zupanije PG
o pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera

e suradnja s MZO

rad u Sektorskom vijecu Turizam i ugostiteljstvo
STUDENI

e dogovor sa stru¢nim suradnicima

e pracenje programa rada i realizacija

e priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeca

e pracenje promjena u zakonima vezanim za srednje obrazovanje
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e pracenje realizacije nastavnog plana i programa
e prisustvovanje nastavi
e rad na organizaciji prakti¢ne nastave
e organizacija sjednice Predsjednistva ZUTS RH
e organizacija i provedba europskog natjecanja AEHT-e —Tallin
e pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera
e suradnja s MZO
e rad u Sektorskom vije¢u Turizam i ugostiteljstvo
e dogovori za posjet EU parlamentu u Bruxellesu
e suradnja s lijecnikom Skolske medicine /epidemiologom NZJZ
e pracenje epidemioloske situacije
PROSINAC
e dogovori sa stru¢nim suradnicima oko zavrSetka polugodista
e pripreme za imenovanje i rad Komisije za popis imovine
e pracenje azurnosti administracije i pedagoske dokumentacije za prvo polugodiste

e investicijsko odrzavanje - dogovor za izvodenje radova u vrijeme zimskog odmora

ucenika
e organizacija i provedba Skolskog natjecanja ,WorldSkills Croatia®
o pracenje strucne literature osnovne struke
e prisustvovanje seminarima izvan Skole

e priprema i vodenje sjednice NV na kraju prvog polugodiSta-analiza stanja (bez

zakljuénog uspjeha ucenika) i zapazanja nastavnika
« sudjelovanje na sjednici prosirenog predsjednistva ZUTS
e pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera
e suradnja s MZO

e rad u Sektorskom vije¢u Turizam i ugostiteljstvo
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e suradnja s NZJZ - lije¢nikom Skolske medicine/epidemiologom
SIJECAN]

e izvodenje vjezbi iz predmeta Organizacija poslovanja poduzeca —mini recepcija, te

agencijsko poslovanje — za ucenike trecih i etvrtih razreda -realizacija
e prisustvovanje sastancima i seminarima
e suradnja s trgovackim drustvima hotelijerstva i turizma
e rad na aktivnostima Zajednice uTsS RH;

e sudjelovanje u organizaciji natjecanja ucenika (Skolska, gradska, Zupanijska, drzavna

natjecanja);
e priprema za DrZzavnu maturu
e fiskalna odgovornost — popunjavanje tiskanice
e priprema materijala za sazivanje sjednice Skolskog odbora
e priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeca
e pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera
e slanje podataka u MZO - ovisno o epidemioloskoj situaciji
e rad u Sektorskom vije¢u Turizam i ugostiteljstvo
e sudjelovanje u radu strucnih aktiva

e priprema i organizacija strucnih usavrsavanja u okviru ZUTS

suradnja sa Skolskim lije¢nikom vezano uz epidemiolosku situaciju
VELJACA

e priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeca

e prisustvovanje nastavi

e zavrsni racun za 2020. godinu - dogovori s racunovodstvom

e rad sa Skolskim odborom

o Izviedte SO, NV, Vijetu roditelia o stanju sigurnosti, provodenju preventivnih
programa te mjerama poduzetim u cilju zastite prava ucenika, o stanju sigurnosti i

mjera sprecavanja nasilja
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suradnja s Uredom za financije pri Ministarstvu, te Primorsko-goranskom zupanijom,

Upravnim odjelom za odgoj i obrazovanje

pregled pedagoske dokumentacije za prvo polugodiste

rad i dogovor sa struc¢nim suradnicima

sazivanje Vijeca roditelja

pracenje pedagoske literature

suradnja sa Zajednicom UTS Republike Hrvatske

priprema ucenika za regionalno, te drzavno natjecanje «Worldskills 2022»
posjet nastavnim satovima

fiskalna odgovornost — popunjavanije tiskanice

priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeéa

pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera, suradnja sa Skolskim lijecnikom

suradnja s MZO

OZUJAK

priprema za Drzavnu maturu;

organizacija probne drZzavne mature za ucenike III (matematika i hrvatski jezik) i IV

razreda (matematika, hrvatski jezik, engleski/ njemacki jezik)

dogovori sa strucnim suradnicima u svezi izvodenja nastave i prakti¢ne nastave
pracenja administrativnih i raCunovodstvenih poslova

pradenje realizacije nastavnog plana i programa svih nastavnika;

priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vije¢a

sportske manifestacije

posjet nastavnim satovima

priprema i vodenje sjednice NV

stru¢no usavrsavanje u organizaciji ZUTS ukoliko epidemiolo$ka situacija dopusti

pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera
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e suradnja sa Skolskim lijecnikom
e rad u Sektorskom vije¢u Turizam i ugostiteljstvo
e organizacija sjednice predsjednistva i skupstine ZUTS

TRAVAN)]

dogovori sa stru¢nim suradnicima

priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeca

e stalni kontakti s Upravni odjel za odgoj i obrazovanje PGZ

e proslava Dana Skole, 13.4.2022.

e pracenje strucne literature iz domene rukovodenja i upravljanja Skolom
e priprema za provodenje drzavne mature

e prezentacija Skole u osnovnim Skolama u cilju priblizavanja programa ucenicima, radi

Sto boljeg upisa u idu¢u Skolsku godinu
e drzavno natjecanje «Worldskills Croatia 2022»
e priprema i vodenje sjednica NV, Skolskog prosudbenog povjerenstva
e pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera,
e suradnja sa Skolskim lijeCnikom
e stru¢no usavriavanje u Skotskoj u organizaciji ZUTS
e rad u Sektorskom vije¢u Turizam i ugostiteljstvo
e putovanja ucenika zavrsnih razreda
e priprema za upis ucenika u I razred u $k.2022/23.
SVIBANJ]
e provodenje drzavne mature
e priprema oko zavrSetka nastavne godine za ucenike zavrsnih razreda
e priprema za zadnji dan nastave za maturante- posjet razrednim satovima
e organizacija dopunske nastave za ucenike zavrsnih razreda

e priprema i vodenje sjednice Nastavnickog vijeca
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e priprema za provodenje zavrsnih ispita

e suradnja s Turistickom zajednicom grada Opatije, Poglavarstvom grada Opatije
e rad sa Skolskim odborom

e imenovanje upisnog povjerenstva

e suradnja s Skolskim odborom

e prezentacija Skole u osnovnim skolama u cilju priblizavanja programa ucenicima radi

$to boljeg upisa u iducu $kolsku godinu vodenje sastanaka SIP-a
e pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera
e suradnja s MZO

e organizacija predsjednistva ZUTS

rad u Sektorskom vije¢u Turizam i ugostiteljstvo
LIPANJ]
e provodenje drzavne mature
e provodenje zavrsnih ispita
e dogovori sa stru¢nim suradnicima oko zavrSetka nastavne godine
e organizacija dopunskog rada za ucenike 4, 1.,2. i 3.razreda.
e organizacija obrane zavrsnih ispita te drzavne mature
e priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeca
e priprema i organizacija podjele svjedodzbi ucenicima zavrsnih razreda;
« suradnja s Uredom drzavne uprave PGZ glede upisa
e sudjelovanje na sjednicama Predsjednistva Zajednice UTS RH
e organizacija Obrane zavrsnih radova
e sastanci SIP-a vezanih uz drzavnu maturu
e sastanci Skolskog prosudbenog povijerenstva vezanih uz obranu zavrdnih radnji
e pracenje epidemioloske situacije, primjena mjera

e suradnja s MZO
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rad u Sektorskom vijecu Turizam i ugostiteljstvo

sjednica predsjedniétva ZUTS

SRPANJ

rad sa Skolskim odborom

Izviedée SO, NV, Vijeéu roditelja o stanju sigurnosti, provodenju preventivnih

programa te mjerama poduzetim u cilju zastite prava ucenika, o stanju sigurnosti i

mjera sprecavanja nasilja
upis u prvi razred Skolske 2022./23. godine

sudjelovanje u radu strucnih aktiva

pracenje i pomoc pri izradi i objedinjavanju svih izvieséa za Skolsku 2021/22. godinu

priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeca
dogovor za koristenje godiSnjeg odmora
godisnji odmor;

dogovor oko izvodenja radova u skoli

KOLOVOz

godisnji odmor

dogovori sa strucnim suradnicima

priprema i vodenje sjednica Nastavnickog vijeéa;

popravni ispiti

zavrsni ispiti — jesenski rok

prisustvovanje sjednicama strucnih aktiva

priprema za pocetak Skolske 2022./2023. godine

priprema izrade Skolskog kurikuluma za $kolsku 2022./2023. godinu

priprema izrade GodiSnjeg programa rada za Skolsku 2022./2023. godinu
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Ravnateljica ¢e prisustvovati stru¢nim skupovima u organizaciji AZO,ASOO,MZ0,ZUTS koje nije

moguce posve planirati zbog epidemioloske situacije vezane uz pandemiju.

6.9.2. Plan i program rada strucnog suradnika - pedagoga

Ishodi

Prepoznati potrebe i ogranizirati Sto bolju suradnju s ucenicima, roditeljima, nastavnicima,
ravnateljicom, pripravnicima, Centrima za socijalnu skrb, Zavodom za javno zdravstvo,
ucenickim domovima i drugim institucijama. Suradivati s nastavnicima u primjeni suvremenih
metoda i oblika rada i primjeni razlicitih oblika formativnog ocjenjivanja. Doprinositi Sto boljim
meduljudskim odnosima i pozitivnom ozracju u Skoli. Pregledavati pedagosku dokumentaciju,
e—dnevnik, programe rada, godiSnje izvedbene kurikulume. Sudjelovati u odgojno —
obrazovnom zivotu Skole uzivo i prema potrebi online, ovisno o epidemioloskoj situaciji.
Osluskivati potrebe ucenika, roditelja i nastavnika. Pomagati savjetodavno individualno i

skupno. Dati svoj doprinos vrednovanju ucenika.

SADRZAJ RADA VRIJEME REALIZACIJE Br. sati
1.POSLOVI PRIPREME ZA OSTVARENJE SKOLSKOG kolovoz,rujan,
PROGRAMA listopad,kontinuirano

1.1 Organizacijski poslovi - planiranje

Izrada GodiSnjeg plana i programa pedagoga kolovoz, rujan

Izrada mjesecnih izviesca kontinuirano
Sudjelovanje u izradi GodiSnjeg plana i programa Skole rujan

Sudjelovanije u izradi Skolskog kurikuluma kolovoz, rujan
Planiranje i programiranje stru¢nog usavrsavanja kolovoz , rujan, listopad
Sudjelovanje u edukaciji i koristenju e-dnevnika kontinuirano
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Planiranje projekata i istraZivanja

rujan, listopad

Sudjelovanje u planiranju i programiranju rada s ucenicima s

posebnim potrebama

kontinuirano

Planiranje pracenja napredovanja ucenika

kontinuirano

Planiranje i programiranje suradnje s roditeljima

kontinuirano

Planiranje i programiranje profesionalne orijentacije

veljaca, ozujak

Pripremanje individualnih programa za uvodenje pripravnika u

samostalni rad

kontinuirano

Planiranje i programiranje pracenja i unapredivanja nastave

kontinuirano

Izrada skolskog preventivnog programa rujan
ukupno sati: 105
2. POSLOVI NEPOSREDNOG SUDJELOVANJA U ODGOJNO-OBRAZOVNOM PROCESU
2.1 Upis ucenika i formiranje razrednih odjela srpanj-rujan
Suradnja s djelatnicima osnovnih Skola ozujak-lipanj
Organizacija posjeta buducih ucenika Skoli, prisustvovanije | travanj, svibanj
aktivnostima u skoli
Radni dogovor povjerenstva za upis, priprema materijala Travanj, svibanj, lipanj
Profesionalna orijentacija maturanata travanj, svibanj
Formiranje razrednih odjela uCenika 1. razreda srpanj , kolovoz
ukupno sati: 90
2.2 Pracenje i izvodenje odgojno-obrazovnog rada
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Pracenje kvalitete izvodenja nastavnog procesa razgovori nakon | tijekom godine
uvida
Pocetnici, novi ucitelji tijekom godine
Pracenje ocjenjivanja ucenika, ponasanje ucenika, rjeSavanje | tijekom godine
problema u razrednom odjelu
ukupno sati: 105
Pedagoske radionice i projekti (priprema i realizacija), tijekom godine
-Zdrav za pet, MUP, MORH, VERN, RIT, AUTOKLUB, OVISNOSTI,
PFRI, FHTMU, UABA- Opatija, projekti- AMBASADOR EU, E-
voked.
ukupno sati: 250
2.3 rad s ucenicima
Identifikacija ucenika s teSkocama tijekom godine
Savjetodavni rad s roditeljima obzirom na specifi¢nu razvojnu teskoc¢u tijekom godine
Savjetodavni rad s uciteljima o pruzanju adekvatnog pristupa u radu tijekom godine
Pracenje rada ucenika i njegovih odgojno obrazovnih postignuéa tijekom godine
Rad s pojedinim odjelima na integraciji i socijalizaciji u€enika tijekom godine
Identifikacija darovitih ucenika — za natjecanja rujan-prosinac
Savjetodavni rad s roditeljima tijekom godine
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Rad s ucenicima koji dozivljavaju neuspjeh u ucenju- pruzanje
individualne pomoci u savladavanju nastavnog gradiva

tijekom godine

Rad s odjelima sa narusenim medusobnim odnosima u razredu -
savjetodavni rad s razrednicima, roditeljima provodenje ped. radionica s
ciliem, prevencije i otklanjanja nepoZeljnih ponasanja te ucenja
socijalnih vjestina, postivanja pravila, vjestine slusanja i komunikacije i
dr.

tijekom godine

Rad s novo pridoslim ucenicima, razlikovni i razredni ispiti.

tijekom godine

Savjetodavni rad s u€enicima-grupni i individualni

tijekom godine

Vijece ucenika- vodenje, koordinacija

tijekom godine

Savjetodavni rad i suradnja s nastavnicima

tijekom godine

Suradnja s ravnateljem

tijekom godine

Savjetodavni rad sa sustrucnjacima: psiholozi, lijecnici, soc. radnici,

psihijatri...

tijekom godine

Suradnja sa Domom zdravlja

tijekom godine

Centrom za socijalnu skrb, MUP-om, lokalnom zajednicom, Agencijom za
odgoj i obrazovanje, Ministarstvom, nacionalnim centrom za vanjsko

vrednovanje, Zavodom za javno zdravstvo...

ukupno sati: 335
2.4 Profesionalno usmjeravanje i informiranje ucenika
Suradnja s nastavnicima i razrednicima na poslovima profesionalnel studeni-lipanj
orijentacije
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Predavanja za ucenike HZZ

studeni-lipanj

Predstavljanje ustanova za nastavak visokoskolskog obrazovanja

svibanj, lipanj

Utvrdivanje profesionalnih interesa, obrada podataka

studeni

Testiranje sposobnosti ucenika-psiholog Zavod za zaposljavanje

sijecanj, veljaca

Individualni savjetodavni razgovori s u¢enicima o upisu na fakultet

tijekom godine

ukupno sati: 100
2.5. Zdravstvena i socijalna zastita uCenika
Suradnja na realizaciji zdravstvene zastite tijekom godine
Skrb o ucenicima ,korisnicima socijalnih programa tijekom godine
Pomoc¢ ucenicima u ostvarivanju prava tijekom godine
Upoznavanije i pracenje uc. socijalnih prilika tijekom godine
Koordiniranje suradnje s ostalim stru¢njacima u podrucju mentalne,
zdravstvene i socijalne skrbi u lokalnoj zajednici

tijekom godine
ukupno sati:

105
3. SUDJELOVANIJE U RADU STR. TIJELA
Rad u Razrednim vije¢ima tijekom godine
Rad u Vijecu ucenika tijekom godine
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Rad u strucnim timovima projekata tijekom godine

Rad u stru¢nom povjerenstvu za popravne, predmetne razlikovne, | svibanj-kolovoz

razredne i zavrsne ispite

ukupno sati: 70

4. SUDJELOVANJE U REALIZACIJI PROGRAMA KULTURNE I JAVNE DJELATNOSTI SKOLE,
SUDJELOVANIJE U PROVEDBI PROJEKATA.

ukupno sati: 195

5.VREDNOVANJE OSTVARENIH REZULTATA

5.1 vrednovanje u odnosu na utvrdene ciljeve

Periodi¢ne analize ostvarenih rezultata tijlekom godine

Analiza odgojno -obrazovnih rezultata na kraju sijecanj

1.polugodista

Analiza odgojno-obrazovnih rezultata na kraju nastavne godine lipanj

ukupno sati: 60
6. STRUCNO USAVRSAVANIE

6.1 Strucno usavrSavanje pedagoga

Izrada godisnjeg plana i programa stru¢nog usavrSavanja rujan

Pracenje strucne literature i periodike tijekom godine

Strucno usavrsavanje u Skoli, NV, aktivi tijekom godine

ZSV strucnih suradnika-sudjelovanje, predavanija tijekom godine
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Strucno-konzultativni rad sa sustru¢njacima

tijekom godine

UsavrSavanje u organizaciji MZO, AZO i ostalih

tijekom godine

institucija

ukupno sati: 105

7. DOKUMENTACIJSKA DJELATNOST

pregled dokumentacije i vodenje dosjea ucenika lipanj

vodenje dokumentacije o ucenicima i roditeljima tijekom godine

vodenje dokumentacije o radu tijekom godine

priprema i vodenje dokumentacije za Povjerenstvo Ureda

ukupno sati: 190

8. OSTALI POSLOVI

nepredvideni poslovi tijekom godine

ukupno sati: 45

ukupno sati godisnje: 1755
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amV =

STRUCNI KNJIZNICARSKI POSLOVI

priprema fonda

nabava knjizni¢ne grade

cirkulacija grade

organizacija i vodenje rada u knjiznici

izrada digitalnog kataloga Skole

inventarizacija, signiranje, tekudi otpis i reinventarizacija

RAD S UCENICIMA

pomaganje ucenicima u pripremi i obradi zadane teme ili referata

organizacija nastavnih sati u knjiznici/organizacija radionica

pomo¢ pri odabiru knjige i upucivanje u Citanje knjizevnih djela, strucne literature i
Casopisa

ispitivanje zanimanja ucenika za knjigu i ostale aktivnosti u knjiznici

posjeta izlozaba, predavanja, prezentacija knjiga, kazaliSnih predstava i kinoprojekcija
poducavanje informacijske pismenosti

digitalna knjiznica na platformi Yammer

RAD S NASTAVNICIMA I STRUCNIM SURADNICIMA

suradnja s nastavnicima svih nastavnih predmeta i odgojnih podrucja pri nabavi svih
vrsta knjiznicne grade

timski rad u pripremi nastavnih sati kreativnih radionica

suradnja s nastavnicima svih nastavnih predmeta i odgojnih podrucja prema
potrebama programa

suradnja sa stru¢nim suradnikom pedagogom i ravnateljicom Skole

organizacija prezentacija fakulteta i visokih ucilista

=V .

STRUCNO USAVRSAVANIE

oblici usavrsavanja koje organizira Ministarstvo znanosti i obrazovanja te Mati¢na

eV

udruga, individualno stru¢no usavrsavanje praéenjem relevantne literature te
sudjelovanje u razli¢itim oblicima in vivo i online edukacija

PLAN I PROGRAM PREMA MJESECIMA:

RUJAN:

priprema knjiznog fonda: cis¢enje polica, mijenjanje smjestaja knjiga,
reinventarizacija,

Hotelijersko — turisti¢ka Skola Opatija : Godisnji plan i program rada 2021./22. 86/ 153



e pregled ponuda knjizara i izdavaca, narudzba nastavnickih udzbenika, trazenih
strucnih naslova te novih lektirnih naslova

e unos novih ¢lanova -ucenika prvih razreda u knjizni¢ni program Zaki

e edukacija korisnika - ucenika prvih razred

e narudzba udzbenika za ucenike loSijeg imovinskog statusa koje financira MZO

e pisanje IzvjeSca Hotelijersko-turisticke Skole Opatija

e Zaki: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice Skole

LISTOPAD:

o obiljezavanje Svjetskog dana pranja ruku
o Obiljezavanje Svjetskog dana medijske informacijske pismenosti: radionica
informacijske pismenosti 1.
e Zaki: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice Skole
STUDENI:

» obiljeZzavanje Dana hrvatskih knjiznica
e posjet SrediSnjem odjelu Gradske knjiznice Rijeka
e ZAKI: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice

PROSINAC:

e radionica informacijske pismenosti 2.
e blagdansko ozracje, kreativna radionica: nastavnici, knjizni¢arka, ucenici
e adaptacija i renoviranje knjiznice

SIJECAN3:

e adaptacija i renoviranje knjiznice
e radionica informacijske pismenosti 3.
e Zaki: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice Skole

VELJACA:

e obiljezavanje Medunardnog dana turistickih vodica

e Zaki: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice Skole

OZUJAK:

e radionica s temom ,, Kako pisati zavrsni rad": ucenici Cetvrtih razreda, knjiznicar
e obiljezavanje Svjetskog dana pjesnistva (21. ozujka)

» obiljezavanje Dana hrvatskog jezika: radionica povijesti hrvatskog jezika

e Zaki: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice Skole

TRAVANJ:
e obiljezavanje Svjetskog dana cijepljenja
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e Zaki: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice Skole
SVIBANJ:

e obiljezavanje Svjetskog dana pisanja pisama: radionica pisanja pisama i izlozba
najuspjesnijih uradaka

e Zaki: unos grade i izrada digitalnog kataloga knjiznice Skole

LIPAN], SRPANJ]:
e revizija i otpis
e izrada knjizni¢ne statistike
e narudzbe, deziderata

6.9.3. Plan rada satnicara

Satnicarka izraduje raspored za 12 razrednih odjela i 32 nastavnika. Razredi :1.b, 2.b, 3.bi4.b
dijele se na satovima 1. i 2. stranog jezika. 1.c, 2c razredi dijele se kod 2.stranog jezika na

talijanski i francuski jezik, dok se 3c dijeli kod 3.stranog jezika na francuski i talijanski jezik.

Nastavni satovi u rasporedu organizirani su kao blok satovi ili trosatovi u skladu s uputama
vezanim uz epidemiju korona virusa gdje god je to moguce. Satovi TZK od sredine listopada

odrzavat ¢e se u dvorani ,Marino Cvetkovi¢" a do tada aerobno hodanje.
Raspored ¢e se prema potrebi ispravljati i podesavati.

Za nastavnike koji prethodni dan najave odsustvo organizirat ¢e se zamjena kad god to bude
moguce. Odrzani sati zamjena upisivat ¢e se u knjigu zamjena. Nakon odradenog mijeseca
potrebno je napraviti rekapitulaciju odrzanih sati zamjena po nastavnicima i evidenciju predati

ravnateljici i voditeljici raCunovodstva.
Raspored Ce se promijeniti nakon zavrSetka nastavne godine za maturante.

Nakon zavrsetka nastavne godine napravit ¢e se raspored orzavanja dopunskog rada i raspored
za popravne ispite za jesenski rok. Na oglasnoj ploci za ucenike i u zbornici bit ¢e izvjesen

popis ucenika koji su upuceni na popravni i komisije.

Za ucenike zavrsnih razreda organizirat ¢e se obrana zavrsnog rada u ljetnom, jesenskom roku

i zimskom roku (sastaviti popis ucenika i povjerenstva za obranu).

Za vrijeme ljetnih praznika pripremat ¢e se raspored za novu Skolsku godinu. Prije toga
potrebno je prikupiti podatke o podjeli satova po stru¢nim aktivima.
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6.9.4. Plan i program rada ispitne koordinatorice za Drzavnu maturu

odrzati jesenski rok DM sk. 2020./2021. god
otisnuti potvrde o poloZenim ispitima za ucenike sa jesenskog roka
DM

rujan
J odrZati sastanak SIP te utvrditi broj u¢enika u zavrénim razredima
napraviti analizu ispita DM - usporedba s nacionalnim rezultatima
odrZati sat razrednika s ucenicima zavrsnih razreda, objasniti im da
listopad kao ucenici strukovne Skole nisu duzni polagati DM, upoznati iz s
postupkom prijave te kanalima komunikacije s IK.
odrzati roditeljski sastanak za roditelje ucenika zavrsnih razreda te
studeni upoznati roditelje sa svrhom DM, nacinom prijave i polaganja ispita.
prisustvovati skupu za IK prema pozivu NCVVO-a
prosinac i biti na raspolaganju maturantima prilikom aktivacije u SRDM i
sije¢an; verifikacije podataka
veljaca odrzati sastanak SIP te utvrditi broj prijavljenih ispita DM
ozujak odrzati simulaciju ispita DM za ucenike 3.i 4 razreda
prisustvovati skupu za IK prema pozivu NCVVO-a
svibanj napraviti prijedlog rasporeda ispitnih prostorija te dezurnih
nastavnika
s dva ¢lana SIP-a docekivati i pregledavati ispitne materijale
tijekom prije pocetka ispita odrzati sastanak SIP-a s dezurnim nastavnicima
odrzavanja te prouciti vremenik i upute za ispit
ispita DM po zavrSetku ispita prema uputama NCVVO-a spakirati ispitni
materijal te vratiti ga u Centar
otisnuti potvrde o polozenim ispitima DM
srpanj obavijestit ucenike o terminima jesenskog roka DM
napraviti prijedlog rasporeda ispitnih prostorija te dezurnih
nastavnika
kolovoz s dva ¢lana SIP-a docekivati i pregledavati ispitne materijale

prije pocetka ispita odrZati sastanak SIP-a s dezurnim nastavnicima

te prouciti vremenik i upute za ispit
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o zavrsiti jesenski rok DM za $k.2021/22
e po zavrSetku ispita prema uputama NCVVO-a spakirati ispitni

materijal te vratiti ga u Centar

6.9.4.1. Skolsko ispitno povjerenstvo za drzavnu maturu (§IP)
Skolsko ispitno povjerenstvo u $kolskoj godini 2021/22 ¢ine:
Ksenija Beljan, predsjednica
Katja Moric Bezi¢ , koordinatorica za DM
Izabela Weber, zamjenica koodinatorice za DM
Ana Zili¢, razrednica 4a
Purdica Stanta, razrednica 4b,
Sandra Grguri¢, razrednica 4c

Ivo Grguri¢, pedagog

- Skolsko ispitno povjerenstvo sastat ¢e se kako bi utvrdili broj ucenika u Cetvrtim
razredima

- Skolsko ispitno povjerenstvo utvrdit ¢e broj ucenika koji su prijavili ispite drzavne
mature i rjeSavati zamolbe u slu¢aju nepravodobnog prijavljivanja

- Skolsko ispitno povjerenstvo sastati ¢e se u slu¢aju nepristupanja ucenika polaganju
ispita i odluciti o opravdanosti

- s obzirom da u istoj zgradi rade dvije Skole donositi ¢e odluke u vezi eventualnog
zajednickog polaganja pojedinih predmeta (mali broj ucenika, izborni predmeti i sl.)

- organizirat ¢e probnu DM za ucenike 3 i 4 razreda

DEZURNI NASTAVNICI NA ISPITIMA DRZAVNE MATURE 2021./2022.:
1. KARMEN UJCIC

2. TANJA MARCAN

3. NATASA MODRIC TICAK

4. MARINA IVANCIC KOMADINA

5. ANA ZILIC
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10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.
32.

na ispitima drzavne mature deZurat Ce nastavnici tako da nisu dezurni na ispitima

NENAD DROBNJAK
SANJA MARUSIC

MARIJANA MATEICIC
IZABELA WEBER

MARIJA KOMNENOVIC MISKULIN
JELENA CRNKOVIC

SUZANA HRANUELLI-JEZIDZIC
ENA STEVOVIC

KATARINA PAUSIC

IVO GRGURIC

KATJA MORIC BEZIC
DURDICA STANTA

SANDRA GRGURIC

ZAGORKA IVANKOVIC

SANDI BASIC

LIDIJA JERKOVIC

MIRJANA LATAS

ANA BANDA

VERA LUKIN

LEON STOCK

VITOMIR LIPOVAC

NENAD BARIC

MARIN TOMLIJANOVIC
NATASA MATOSEVIC BUDIM
IVA KRANJCIC

IVANA CERNEHA

KSANDRA SINOZIC

nastavnog predmeta kojeg predaju

kod rasporeda voditi ¢e se raCuna da nastavnici budu ravnomjerno optereceni

koliko god je to moguce
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Upisno povjerenstvo za skolsku 2022/23:

- Ivo Grguri¢, Lorna Ivanci¢ Vukeli¢, Izabela Weber
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7. PLAN RADA SKOLSKOG ODBORA I STRUCNIH TIJELA SKOLE

7.1. Plan i program rada skolskog odbora

Skolski odbor ima poloZaj i ovlast tijela upravljanja, a ravnatelj poslovodnog tijela i pedagoskog
rukovoditelja, u skladu sa Zakonom. Skolski odbor ima sedam ¢lanova.

Clanovi SO:

Sandra Grguri¢, predstavnica NV, predsjednica
Purdica Stanta, predstavnica NV, zamjenica
Slavica Barak, predstavnica zaposlenika

Sonja Planini¢, predstavnica roditelja

Eduard Grisilo, predstavnik osnivaca

Milovan Sepi¢, predstavnik osnivaca

N o U A Wb

Dusan Kotur, predstavnik osnivaca

Uz poslove za koje je kao tijelo upravljanja ovlasteno zakonom i provedbenim propisima,
Skolski odbor:

> donosi Skolski kurikulum na prijedlog Nastavnickog vijeca i Vijeca roditelja

> donosi Godisnji plan i program rada Skole na prijedlog ravnatelja i nadzire njegovo

izvrSavanje

> razmatra izvjeS¢e o radu

> donosi Statut i druge opce akte na prijedlog ravnatelja, te izmjene i dopune Statuta
> imenuje i razrjeSuje ravnatelja

> daje prethodnu suglasnost u vezi sa zasnivanjem radnog odnosa u Skolskoj ustanovi
> donosi financijski plan, polugodisnji i godisnji obracun na prijedlog ravnatelja

> odlucuje o zahtjevima radnika za zastitu prava iz radnog odnosa;

> predlaze osnivatu promjenu djelatnosti i donoSenje drugih odluka vezanih uz

osnivacka prava
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> daje osnivacu i ravnatelju prijedloge i misljenje o pitanjima vaznim za rad i sigurnost
u Skolskoj ustanovi te donosi odluke i obavlja druge poslove utvrdene zakonom,

aktom o osnivanju i statutom
> odlucuje o zahtjevima radnika za zastitu prva iz radnog odnosa

> odlucuje o davanju suglasnosti za zakljuCivanje ugovora o stjecanju, otudivanju i
opteredivanju imovine (osim nekretnina) vrijednosti od 20.000 do 90.000 kn (bez
PDV-a)

> odlucuje o davanju suglasnosti za zakljucivanje ugovora o izvodenju investicijskih
radova vrijednosti do 90.000 kuna (bez PDV-a)

> uz suglasnost osnivaca odlucuje o davanju suglasnosti na zakljucivanje ugovora o
stjecanju, otudivanju i opterecivanju imovine (osim nekretnina) vrijednosti preko
90.000 kn (bez PDV-a)

> uz suglasnost osnivaca odlucuje o davanju suglasnosti na zakljucivanje ugovora o

stjecanju, otudivanju i opterecivanju nekretnina bez obzira na njihovu vrijednost

> daje osnivacu i ravnatelju prijedloge i misljenja o pojedinim pitanjima vaznim za

rad i sigurnost u skolskoj ustanovi
> imenuje komisije za provodenje postupka upisa u prve razrede Skole

» donosi odluke i obavlja druge poslove utvrdene zakonom, aktom o osnivanju i

Statutom

Skolski se odbor sastaje na redovnim sjednicama kako slijedi:

RUJAN - LISTOPAD
- donosenje Skolskog kurikuluma i Godignjeg plana i programa rada do 7.10. 2021,
- prihvadanje Izvjesc¢a o radu u Skolskoj 2020./21. godini
- rebalans financijskog plana
- kadrovska problematika
- prihvaéanje plana nabave

- davanje suglasnosti za provodenje postupka nabave opreme i investicijskog odrzavanja

VELJACA
- financijsko izvjeSée za razdoblje od 01.01.- 31.12.2021.
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- plan nabave, uspjeh ucenika na kraju prvog polugodista
- kadrovska problematika

- IzvjeSée o stanju sigurnosti i provodenju skolskih preventivnih programa
SRPANJ]
— financijsko izvjesée za razdoblje od 01.01.-30.06. 2022.
- IzvjeSce o stanju sigurnosti i provodenju Skolskih preventivnih programa

Ostale sjednice nije moguce predvidjeti, niti njihovu dinamiku, sazivat ¢ée se kada se za to
ukaze potreba - promjena zakonskih propisa, izmjena Skolskih akata, zamjene za bolovanje -

kadrovska problematika, formiranje upisnog povjerenstva i sl.

Skolski odbor zasjedat ¢e i odludivati i o drugim pitanjima iz svoje nadleZnosti utvrdene
zakonom i Statutom Skole ako za to ukaZe potreba. U pravilu sjednice se odrzavaju u prostoru
Skole, medutim mogu se odrzavati i elektonickim putem — online ovisno o tematici i

epidemioloskoj situaciji.

7.2. Strucna tijela

Strucna tijela Hotelijersko — turistiCke Skole su: Nastavnicko vijee, Razredna vijeca, strucni
aktivi, Skolski prosudbeno povjerenstvo za izradbu i obranu zavrénog rada, Skolski ispitni odbor
za drzavnu maturu. Sjednice ¢e se sukladno Protokolu Skole s uputama za sprecavanje i
suzbijanje pandemije COVID-19 sjednice Ce se odrzavati u Skoli, Villi Antonio, putem platforme

Yammer, elekronickim putem-online

7.2.1. Plan i program rada Nastavnickog vijeca

Nastavnicko vijece Cine svi nastavnici Hotelijersko — turisticke Skole. Nastavnicko vijece radi na
sjednicama koje saziva i kojim predsjedava ravnatelj. Ovo vijece obavezno zasjeda na pocetku
Skolske godine, na kraju svakog polugodista i na kraju skolske godine. U meduvremenu zasjeda
po potrebi (otprilike jednom mjesecno). Program rada Nastavnickog vijeca Cine poslovi i zadace
odredene Zakonom i Statutom te posebne strucne i metodicke teme kao vid permanentnog

kolektivnog stru¢nog usavrsavanja nastavnika
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KOLOVOZz
. analiza odgojno-obrazovnog rada na kraju Skolske godine 2020/21
. popravni ispiti
. obrana zavrsnih radova i ispita DM
. pregled i zaklju€avanje razrednih knjiga iz Skolske godine 2020/21
. zaduZenja nastavnika u redovnoj, dodatnoj i dopunskoj nastavi za teku¢u godinu-
Strucni aktivi
RUJAN

e Odluka o pocetku i zavrSetku nastavne godine, broju radnih dana i trajanju odmora
ucenika osnovnih i srednjih Skola za Skolsku godinu 2021./2022

e Pravilnik o nacinu pracenja i ocjenjivanja ucenika u osnovnoj i srednjoj skoli
e Pravilnik o kriterijima za izricanje pedagoskih mjera

e Pravilnik o izvodenju izleta, ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti
o formiranje razrednih odjela i ukljucivanje novih ucenika

e razrednici i zamjenici razrednika

e izvedbeni program Skole prema predmetima

e stanje na pocetku godine

e Upute za spreCavanje i suzbijanje epidemije Covid -19 vezano uz rad Hotelijersko-

turisticke Skole Opatija
e Pradenje i pridrzavanje epidemioloskih mjera

e zaduZenja nastavnika, strucnih aktiva, slobodnih aktivnosti, dodatne i dopunske

nastave
e organizacija roditeljskih sastanaka za sve razrede
¢ rjesavanje zamolbi ucenika
e osiguranje ucenika

e strucno usavrSavanije
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e obiljezavanje 27.9.- Svjetski dana turizma

e zamolbe ucenika

e analiza rezultata drzavne mature u sk.2020/21

e planiranje i predaja Izvedbenih planova i programa rada Skole
LISTOPAD

e Godisnji program rada za Skolsku 2021/22 god. - usvajanje

e Skolski kurikulum za $kolsku 2021/22 god.- usvajanje

e Izvjesce o radu u Skolskoj 2020./21 god.

e III izmjene Kuénog reda

e obiljeZzavanje Dana ucitelja

e izvjesSce s roditeljskih sastanaka

¢ ukljucivanje ucenika u slobodne aktivnosti i druge izvannastavne aktivnosti

e analiza inicijalnih testova u prvim razredima

e strucno predavanije - aktiv stranih jezika — Natasa Matosevi¢ Budim, prof.
STUDENI

e nadareni ucenici; ucenici ponavljadi - stanje

e analiza zapazanja sa prakticne nastave

e analiza ucenja na 1. kvartalu

e pripreme za izradbu i obranu zavrsnih radova

e stru¢no predavanje — aktiv ekonomske skupine predmeta
PROSINAC

e prakti¢na nastava - dinamika

e izvanskolske aktivnosti - stanje i evidencija

e pedagoske aktualnosti

e inventurne komisije

e rezultati uspjeha ucenika na kraju prvog polugodista
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e analiza realizacije programa nastavnih predmeta
e provodenje javnog poziva za maturalno putovanje
SIJECAN)

e prisustvovanje stru¢nim skupovima i usavrsavanjima

Skolska, gradska, zupanijska i drzavna natjecanja ucenika-organizacija i

provodenje

e organizacija nastave za drugo polugodiste

e zavrsni ispit-zimski rok-priprema
VELJACA

o statisticka analiza i analiza uspjeha

e analiza realizacije programa skole

e suradnja s drugim Skolama u RH

e maturalne zabave - priprema

e analiza pracenja nastave

e pedagoske aktualnosti

e natjecanja ucenika

e jednodnevne i dvodnevne ekskurzije i posjeti

e predavanje strucnih suradnika
OZUJAK

e natjecanja ucenika
e probna drzavna matura za ucenike 3. i 4. razreda
e priprema za izvjesce i radu ucenika

e izbor ¢lanova Povjerenstva za kvalitetu
TRAVANJ]
e prisustvovanje seminarima

e Drzavno natjecanje “World skills Croatia 2022"

e analiza obavljanja prakti¢ne nastave
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e Proslava Dana skole

e Organizacija susreta, izleta i natjecanja

SVIBANJ]
e organizacija drzavne mature
e organizacija posljednjeg dana nastave za maturante
e organizacija dopunske nastave za ucenike zavrsnih razreda
e jednodnevni izleti za ucenike 1,2 i 3 razreda

e zavrSne sjednice za Cetvrte razrede, analiza uspjeha i realizacija nastavnog plana i

programa
e organizacija strucne prakse za prve, druge i treCe razrede

e maturalne ekskurzije — priprema, zavrSne pripreme i timski rad na obrazovnim

sadrzajima

e pedagoske aktualnosti

LIPAN]
e zavrSne sjednice za prve, druge i tre¢e razrede, analiza uspjeha i realizacija
nastavnog plana i programa
e organizacija dopunskog rada za ucenike 1V, I,II,III razreda
e zavrsni ispit, ljetni rok sk. g. 2021./22.
e drzavna matura
e maturalne ekskurzije - priprema
SRPANJ]

e podjela sviedodzbi

e godisnje izvieSée rada

e upisi - Skolska godina 2021./2022.
e strucno usavrSavanje

e podjela svjedodZbi ucenicima zavrsnih razreda - nagradivanje najuspjesnijih
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KOLOVOz
e popravni rokovi za ucenike 1-4 razreda
e zavrsni ispiti
e strucno usavrSavanje

e pedagoske aktualnosti u pripremi nove Skolske godine

Zapisnicar sjednica NV-a se izmjenjuje, za svaku sjednicu zapisnik vodi drugi ¢lan prisutan na

sjednici NV-a (po abecednom redu), zapisnik se vodi elektronski a izvadci upisuju u e- dnevnik.

Navedeni poslovi po mjesecima samo su neki oblici rada. Osim navedenih postoje i povremeni
koji su u nadleznosti Nastavnickog vije¢a, a nije ih uvijek moguée predvidjeti na pocetku
Skolske godine. U radu Nastavnickog vije¢éa mogu sudjelovati predstavnici ucenika sukladno

Statutu Skole i Poslovniku o radu kolegijalnih tijela.

7.2.2. Plan rada Razrednog vijeca

Razredno vijece Cine svi nastavnici koji izvode nastavu u pojedinom razrednom odjelu. Strucni
voditelj Razrednog vije¢a je razrednik koji vodi razredni odjel. Razrednik saziva i vodi sjednice
Razrednog vijeca. Sjednice razrednog vijeca sazivaju se po potrebi tijekom Skolske godine, na
kraju prvog polugodista (vladanje i uspjeh) i na kraju nastavne godine (vladanje i uspjeh).-
minimalno 4 sjednice. Sjednice ¢e se sukladno uputama o suzbijanju pandemije COVID-19
odrzavati u skoli, Villi Antonio ili elektronskim putem, putem platforme Yammer ili Teams.
Strucni suradnik pedagog i ravnateljica mogu prisustvovati sjednicama na kojima se raspravlja
o ucenickim zdravstvenim tesko¢ama, ucenicima s teSko¢ama u razvoju, prilagodbi Skolskih
obveza i izricanju pedagoskih mjera. U radu razrednih odjela mogu sudjelovati predstavnici

ucenika sukladno Statutu Skole i Poslovniku o radu kolegijalnih tijela.
Prijedlog plana rada Razrednog vijeca RUJAN - KOLOVOZ:

- procjena odgojnog stanja u razrednom odjelu
- utvrdivanje potrebe za primjerenim programom i oblicima pomoci za ucenike s
teSko¢ama u razvoju

- plan izvan ucioni¢ke nastave
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analiza uspjeha ucenika, ucenici koji se isticu u radu i oni s ve¢im brojem negativnih
ocjena /izostanaka, stanje discipline i izvrSavanja Skolskih obveza

odgojno stanje i radna klima u razrednom odjelu i prijedlozi za poboljSanje

realizacija nastavnog plana i programa

prijedlozi za utvrdivanje vladanja ucenika na karaju prvog polugodista i na kraju
nastavne godine

analiza uspjeha ucenika na kraju nastavne godine

prijedlozi za izricanje pohvala i pedagoskih mjera

organizacija dopunskog rada, razrednih i predmetnih ispita

analiza rada razrednog odjela na kraju Skolske godine

7.2.3. Plan i program rada vijeca roditelja

Vijece roditelja Cine javno izabrani predstavnici razrednih odjela — jedan roditelj iz svakog

razrednog odjela (ukupno 12 roditelja). Ono ima savjetodavnu funkciju u radu Skole, a formira

se na konstituiraju¢oj sjednici na poCetku Skolske godine kada se bira predsjednik te zamjenik

predsjednika. Djeluje u skladu sa Statutom Skole i Poslovnikom o radu kolegijalnih tijela.

Vijece roditelja raspravlja o pitanjima znacajnim za rad i Zivot Skole te:

daje misljenje o prijedlogu Skolskog kurikulumu, Godi§njeg plana i programa rada,
Kucnog reda i Etickog kodeksa

razmatra prituzbe roditelja u vezi s odgojno- obrazovnim radom

imenuje i razrje$ava jednog ¢lana Skolskog odbora iz reda roditelja koji nije radnik
Skole

predlaZze mjere unapredivanja odgojno-obrazovnog rada,

daje misljenje u svezi s organiziranjem izleta, ekskurzija, sportskih i kulturnih sadrzaja
Skola,

daje misSljenje i prijedloge u svezi sa socio — ekonomskim poloZajem ucenika i
pruzanjem odgovaraju¢e pomodi

obavlja i druge poslove prema odredbama Statuta i drugih opéih akata Skole
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Clanovi vijeca roditelja za $kolsku godinu 2021./22.:

RAZREDNI ODJEL CLAN VIJECA RODITELJIA
1.a Tamara Sulina
1.b Lejla Lukanovic¢
1.c Dejana Paskvan - ZeZelj
2.a Sanja Katalini¢
2.b Paula Car
2.c Dunja Rodin
3.a Sonja Planini¢
3.b Ljuba Duvancic
3.c. Jadranka Malinovi¢
4.a Vlado Haramija
4.b. Renata Forempoher - Drazul
4.c. Kristina Biondi¢ Ljuti¢

RUJAN /LISTOPAD

- konstituiranje Vije¢a roditelja za tekucu Sk. godinu te izbor
predsjednika i zamjenika predsjednika Vijeca roditelja

- razrjeSenje mandata roditelja ucenika zavrsnih razreda

- izvjesce ravnateljice za Skolsku godinu, 2020./21.

- usvajanje Godisnjeg plana i program rada za Skolsku 2021/22 godinu

- usvajanje Skolskog kurikuluma za $kolsku 2021/22 godinu

- upoznavanje sa zadacima Vijeca roditelja
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- IIT izmjene Kuénog reda
- pitanja i prijedlozi roditelja

- aktualna problematika

VELJACA
- analiza, zapazanja na ucenje i vladanje, te izostanke na kraju prvog
polugodista
- IzvjeSée o stanju sigurnosti i provodenju skolskih preventivnih programa
- informacije o natjecanjima, terenskoj nastavi, izletima
- pitanja i prijedlozi roditelja

- osvrt na dopunsku nastavu

SRPANJ]
- informacije o radu Skolskog odbora;
- osvrt na postignuti uspjeh ucenika tijekom cijele Sk. godine
- pitanja i prijedlozi roditelja
- aktualna problematika
- Izvjesce o stanju sigurnosti i provodenju Skolskih preventivnih

programa

U slucaju potrebe Vijeée roditelja sastati ¢e se i viSe puta

7.2.4. Plan rada Vijec¢a ucenika

Vijece ucenika Cine predstavnici svih razrednih odjela (ukupno 12 udenika). Clanovi vijeca
ucenika izmedu sebe biraju predsjednika Vijeca ucenika. Vijeca ucenika sazivaju se po potrebi
ukoliko je moguce u skoli, a u slucaju pogorsanja epidemioloske situacije online.U radu Vijeca
ucenika mogu sudjelovati strucni suradnik pedagog ili ravnateljica, ali bez prava odlucivania.

O radu Vijeca vodi se zapisnik.
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Vije¢e ucenika upoznato je s radom i programom Skole, a u svom radu razmatra pitanja
znacajna za rad ucenika u Skoli. Clanovi Vijec¢a uenika odgovorno i kriticki razmisljaju te timski
predlazu nacine rjeSavanja problema Skole i ucenika, biljeze informacije sa sjednica vijeca te
pravovremeno i potpuno informiraju ostale ucenike razrednog odjela o donesenim odlikama
na sjednicama. Vijece ucenika predstavlja komunikacijski kanal izmedu ucenika i nastavnika te
radi na medusobnom zblizavanju ucenika razli¢itih razrednih odjela. Clanovi Vije¢a ucenika
aktivno sudjeluju u obiljezavanju prigodnih datuma tijekom Skolske godine i potic¢u ucenike na
ukljucivanje u akcije i projekte Skole (humanitarne, sportske, obrazovne...) sukladno Skolskom

kurikulumu.

Plan aktivnosti po mjesecima

RUJAN/LISTOPAD

- konstituiranje Vije¢a ucenika - izbor predsjednika, potpredsjednika te zapisnicara
vijeéa;

- verifikacija mandata clanova Vije¢a ucenika

- Godisnji plan i program rada i Kurikulum - usvajanje

- Pregled skolske godine po temama

- Informiranje o osiguranju ucenika

STUDENI

- Obavijest ucenicima o nadolaze¢im akcijama u skoli;

- Analiza rezultata ucenika na izradi i obrani zavrsnog rada, te drzavnoj maturi za
Skolsku godinu 2020/21.

- Prijedlozi za obiljezavanje prigodnih datuma ( 16.11.Medunarodni dan tolerancije;
17.11.Medunarodni dan srednjoskolaca;18.11.Dan sje¢anja na Vukovar; 19.11.
Medunarodni dan borbe protiv nasilja nad djecom, 20.11. Svjetski dan djece;
15.11.-15.12. Mjesec borbe protiv ovisnosti)

PROSINAC/SIJECAN]

- pregled ponasanja te odnos ucenika prema radu;

- odnos ucenika i profesora;

- provodenje humanitarnih aktivnosti

- izvjestaj o provedenim akcijama u skoli

- prijedlozi za obiljezavanje prigodnih datuma (1.12. Svjetski dan AIDS-a;5.12.

Medunarodni dan volontera, 20.12.Medunarodni dan solidarnosti medu ljudima,

Hotelijersko — turisti¢ka Skola Opatija : Godisnji plan i program rada 2021./22. 104/ 153



15.1.Dan medunarodnog priznanja RH -spomendan RH, 21.1. Medunarodni dan

zagrljaja, 31.1.No¢ muzeja)

VELJACA/OZUJAK

kratki osvrt na ucenje i vladanje- izvijeS¢a predstavnika razrednih odjela
prijedlozi za obiljezavanje prigodnih datuma ( 14.2. Valentinovo, 26.2.Dan
ruziastih majica-protiv nasilja u Skolama; maskarani dan u skoli; 8.3.
Medunarodni dan zena; 20.3. Medunarodni dan srece; 21.3. Medunarodni dan

borbe protiv rasne diskriminacije, 22.3.Svjetksi dan voda)

TRAVANJ/ SVIBANJ/LIPANJ]

priprema za drZzavnu maturu

tekucéa problematika

Skolski uspjeh ucenika

prijedlozi za obiljezavanje prigodnih datuma ( 7.4.Svjetski dan zdravlja;22.4.Dan
planeta Zemlje, 55.5.Dan vije¢a Europe, 9.5.Majcin dan, 15.5.Medunarodni dan
obitelji; 25.5. Svjetski dan sporta, 31.5.Svjetski dan bez pusenja)

priprema za odlazak maturanata

kraj nastavne godine

osvrt na proteklu nastavnu godinu

Clanovi Vijec¢a ucenika za $kolsku godinu 2021./22.

RAZRED CLAN VIJECA UCENIKA
l.a Alexia Jeleti¢

1b Valentino Faustino Wohlarb
l.c Niko Rovis

2.a Natali Grl

2.b Judita Tomljanovi¢

2.c Lukas Rodin

3.a Elim Hodza

3.b Suncica Uli¢nik
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3.c Nika Vlah

4.a Dorotea Blazi¢
4.b Andrea Kosanovi¢
4.c Barbara Kuci¢

7.3. Strucni aktivi

Strucni aktivi strucna su tijela Nastavnickog vijeca koja skrbe o Sto uspjesnijem izvodeniju

nastave prema okvirnom odnosno izvedbenom planu i programu pojedinih nastavnih predmeta

ili skupine predmeta. Strucni aktiv ¢ine nastavnici odgovarajueg nastavnog predmeta,

odnosno skupine srodnih predmeta. Aktivi rade na sjednicama. Sjednicu priprema, saziva i

vodi voditelj stru¢nog aktiva kojega na prijedlog ravnatelja imenuje Nastavnicko vijeée.

Tijekom Skolske godine svi aktivi ¢e odrzati pet do deset sastanaka.

Nastavnici se organiziraju u pet strucnih aktiva, tj.podaktiva:

1.

strucni podaktiv HRVATSKOG JEZIKA I KNJIZEVNOSTI- voditeljica Natasa Modri¢
Ti¢ak, Tanja Marcan, Jelena Crnkovic

strucni aktiv EKONOMSKE SKUPINE PREDMETA- voditeljica Zagorka Ivankovi¢,
Ksandra Sinozi¢, Mirjana Latas, Lidija Jerkovi¢, Sandi Basi¢, Vera Lukin (prehrana i
poznavanje robe), Ena Stevovi¢ (gospodarsko pravo)

strucni aktiv STRANIH JEZIKA — voditelj Marin Tomljanovi¢ (engleski jezik), Marina
Ivanci¢ Komadina (njemacki jezik), Marijana Matejci¢ (njemacki jezik), Suzana
Hranuelli Jezidzi¢ (talijanski jezik), Izabela Weber (engleski i talijanski jezik),
Katarina Pausi¢ (engleski i talijanski jezik), Karmen Ujci¢ (njemacki jezik)

stru¢ni aktiv DRUSTVENE GRUPE PREDMETA - voditeljica Ana Zili¢ (povijest),
Nenad Drobnjak (geografija), Vitomir Lipovac (povijest umjetnosti i KPB, etika),
Ivana Cerneha (etika), Leon Stock (TZK), Nenad Bari¢ (vjeronauk), Sanja Marusi¢
(poslovna psihologija) u na

stru¢ni podaktiv MATEMATIKE I INFORMATIKE - voditeljica Katja Mori¢ Bezi¢
(matematika), Sandra Grguri¢ (matematika), Burdica Stanta (matematika), Iva

Kranjci¢ (racunalstvo)
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Aktivi dogovaraju s ravnateljicom o rasporedu predmeta i sati, te ostalih zaduzenja nastavnika.
Skrbe o permanentnom stru¢nom usavrSavanju, nabavi nastavnih sredstava i pomagala,
cuvanju zbirki ucila, uredenju ucionica te oglasnih plo¢a i panoa. Sudjeluju u ustrojavanju i
provodenju ucenickih natjecanja, smotri i priredbi u Skoli i izvan nje. Aktivi uskladuju
ostvarivanje izvedbenog plana i programa u nastavnim predmetima i izvan nastavnim
aktivnostima, dogovaraju i ujednacuju kriterije ocjenjivanja i poticu ostvarivanje programskih
veza (korelacija) srodnih i ostalih nastavnih predmeta, stru¢no razraduju i provode strucne i
metodicke inovacije u odgojno —obrazovnom procesu. Zaduzeni su za stalno unapredivanje
nastave, osuvremenjavanje nastavnih metoda, pracenje novih tehnologija i osmisljavanje
kvalitetnih projektnih oblika nastave te izvan nastavnih aktivnosti. Svaki aktiv izraduje i

ostvaruje svoj GodiSnji program rada, a na kraju nastavne godine podnose izvjeSce ravnateljici.

7.4. Godisnji plan i program rada strucnog podaktiva profesora

hrvatskog jezika

Podaktiv profesora hrvatskog jezika sacinjavaju : voditeljica Natasa Modri¢ Ti¢ak, Tanja Marcan
i Jelena Crnkovic.

Ovim godisnjim planom i programom odreduje se dinamika i sadrzaj rada podaktiva profesora
hrvatskog jezika. Ove godine kurikularni pristup ulazi frontalno u sve razrede SS u
RH pa ¢e aktiv intenzivno raditi tijekom godine na pruzanju potpore i izmjeni
iskustava.

Ostale aktivnosti koje se predvidaju za aktiv su sljedece:

e (Clanovi podaktiva Ce odlaziti na struCne skupove za nastavnike Hrvatskog jezika u
organizaciji Ministarstva / Agencije za odgoj i obrazovanje — odnosno nadleznih
institucija - kako bude odredeno vremenikom stru¢nih skupova u Sk. god. 2021/22.

o Clanovi podaktiva sudjelovat ¢e u organizaciji i provedbi Skolskih natjecanja vezanih uz
jezi¢no-umjetnicko podrucje (Natjecanje u poznavanju hrvatskog jezika, Lidrano,
Europa u skoli). Takoder, planira se i sudjelovanje pojedinih clanova podaktiva u radu
Zupanijskog prosudbenog povjerenstva na natjecanju iz hrvatskog jezika (ovisno o

interesu ucenika i pozivu organizatora);

Hotelijersko — turisti¢ka Skola Opatija : Godisnji plan i program rada 2021./22. 107 / 153



e planira se odgojno-obrazovna aktivnost izvan skole, konkretno posjet kazalistu i/ili
kinu (Art-kino Croatia). Tu je mogu¢ posjet i drugim ustanovama, kao Sto su Djecja
kuca, razliCite izlozbe ili terenska nastava ako se tim aktivnostima planiraju ostvariti
odredeni ishodi. Rijec je o odgojno-obrazovnim aktivnostima izvan skole koje unaprijed
nije moguce planirati, stoga se ove aktivnosti ne mogu detaljno planirati., a pogotovo
ovisimo o epidemioloskoj situaciji za koju ne znamo kakva ¢e biti ove godine. U svakom
slucaju, ucenici nec¢e imati nikakvih troskova ili ¢e oni biti minimalni.

e Clanovi podaktiva planiraju provedbu nekoliko projektnih zadataka: Skola u kinu,
Popularna kultura i kulturni identitet mladih - Utjecaj popularne kulture na oblikovanje
kulturnog identiteta primatelja, Utjecaj medijskih tekstova na vrijednosti i stavove
primatelja, Kranjcevic¢ za 21. stoljece.

Plan rada podaktiva po mjesecima za skolsku 2021./22. godinu.
RUJAN

e dogovori o organizaciji nastave na temelju kurikularnih dokumenata.U sklopu aktiva
kao udzbenik za izvodenje nastave u svim razredima odabrale smo udzbenike Putokazi
2, 3i 4nase kolegice Tanje Marcan. Udzbenik je integriran u smislu da obuhvaca i jezik
i knjizevnost, slijedi kurikularne postavke i moze biti putokaz u izvodenju nastave. No,
dogovori ¢e se vjerojatno temelijiti na odabiru aktivnosti kojima ¢e se ostvarivati
postavljeni ishodi.

e dogovor o izbornoj lektiri za razrede koji nastavu izvode prema kurikulu

e organizacija dodatne nastave: i ove Skolske godine izvodit ¢e se dodatna nastava za
ucenike Cetvrtih razreda koji ispite iz Hrvatskog jezika na drzavnoj maturi Zele polagati
na visoj razini.

e organizacija nastave za ucenice povratnice iz inozemstva prema uputama Ministarstva:

profesorica Marcan odrzavat ¢e nastavu za dvije ucenice povratnice 2 sata tjedno
LISTOPAD

e razmjena iskustava nakon prve teme, pogotovo u 4. razredima (problemi s kojima smo
se susretale, vrednovanje, aktivnosti i sl.)

e priprema i dogovori za drugu cjelinu u kurikulu 4. razreda
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STUDENI

rjeSavanje eventualnih problema koji se pojave u radu u razredima te razmjena
iskustava unutar aktiva

dogovor oko organiziranja priredbi u Skoli: boZi¢na priredba (podjela zaduzenja unutar
aktiva)

PROSINAC

rjeSavanje eventualnih problema koji se pojave u radu u razredima te razmjena
iskustava unutar aktiva. Osvrt na polugodisnji rad u prvim razredima i razmjena
iskustva.

sudjelovanje u aktivnostima kojima se obiljezavaju boziéni i novogodisnji praznici

SIJECAN]

rjeSavanje eventualnih problema koji se pojave u radu u kurikularnim razredima te
razmjena iskustava unutar aktiva. Osvrt na ostvarenu drugu kurikularnu temu u 4.
razredima. Priprema i dogovor za tre¢u kurikularnu temu.

dogovor o organiziranju raznih natjecanja na skolskoj razini;

prema vremeniku natjecanja dogovorit ¢e se tijek i dinamika priprema ucenika za
natjecanja: natjecanje u poznavanju hrvatskoga jezika (veljaca), LIDRANO (veljaca/
ozujak), Europa u skoli (ozujak). Takoder, odabrat ce se literarni/novinarski radovi na
Skolskim natjecanjima koji ¢e predstavljati Skolu na zupanijskim natjecanjima i sl.
Ukoliko se tijekom godine otvore jos neki literarrni ili srodni natjecaji, nastavnice Ce se

svakako pokusati u njih ukljuciti.

VELJACA

rjeSavanje eventualnih problema koji se pojave u radu u 4. razredima (ili bilo kojim
drugim razredima) te razmjena iskustava unutar aktiva. Priprema za Cetvrtu kurikularnu
temu.

dogovor i razmjena iskustva vezanih uz pripremanje ucenika za natjecanja na

Zupanijskoj razini

OZUJAK
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e rjeSavanje eventualnih problema koji se pojave u radu u 4. razredima te razmjena
iskustava unutar aktiva. Osvrt na Cetvrtu kurikularnu temu te priprema za petu

e Dan skole — sudjelovanje u kreiranju programa
TRAVANJ

e rjeSavanje eventualnih problema koji se pojave u radu u 4. razredima te razmjena
iskustava unutar aktiva. Osvrt na ostvarenu trecu kurikularnu temu.
e odabir literarnih radova za natjecanje Europa u Skoli

e evaluacija postignuéa ucenika na zavrSenim natjecanjima
SVIBAN)

e rjeSavanje eventualnih problema koji se pojave u radu u 4. razredima te razmjena
iskustava unutar aktiva. Osvrt na petu kurikularnu temu te priprema za Sestu.

e analiza rada i uspjeha ucenika Cetvrtih razreda
LIPAN]

e kraj nastavne godine: ocekivani i postignuti rezultati; evaluacija, broj ucenika na
popravnom ispitu (1.- 3. r.) — razgovor i smjernice za dalji rad.
e osvrt na rad u svim razredima prema kurikularnim programima, razmjena iskustva te

njihova implementacija u kurikularni program za sljede¢u godinu
SRPANJ]

e raspodjela nastavnih sati unutar aktiva
e razgovor o rezultatima popravnih ispita (1. — 3. r.) na ljethom roku
e osvrt na dodatnu nastavu za ucenike Cetvrtih razreda

e sastavljanje izvjeséa
KOLOVOzZ

e dogovor vezan uz izradu kurikula za Cetvrte razrede
e pedagoske aktualnosti
e analiza uspjeha ucenika na DM te usporedba s uspjehom na kraju 4. razreda

Napomena:

Za sada se ne zna u kakvim ée se epidemioloskim uvjetima odvijati ova godina pa Ce svi nasi

planovi biti podlozni izmjenama.
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Nadalje, sadasnji Cetvrti razredi usli su u kurikuralni proces nakon dvije Skolske godine
tradicionalnog rada prema nastavhom planu i programu pa ¢e doéi do preklapanja nekih
sadrzaja, odnosno, neki ¢e se sadrzaji morati ukljuciti iako su izvan kurikula jer u tom prijelazu

nema kontinuiteta.

7.5. Godisnji program rada podaktiva matematike i informatike
Clanovi aktiva: voditeljica podaktiva- Katja Mori¢ Bezi¢, Snadra Grguri¢, Purdica Stanta, Iva
Kranjci¢

KOLOVOZ - RUJAN

- dogovor o programu rada aktiva i tjednim sastancima te suradnja s podaktivom hrvatskog
jezika

- prijedlozi i pisani opis aktivnosti za Skolski kurikulum

- sudjelovanje u radu Stru¢nog vije¢a nastavnika matematike strukovnih skola PGZ
- sudjelovanje nastavnika matematike i informatike na skupu Skola za Zivot

- nabava literature za nastavnike

- suradnja u izradi novih godisnjih izvedbenih kurikuluma za redovnu, dopunsku dodatnu
nastavu

- elementi ocjenjivanja : detaljno razraditi njihovo znacenje i kriterije vrednovanja ucenickih
postignucéa za matematiku i posebno za racunalstvo

- sudjelovanje na strucnim aktivima u organizaciji Ministarstva znanosti i obrazovanja

- priprema i provedba jedinstvenog inicijalnog testa za 1. razrede i analiza (i za Nastavnicko
vijece)

LISTOPAD - STUDENTI:

- analiza godisnjih izvedbenih kurikuluma
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- mjesecna izrada zadataka za pismene ispite znanja

- poticanje nadarenih ucenika

- analiza realizacije programa i postignuc¢a ucenika

- dodatna nastava za 4. razrede — pripreme zavdréavnu maturu (Sandra Grguri¢, prof.) i
dopunska nastava za 1. i 3. razrede (Purdica Stanta, prof.) - interes ucenika i informiranje
nastavnika

- pracenije strucne literature i Casopisa

- mjesecna izrada zadataka za pisane provjere znanja

- razmjena misljenja i iskustava u koristenju novih udzbenika

PROSINAC

- realizacija nastavnog godisnjeg izvedbenog kurikuluma i mogudi problemi

- postignuca ucenika

- sudjelovanje na Struénim vije¢ima PGZ (matematika i racunalstvo )

SIJECANJ - VELJACA

- analiza realiziranog godisnjeg izvedbenog kurikuluma, razmjena misljenja o radu

- sudjelovanje na struénim seminarima iz matematike i racunalstva

- animirati ucenike za Medunarodno natjecanje ,Klokan bez granica“, poslati prijave
- suradnja s aktivima unutar Skole

- ukljucivanje ucenika u natjecanje iz matematike

- provodenje probne drzavne mature iz matematike u 4. razredima

OZUJAK - TRAVANJ

- organizirati i provesti sudjelovanje ucenika na Medunarodnom matematickom natjecanju ,,
Klokan bez granica®™ u organizaciji Hrvatskog matematickog drustva
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- sudjelovanje na Stru¢nom vije¢u PGZ ( matematika, racunalstvo ) i drzavnom stru¢nom
skupu

- organizirana posjeta zainteresirane grupe ucenika Astronomskom centru —
- sudjelovanje u radu Zupanijskog struénog vijeca

- analiza godisnjih izvedbenih kurikuluma i postignuc¢a ucenika

SVIBANJ]
- razmjena misljenja o koriStenim udzbenicima
- rjeSavanje aktualnosti

- dodatna nastava (Sandra Grguri¢, prof) i dopunska nastava (Purdica Stanta, prof.) - interes
ucenika i informiranje nastavnika

LIPANJ - SRPAN]

- provodenje drzavne mature

- provodenje dopunskog rada

- postignuca ucenika

- realizacija godisnjih izvedbenih kurikuluma

- planiranje zaduzenja za narednu skolsku godinu

- sudjelovanje na strucnim seminarima, strucno usavrsavanje
KOLOVOz

- popravni ispiti i rad u drugim komisijama

- stru¢no usavrsavanje

- analiza i izrada godisnjih izvedbenih kurikuluma za slijedecu skolsku godinu
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7.6. Program rada aktiv ekonomske skupine predmeta

Clanovi ekonomskog aktiva: - voditeljica: Zagorka Ivankovi¢,Ksandra Sinozi¢, Mirjana Latas,
Vera Lukin,Lidija Jerkovi¢, Sandi Basi¢, Ena Stevovic¢

ZADACI AKTIVA:

a) Rad s ucenicima:

e poticanje ucenika na samostalni rad te proucavanje dodatnih strukovnih sadrZaja
vezanih uz pojedina podrucja, kao i prakticnu primjenu istih u svakodnevnom radu,
uvazavajuci pritom nacionalna, lokalna i etnicka obiljezja i vrijednosti

e razvijanje strucnih kompetencija ucenika usmijerenih na cjelozivotno obrazovanje te
pracenje promjena na trziStu rada

e razvijanje svijesti kod ucenika o vaznosti razvijanja i unapredenja struke u svrhu Sto

brze i bolje prilagodbe trziStu rada

b) Rad s nastavnicima:

e razmjena iskustva koja proizlaze iz neposrednog odgojno-obrazovnog rada s ucenicima
e informiranje o aktualnostima vezanim uz nastavne-strukovne sadrzaje
 uklju¢ivanje u proces stalnog usavrsavanja i cjeloZivotnog ucenja

» rad na afirmaciji Hotelijersko turisticke Skole i njezinih djelatnosti

» usuglasavanje i uskladivanje kriterija vrednovanja ucenickih postignuca po elementima

Vremenski okvir za izvrSenje plana i programa: 1.09.2021. — 31.08.2022.

SADRZAJ RADA AKTIVA EKONOMSKE SKUPINE PREDMETA:
RUJAN

» Prijedlog godisnjeg plana i programa rada aktiva ekonomske skupine predmeta za sk.
god. 2021./2022. - voditelj ekonomskog aktiva
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e Utvrdivanje podjele nastavnih sati nastavnicima ekonomskog aktiva po nastavnim
predmetima

e Dogovor o provedbi natjecanja, smotri, posjeta turistickim sajmovima, destinacije,
hoteli u suradnji s aktivom stranih jezika (Katarina Pausic,prof.), aktivom drustvene
grupe predmeta (Ana Zilié,prof.) i ekonomski aktiv (Zagorka Ivankovic,prof.)

e IznoSenje okvirnih prijedloga za organizaciju proslave Dana Skole (u suradnji s ostalim
aktivima HTé)

e Nastavni planovi i programi ekonomske skupine predmeta

e Priprava za izvedbu nastavnog sata ekonomske skupine predmeta — ishodi

e Prijedlozi voditelja aktiva za unapredenje nastavnog procesa

e Elementi i kriteriji vrednovanja ucenikovih postignu¢a — po nastavnim predmeta
ekonomskog aktiva

e Nastavnica Zagorka Ivankovi¢ ¢e pripremiti operativni nastavni plan i program, kao i
elemente i kriterije vrednovanja ucenikovih postignuéa za nastavni predmet / Prakti¢na
nastava — mini recepcija (GASTROdat); 3. razredi odjeli (35. nastavna sata)

e Nastavnici Ksandra Sinozi¢, Mirjana Latas, Lidija Jerkovi¢ ¢e pripremiti operativni
nastavni plan i program, kao i elemente i kriterije vrednovanja ucenikovih postignucéa
za nastavni predmet / Prakti¢na nastava — Agencijsko poslovanje; 4. razredni odjeli
(32. nastavna sata)

e Izrada godiSnjeg kurikuluma rada za pojedine aktivnosti, natjecanja i smotre
ekonomskog aktiva

e Obiljezavanje Svjetskog dana turizma - 27.rujna 2021.- jednodnevni izlet 1. razredni
odjel (Slunj/Rastoke), 2. razredni odjel (Pula-Rovinj), 3. razredni odjel (Ozalj/Karlovac),
4. razredni odjel (Trako$¢an - Varazdin) — koleracija s ostalim aktivima HTS Opatija, za
ucenike i nastavnike koji ostaju u Skoli organizirati ¢e se nastava kroz izlaganje
projekata (ekonomska skupina predmeta)

e Informiranje ucenika zavrsnih razreda o konceptu izradbe i obrane Zavrsnog rada,
davanje uputa i roku predaje

e Natjecanje AEHT-a; priprema ucenika — Mirjana Latas,prof. i nastavnici ekonomske
skupine predmeta, Marin Tomljanovi¢,prof. i nastavnici iz aktiva stranog jezika
(engleski jezik)

e Promocija Skole — drustvene mreze (Facebook/Instagram) — suradnja s ostalim

aktivima i uenici HTS - voditelj projekta Zagorka Ivankovic,prof.
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e Natjecanje Word Skills 2022.

e Prijava ucenika za sudjelovanje u projektu Skola ambasador pod sponzorstvom Ureda
Europskog parlamenta u Hrvatskoj (starija ambasadorica nastavnica Ena Stevovi¢,
prof.)

e Strucna praksa - realizacija
LISTOPAD

e Prijedlog tema za izradbu i obranu Zavrsnog rada

e Vremenik izradbe i obrane zavrSnog rada

e Upute za izradbu zavrsnog rada — Pravilnik o izradbi o obrani zavrsnog rada

e Prijedlozi ucenika-kandidata za natjecanje Word Skills 2022. godine

e Razmijena iskustva nakon prvih mjesec dana nastave; prijedlozi

e Razmijena iskustva nakon prvih mjesec dana nastave; prijedlozi za unapredenje
nastavnog procesa

e Upoznavanje ¢lanova aktiva sa provedbom kurikularne reforme u RH-a

« Sudjelovanje u projektu - Skola u kinu (suradnja s ostalim aktivima HTS)

e Projekt — posjet ucenika i nastavnika JGL Muzeja farmacije voditelj projekta Zagorka
Ivankovié, prof.

e Projekt — posjet ucenika i nastavnika te razgledavanje novog hotela Hilton Rijeka
Costabella Beach Resorta - ekonomski aktiv (Zagorka Ivankovi¢,prof.,uc. 2., 3. i 4.
razredni odjel; Sandi Basi¢, prof. 3.c razredni odjel, Mirjana Latas,prof. 3.a razredni
odjel, ).

e Posjet muzeju racunala Peek and poke u Rijeci u sklopu nastave OPP-a; ekonomski
aktiv (Sandi Basi¢,prof. — 3.c razredni odjel, Mirjana Latas,prof. 3.a razredni odjel,
Zagorka Ivankovi¢,prof.,uc. 2., 3. i 4. razredni odjel)

e Drzavna matura — pripreme / nastavnici ekonomska skupina predmeta (politika i

gospodarstvo), zavrsni razredi
STUDENI

e Osvrt na izradene operativne planove i programe
e Preliminarni dogovori oko organizacije i provedbe natjecanja Word Skills na Skolskoj

razini — prijedlog i odabir kandidata
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e Erasmus+ — suradnja na projektu sa kolegama hrvatskog jezika (Marina Ivanci¢
Komadina,prof.), stranog jezika ( Izabela Weber, prof.), ekonomski aktiv (Zagorka
Ivankovic,prof.)

e Projekt - Poslovni izazov (Zagorka Ivankovic,prof.)

e (QOdradivanje aktivnosti iz projekta Skola ambasador prema uputama Ureda Europskog
parlamenta u Hrvatskoj (Ena Stevovi¢,prof.) — studeni/prosinac

e Planiranje posjeta Bruxellesu u dogovoru s europskom zastupnicom Romanom Jerkovic¢

pri europskom parlamentu (veljaa/ozujak/travanj)
PROSINAC

e Advent u Zagrebu — jednodnevni izlet

o Informiranje ucenika o provedbi natjecanja Word Skills 2022.godine (sijecanj/veljaca);
preliminarni popis zainteresiranih

e Obiljezavanje znacajnih datuma u RH

e Dogovor oko organizacije i provedbe natjecanja Word Skills 2022.godine na skolskoj
razini, realizacija natjecanja

e Strucna usavrSavanja nastavnika ekonomske skupine predmeta

e Sinteza rada na kraju 1. polugodista — uspjesnost ucenika i planovi za poboljSanje
ishoda

e Naziv aktivnosti: Hoteli naSeg zavi¢aja - nekad i danas u suradnji s nastavnicima
drustveno-humanisti¢kog podrudja (Ana Zili¢,prof.) te nastavnicima aktiva ekonomske

grupe predmeta (Zagorka Ivankovic,prof.) - Opatijski hoteli (prosinac/sijecanj)
SIJECAN]

e IzvjeSca sa strucnih usavrSavanja

e Analiza natjecanja Word Skills 2022.godine - Skolsko natjecanje

e Priprema ucenika za regionalno natjecanje Word Skills 2022. godine

e Obrada teme: CjelozZivotno obrazovanje za Nastavnicko vijeCe, gost predavac sa FMTU
- Fakultet za menadzment u turizmu i ugostiteljstvu SveuciliSta u Rijeci, prof. dr. sc.
Slobodan Ivanovi¢

e Analiza prakticne nastave ucenika

e Medunarodni festival u Ljubljani ,VeC znanja za veC turizma" - ekonomski aktiv
(Ksandra Sinozi¢,prof.)

« Sudjelovanje na MZSV prehrane (Zadar/online) — Vera Lukin, prof.
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e Ekoloska skupina u suradnji s aktivom drustvene skupine predmeta ( Nenad

Drobnjak,prof., Ana Banda,prof.) - Vera Lukin,prof.
VELJACA

e Osvrt na rezultate skolskog izlu¢nog natjecanja Word Skills 2022. godine

e Priprema ucenika za natjecanje Word Skills — regionalna razina

e Word Skills 2022. godine — regionalna razina

e Osvrt na rezultate s regionalne razine natjecanja Word Skills 2022. godine te daljnje
smjernice

e Naziv aktivnosti: Hoteli naseg zavi¢aja - nekad i danas u suradnji s nastavnicima
drudtveno-humanisti¢kog podrudja (Ana Zili¢,prof.) te nastavnicima aktiva ekonomske
grupe predmeta (Zagorka Ivankovic,prof.) — Kastavski hotel (veljaca/ozujak)

e Projekt: Ministarstvo turizma i sporta - promocija i jatanje kompetencija strukovnih
zanimanja za turizam 2022.

e Tedcaj i natjecanje iz teorijskog i prakti¢nog znanja prve pomoci u suradnji s Gradskim
drustvom Crvenog kriza Opatija i Drustvom Crvenog kriza Primorsko — goranske

Zupanije — Sandi Basic,prof. (veljaca/ozujak)
OZUJAK

e Pracenje aktualnosti u cilju unapredenja nastavnog procesa

» Razrada prijedloga za organizaciju proslave Dana skole

e Obiljezavanje uskrsnih blagdana — poveznica sa zemljama ciji se jezik poucava u Skoli

e Priprema ucenika za natjecanje Word Skills 2022. godine — drzavna razina

e Osvrt na rezultate s drzavne razine natjecanja Word Skills 2022. godine

e Podsjetnik u¢enicima zavrsnih razreda na rok predaje Zavrsnog rada i sazetaka radova
na stranom jeziku

e Projekt — Mladi ambasadori ekonomski aktiv (Ena Stevovi¢,prof.)

e Analiza i provodenje prakti¢ne nastave

TRAVANJ

e Osvrt na provedena strucna usavrSavanja

e Sudjelovanje u organizaciji i provedbi Dana Skole

e Sudjelovanje u emisiji Ucionica na RI kanalu — Promocija HT Skole i zanimanja

e Informiranje ucenika zavrsnih razreda o aktualnostima vezanim uz polaganje ispita

Drzavne mature — organizacija probne Drzavne po potrebi (za ispite slusanja isto je
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moguce uciniti i tijekom redovne nastave — provode predmetni profesori koristedi ispite
iz prethodnih godina)

Naziv aktivnosti: Hoteli naseg zaviaja - nekad i danas u suradnji s nastavnicima
drustveno-humanisti¢kog podrudja (Ana Zili¢,prof.) te nastavnicima aktiva ekonomske

grupe predmeta (Zagorka Ivankovic,prof.) — Rijeka (travanj/svibanj)

SVIBANJ]

Finaliziranje nastavnog plana i programa za zavrsne razrede

Analiza i pregled Zavrsnih radova ucenika zavrsnih razrednih odjela

Podsjetnik ucenicima zavrsnih razrednih odjela na rok predaje ZavrSnog rada

Strucna usavrsavanja

Osvrt na pregledane zavrsne radove i sazetke zavrsSnih radova na stranom jeziku u
suradnji sa nastavnicima stranih jezika

Predstavljanje aktivnosti i promocija HTS — drustvene mreZe — posjet osnovnim
$kolama (svibanj/lipanj) u suradnji s ostalim aktivima HTS

Susret mladih ambasadora (sudionika projekta Skola ambasador na razini Hrvatske) —
mjesto nepoznato (ovisi o epidemioloskoj situaciji), voditelj projekta Ena Stevovic,prof.

Strucna praksa — upute nastavnika ekonomske skupine predmeta ucenicima

LIPAN]

ZavrSetak nastavne godine — osvrt na postignute i ocekivane rezultate, realizacija
nastavnog plana i programa, ucenici koji se upucuju na dopunski rad (1.-3.razred)
Prijedlozi za unapredenje nastavnog procesa

Realizacija dopunskog rada za ucenike 1., 2. i 3. razrednih odjela

Analiza provedbe dopunskog rada za ucenike zavrsnih razrednih odjela

Obrana zavrsnih radova

Evaluacija projekta Skola ambasador — online razgovor koordinatorice projekta Ene
Stevovic, prof. s voditeljicom Foruma za slobodu odgoja

SRPANJ

Realizacija dopunskog rada za ucenike 1., 2. i 3. razrednih odjela
Analiza provedbe dopunskog rada (1.-3.razred) — ucenici koji se upuéuju na popravni
ispit

Okvirna raspodjela nastavnih sati unutar aktiva ekonomske skupine predmeta
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e Biranje predsjednika aktiva za Sk. god. 2022./2023. na prijedlog ¢lanova ravnatelja

Skole mr.sc Ksenije Beljan i ¢lanova ekonomskog aktiva
KOLOVOz

o Realizacija popravnih ispita ucenika

e Analiza provedbe popravnih ispita za ucenike zavrsnih razreda

e Dogovor oko izradbe planova i programa za Skolsku godinu 2022./2023. — razmjena
ideja, sugestije, novosti oko novih planova i programa za obrazovni sektor, projekti,

aktivnosti, unaprjedenje nastavnog procesa rada
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7.7.plan rada aktiva stranih jezika

Clanovi aktiva: voditelj - Marin Tomljanovi¢, Suzana Hranuelli Jezid%i¢, Marina Ivandic
Komadina, Izabela Weber, Marijana Matej¢i¢, NataSa Matosevi¢ Budim, Marija Komnenovic¢

Miskulin, Katarina Pausi¢, Karmen Ujci¢,

ZADACI AKTIVA STRANIH JEZIKA:

a) Rad s ucenicima
e poticanje ucenika na samostalni rad te proucavanje dodatnih sadrZzaja vezanih uz
pojedina podruéja, kao i prakticnu primjenu istih u svakodnevnom Zivotu,
uvazavajuci pritom nacionalna, lokalna i etnicka obiljeZja i vrijednosti
e razvijanje kompetencija ucenika usmijerenih na cjelozivotno obrazovanje te brze
promjene na trziStu rada
e razvijanje svijesti ucenika o vaznosti govorenja stranih jezika u svrhu Sto brze i

bolje prilagodbe trzistu rada

b) Rad s nastavnicima
- razmjena iskustva koja proizlaze iz neposrednog rada s ucenicima
- informiranje o novitetima vezanim uz nastavne sadrzaje
- ukljucivanje u proces stalnog usavrSavanja
- rad na afirmaciji Skole i njezinih djelatnosti

c) Ostali oblici rada

- obrada tema prilikom sjednica Nastavnickog vijeca

Vremenski okvir za izvrSenje plana i programa: 1.09.2021. — 31.08.2022.

NAPOMENA: realizacija pojedinih aktivnosti ovisiti ¢e o trenutnoj epidemioloskoj
situaciji vezanoj uz pandemiju Covid-19, stoga su moguca i odredena
odstupanja/prilagodbe

SADRZAJ RADA:
RUJAN
» Provedba inicijalnih testova za 1. razrede, analiza istih te razmjena dojmova

> ObiljeZzavanje Europskog dana jezika 26. 09. (uzivo + Facebook i Instagram Skole)
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Obiljezavanje Svjetskog dana turizma 27.09. — izvan ucionicka nastava (destinacije u
Hrvatskoj + moguci organizirani posjet hotela)

Dogovor o provedbi natjecanja, smotri, posjeta turistickim sajmovima i hotelima (u
suradnji s aktivom ekonomske skupine predmeta)

Organizacija dodatne nastave za ucenike Cetvrtih razreda koji ¢e ispite iz stranih jezika
na Drzavnoj maturi polagati na viSoj razini

Informiranje ucenika zavrsnih razreda o sastavljanju sazetaka zavrsnih radova na
stranom jeziku i roku predaje istih

Pripreme za natjecanje AEHT 2021 (u suradnji s Aktivom ekonomske skupine

predmeta)

LISTOPAD

>

Y

>
>

Analiza prvih mjesec dana nastave — iskustva nastavnika, prijedlozi eventualnih
promjena/prilagodbi kako bi se unaprijedio nastavni proces (ukljucujuéi i spremnost za
eventualni prelazak na online nastavu ukoliko epidemioloska situacija to bude
zahtijevala)

Osvrt na dodatnu nastavu — broj zainteresiranih ucenika

Razmatranje mogucnosti sudjelovanja u projektima iz programa Erasmus +

Pripreme za natjecanje AEHT 2021 (u suradnji s Aktivom ekonomske skupine
predmeta)

Obiljezavanje Svjetskog dan ucitelja 5.10.

Izvan udioni¢ka nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia”

Strucna usavrSavanja nastavnika — online ili uzivo (ovisno o epidemioloskoj situaciji)

Halloween — izrada popratnih sadrzaja, prikaz obicaja pri slavlju

STUDENI

>

>

>

>

AEHT Annual Conference 2021 — Tallinn (01.11. — 06.11. 2021.) - osvrt na natjecanje
po realizaciji i povratku (u suradniji s Aktivom ekonomske skupine predmeta)

Osvrt na realizaciju godisnjih izvedbenih kurikuluma/planova i programa; eventualne
poteskoce i prijedlozi rjeSavanija istih

Mogucnost hospitacija na nastavi profesora unutar aktiva u svrhu unapredenja
nastavnog procesa

Sudjelovanje ucenika u natjecanju iz prevodenja u organizaciji Europske komisije:

Juvenes Translatores
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Analiza realiziranih hospitacija

» Sudjelovanje ucenika u on-line natjecanju Best in Deutsch u poznavanju njemackog
jezika u organizaciji ¢eskog instituta za jezik

> Izvanudioni¢na nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia”

PROSINAC

» Advent — izvan ucioni¢ka nastava (destinacije e biti u Hrvatskoj te ¢e biti potvrdene
naknadno, a realizacija aktivnosti Ce ovisiti o trenutnoj epidemioloskoj situaciji)

» Informiranje ucenika o provedbi natjecanja u poznavanju stranih jezika
(sijecanj/veljaca); preliminarni popis zainteresiranih

> Obiljezavanje bozi¢nih blagdana — poveznica sa zemljama ciji se jezik poucava u skoli

> Preliminarni dogovor oko organizacije i provedbe natjecanja Gastro na Skolskoj razini
— prijedlog i odabir kandidata (u suradnji s Aktivom ekonomske skupine predmeta)

> Izvan ucionicka nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia”

» Strucna usavrSavanja nastavnika — online ili uZivo (ovisno o epidemioloskoj situaciji)

> Sinteza rada na kraju I. polugodista — kontrastna analiza, uspjesnost ucenika u
ostvarivanju ishoda

SIJECAN]

> Stru¢na usavr$avanja nastavnik za vrijeme zimskih praznika za u¢enike (seminari/ZSV)

» IzvjeSéa sa strucnih usavrsavanja

> Priprema ucenika za natjecanja u poznavanju stranih jezika i natjecanje Gastro (u
suradnji s Aktivom ekonomske skupine predmeta)

» Konacni dogovor i realizacija natjecanja Gastro na Skolskoj razini (u suradnji s Aktivom
ekonomske skupine predmeta)

> Realizacija natjecanja u poznavanju stranih jezika — Skolska razina

> Izvan ucionicka nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia”

» Okvirni prijedlozi za proslavu Dana sSkole (u dogovoru s ostalim aktivima)

» Postmodernizam i popularna kultura — Banksy, Andy Warhol i Quentin Tarantino (u
suradnji s Aktivom hrvatskog jezika)

VELJACA
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Y

Mogucnost posjeta turistickog sajma u Ljubljani

Osvrt na rezultate provedenih natjecanja u poznavanju stranih jezika

Priprema ucenika za natjecanje World Skills — regionalna razina (u suradnji s Aktivom
ekonomske skupine predmeta)

World Skills — regionalna razina

Osvrt na rezultate s regionalne razine natjecanja World Skills te daljnje smjernice (u
suradnji s Aktivom ekonomske skupine predmeta)

Pripreme ucenika za Zupanijsko natjecanje u poznavanju stranih jezika

Izvan ucionicka nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia”

OZUJAK

>
>

Pracenje aktualnosti u svrhu unapredenja nastavnog procesa

Mogucnost hospitacija na nastavi profesora unutar aktiva u svrhu unapredenja
nastavnog procesa

Konkretna razrada prijedloga za organizaciju proslave Dana skole

Priprema ucenika za natjecanje World Skills — drzavna razina (u suradnji a Aktivom
ekonomske skupine predmeta)

Osvrt na rezultate s drzavne razine natjecanja World Skills (u suradnji s Aktivom
ekonomske skupine predmeta)

Osvrt na rezultate sa Zupanijskog natjecanja u poznavanju stranih jezika

Analiza realiziranih hospitacija

Podsjetnik ucenicima zavrsnih razreda na rok predaje sazetaka zavrsnih radova na
stranom jeziku

Pregled i korekcije sazetaka zavrsnih radova na stranom jeziku

Izvan udionic¢ka nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia ”

TRAVAN)]

>
>
>

Sudjelovanje u organizaciji i provedbi Dana Skole 13.4. ( u suradniji s ostalim aktivima)
Obiljezavanje uskrsnih blagdana — poveznica sa zemljama diji se jezik poucava u skoli
Informiranje ucenika zavrsnih razreda o aktualnostima vezanim uz polaganje ispita
DrZzavne mature — organizacija probne Drzavne po potrebi (za ispite slusanja isto je
moguce uciniti i tijekom redovne nastave — provode predmetni profesori koristedi ispite

iz prethodnih godina)
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» Stru¢na usavrSavanja tijekom proljetnog odmora (seminari/ZSV) — uzivo ili online
(ovisno o epidemioloskoj situaciji)

> Pregled i korekcije sazetaka zavrsnih radova na stranom jeziku

» Osvrt na provedena strucna usavrsavanja

» Rad na promociji/vidljivosti Skole — Facebook i Instagram skole, dani otvorenih vrata
za buduce ucenike (u suradnji s ostalim aktivima)

> Izvan ucionicka nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia”

SVIBAN)]

> Finaliziranje godisnjeg izvedbenog kurikuluma/nastavnog plana i programa za zavrsne
razrede

» Analiza izvodenja dodatne nastave za maturante u svrhu pripreme za polaganje ispita
Drzavne mature na viSoj razini — voditelji aktivnosti

» Osvrt na pregledane sazetke zavrsnih radova na stranom jeziku

> Rad na promociji/vidljivosti Skole — Facebook i Instagram skole, dani otvorenih vrata
za buduce ucenike (u suradnji s ostalim aktivima)

> Izvan ucionicka nastava 25. svibnja za profesore i u¢enike Skole (destinacija ¢e biti u
Hrvatskoj te e biti naknadno potvrdena, a realizacija aktivnosti ovisiti ¢e o trenutnoj
epidemioloskoj situaciji; uz razgled destinacije moguéi je i organizirani posjet
odredenog hotela u destinaciji)

> Realizacija dopunskog rada za ucenike zavrsnih razreda

> Izvan ucionicka nastava - Skola u kinu - projekcije igranih i dokumentarnih filmova u
Art-kinu ,,Croatia”

LIPANJ

v ZavrSetak nastavne godine — osvrt na postignute i oCekivane rezultate, realizacija
godisnjeg izvedbenog kurikuluma/nastavnog plana i programa, ucenici koji se upucuju
na dopunski rad (1.-3.razred)

Prijedlozi za unapredenje nastavnog procesa

Realizacija dopunskog rada za ucenike 1., 2. i 3. razreda

Analiza provedbe dopunskog rada za ucenike zavrsnih razreda

Obrana zavrsnog rada — rad u povjerenstvima

Preliminarni dogovor za natjecanje AEHT 2022 te prijedlog potencijalnih kandidata

AN NI N N N

Izbor kandidata za natjecanje AEHT 2022 te pocetne pripreme za natjecanje
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SRPANJ]

> Realizacija dopunskog rada za ucenike 1., 2. i 3. razreda

> Analiza provedbe dopunskog rada (1.-3.razred) — ucenici koji se upucuju na popravni
ispit

> Strucna usavrSavanja nastavnika — uzivo ili online (ovisno o trenutnoj epidemioloskoj
situaciji)

> Osvrt na rezultate Drzavne mature iz stranih jezika — usporedba s prethodnom
Skolskom godinom

» Okvirna raspodjela sati unutar aktiva

KOLOVOz

> 0 trenutnoj epidemioloskoj situaciji)
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7.8. Plan rada aktiva drustvene grupe predmeta

Aktiv ¢ine: voditeljica - Ana Zili¢, Nenad Drobnjak, Ana Banda, Vitomir Lipovac, Nenad Bari¢,
Leon Stock, Ivana Cerneha

Raspored planiranih aktivnosti kroz Skolsku godinu 2021./22. po mjesecima:

RUJAN

1. Dogovor oko plana i programa: korelacija medu predmetima drustvene grupe i misljenje
profesora o izmjenama i dopunama u svezi sa zavic¢ajnim prostorom

2. Dogovor oko planiranja izvanucionicke nastave i planiranje Dana Skole

3. Ekoloska druzina: Ekoloska akcija ¢iScenja obalnog pojasa Opatije u suradnji sa ekoloskom
udrugom "Zmergo"i Crvenim krizem Opatija-Zelena Cistka

4. Analiza upisnih rezultata ucenika prvih razreda vezanih za drustvenu grupu predmet
5. 22. rujna — Misa za pocetak sk. godine u crkvi sv. Jeronima s pocetkom u 19.30 sati!

6. Obilazak Katedale sv. Vida u Rijeci ( drugi razredi )
LISTOPAD

1. Dan neovisnosti RH (8. listopada) — dogovori i prijedlozi vezani za obiljezavanje praznika
2. Pripremanje i savjetovanje ucenika za samoucenje koristeci razliCite izvore znanja

(tema kroz cijelu godinu)

3. Geografija — terenska nastava: Opatija (svi razredi)

4. Povijest - terenska nastava: Posjet izlozbi glagoljice u SveucilisSnoj knjiznici u Rijeci (tredi
razredi.)

5. Ekoloska druzina: Predavanja 12.- 28.10. u sklopu drustva Nasa djeca iz Rijeke

6. Molitvena akcija "Milijun djece moli zajedno"

7. Blagdan Sv.Franje AsiSkoga 4.10.2021. — medunarodni dan zastite Zivotinja ( skupljnje

donacija za azil napustene Zivotinje)
8. ,Noc svetaca — Hollywin": 31. listopada 2021

9. Odlazak u Rijecku Dzamiju ( prvi razredi)
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10. Nastavnici aktiva druStvene grupe predmeta su mentori za izradu zavrSnog rada —

upoznavanje ucenika s temama za zavrsni rad te odabir istih

STUDENI

1. Blagdan Svih Svetih — izrada seminarskih radova u razredima s naglaskom na etiku i
vjeronauk, Dusni dan — spomen svih vjernih

travnja obiljezavamo Svjetski dan obnovljivih izvora energije. Ovom obljetnicom Zeli se
osvijestiti potreba za istrazivanjem i koriStenjem obnovljivih izvora energije — energije vjetra,
sunca, vode, biomase — kroz ucenicke radove (plakati, prezentacije, literarni radovi)

4. Obiljezavanje Dana Skole

5. Posjet rijeckom hospiciju “Marije K. Kozuli¢” ( maturanti po dogovoru)

6. Obilazak Zupe Uznesenja BDM RIJEKA — Vela crikva, Assunta i Gospe Lurdske na
Zabici/Rijeka. (prvi razred)

7. Obilazak doma “Sv. Ana” — Caritasovog doma za Zene i djecu Zrtve obiteljskog nasilja
(Cetvrti razredi)

8. Korizmena duhovna obnova za mlade (CZM ,,Bl. Miroslav BuleSic") - 2022.

9. Obiljezavanje Uskrsnih blagdana

10. Suradnja s UABAom, Vlak sjecanja - ucenik prema prijedlogu Nastavnickog vijeca odlazi u

Auschwitz

11. Nastavnici mentori ucenika zavrsnih radova za zavrsni rad prate ucenike kroz konzultacije

i daju upute za izradu.

SVIBANJ

1. Obiljezavanje dana rada (1. svibnja) (Sv. Josip radnik — zaru¢nik BDM)

2. Zavrsetak Skolske godine za maturante, dogovor o zavrSnom radu i osmisljavanje
programa za zadnji dan Skole maturanata (izleti, Setnjice, posjet hotelima i izlozbama)

3. Eko natjecanje mladih ¢uvara prirode u organizacij Drustva Nasa djeca Rijeka

4. Terenska nastava povijest: Posjet Muzeju grada Rijeke — trenutna postava muzeja, posjet
Pomorskom i povijesnom muzeju Rijeke i hrvatskog primorja, razgledavanje Rijeke
turistickom magistralom u suradnji s fluminensia.org. te (3. razred)

5. Vjeronauk/povijest: razgledavanje povijesnih znamenitosti Trsata te posjet franjevackom

samostanu, arhivu i trsatskom svetistu (treéi razredi).
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6. Terenska nastava povijest — povijesni hoteli grada Rijeke — suradnja predmeta povijest s
ekonomskom grupom predmeta — posjet jednom rijeckom hotelu

7. Kuca utocista Druzbe sestara milosrdnica svetog Vinka Paulskog ( prvi razredi)

8. Rijecka nadbiskupija — Ordinarijat (drugi razredi)

9. Ustanova za palijativhu zdravstvenu skrb Hospicij ,Marija Krucifiksa Kozulic" (treci razredi)

10. Nastavnici mentori ucenika zavrsnih radova za zavrsni rad prate ucenike kroz konzultacije

i daju upute za izradu

LIPAN]
1. Obilljezavanje svjetskog dana darivatelja krvi (14.06.) te zajednicki odlazak na transfuziju
tj. dogovoriti se s KBC Rijeka oko darivanja krvi

2. Dan antifasisticke borbe 22.06.

w

. Misa za kraj Skolske godine (Assunta)

N

. Raspodijela sati po predmetima, izvijeS¢a i realizacija sati

ol

. Analiza uspjeha, samovrednovanje nas i ucenika

Strucna usavrsavanja svih nastavnika Aktiva drustvene grupe predmeta nije moguce

predvidjeti bududi da se ne zna raspored istih osim navedenog:

1. Vjeronauk: 1 - 7SV, Rijeka 10/2021; 10.-12.12.2021/17.- 19.12.2021 Adventske duhovne
viezbe za vjeroucitelje, Lovran; 2 - ZSV, Rijeka 03/2022; 3- ZSV,

Rijeka06/2022; Katehetska zimska Skola: Zagreb, sijeCnja 2022; Katehetska proljetna skola:
Zagreb, travnja 2022; Katehetske ljetne $kole: SS: Zagreb, kolovoza 2022; Katehetska ljetna
$kola: OS Zagreb, kolovoz 2022.

2. Povijest: Predvidena su 7SV u Rijeci.

Tijekom nastavne godine ostvarit ¢e se suradnja profesora aktiva drustvene grupe
predmeta, aktiva hrvatskoq jezika, aktiva matematike te aktiva ekonomske grupe
predmeta kroz aktivnosti i planirani Skolski projekt. Pod sponzorstvom grada Rijeke ucenici
su upuceni u pratnji nastavnika u Art kino Croatia gdje se prikazuju filmovi edukativnog
sadrzaja uklopivi u nastavni plan i program, a prema rasporedu koji ponudi Art kino i

dogovoru nastavnika.
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7.9. Plan i program rada povjerenstva za kvalitetu

U sk. godini 2021./2022. Povjerenstvo za kvalitetu Cine sljedeci ¢lanovi:

Ivo Grguri¢,prof.
Marin Tomljanovi¢,prof.
Purdica Stanta, prof.

Ksandra Sinozi¢, prof.

RUJAN Kreiranje zavrSnog izvieS¢a o samovrednovanju, uskladivanje s Godisnjim planom i
programom rada Skole i Skolskim kurikulumom. Rad u aplikaciji e-kvaliteta. AZuriranje
podataka o novim ucenicima, nastavnicima, strucnim suradnicima, ravnateljici,
administrativnom i tehnickom osoblju

LISTOPAD Izvjesce i plan aktivnosti po provedenom izvjeS¢u, postupanje po dogovorenom, uvodenje
poboljSanja

STUDENI Zapisnici sa sjednica povjerenstva za kvalitetu, zapisnici o provedenim edukacijama, rad u
aplikaciji e-kvaliteta

PROSINAC Izrada akcijskog plana za smanjenje broja ispisanih ucenika te smanjenje broja izostanaka
iz Skole.

SIIECANJ Redovito provodenje ankete, korektivne aktivnosti prema potrebi. Evaluacija polugodisnjih
rezultata u ucenju, vladanju i izostancima ucenika. Sjednica- zapisnik.

VELJACA Provodenje ankete o strucnoj praksi ucenika. Suradnja s vanjskim dionicima. Rad u
aplikaciji e-kvaliteta. Vodenje zapisnika.

OZUJAK IzvieSée o provedenoj anketi nastavnika, ucenika, stru¢nih suradnika i ravnateljice.

TRAVAN] Istek mandata povjerenstva za kvalitetu. Predstavljanje rezultata dosadasnjeg rada,
prezentacija provedenih anketa i smjernice za rad novom mandatu.

SVIBANJ ZavrSna analiza dosadasnjeg rada. Implementacija plana unaprjedenja.

LIPANJ Upisi u Skolsku godinu 2022./2023. Profesionalna orijentacija, obilazak osnovnih Skola. Plan

upisa. Rad u aplikaciji e-kvaliteta.
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8. PROGRAM RADA ADMINISTRATIVNO TEHNICKE
SLUZBE

8.1. Plan i program rada tajnistva i sistematizacija poslova tajnistva

UPIS U SUDSKI REGISTAR I UPRAVLIANJE SKOLOM

- upis Skole u sudski registar trgovackog suda temeljem Zakona o ustanovama te prijavljivati
sve statusne promjene u Skoli, kao i upisati ovlasti ravnatelja

- osigurati u dosjeu ravnatelja dokaz o ispunjavanju uvjeta za imenovanje ravnatelja

- osigurati i ¢uvati dokaze o izabranim &lanovima Skolskog odbora koji su imenovani u
skladu sa Zakonom

- biti od pomoci ravnatelju u svezi organizacije i donosenja pravovaljanih odluka i
zakonski uskladenih odluka

- osigurati dostupnost opcih akata radnicima

- slati pozive ¢lanovima Skolskog odbora za sjednice toga tijela te voditi zapisnike o sjednicama
Skolskog odbora, te Cuvati iste

- slati pozive ¢lanovima Vijeca roditelja za sjednice toga tijela te voditi zapisnike o sjednicama

Vijeca roditelja, te Cuvati iste

IZRADA GODISNJEG PLANA I PROGRAMA RADA SKOLE I OSTVARIVANJIE PRAVA UCENIKA

Godisnji plan i program rada Skole je akt prema kojem se ostvaruje Nastavni plan i program,
odnosno cjelokupni nastavni proces za tekucu Skolsku godinu. Godisnji plan i program donosi
se do 7.listopada za tekuéu $kolsku godinu na sjednici Skolskog odbora. Zajedno s ravnateljem
pripremiti tekst GodiSnjeg plana i programa za raspravu na sjednicama Nastavnickog vijeca i
Vije¢a roditelja te za donosenje na sjednici Skolskog odbora u skladu sa Zakonom o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Zakonom o ustanovama.

Pravodobno uruciti svakom nastavniku i stru¢nom suradniku odluke o tjednom i godiSnjem

zaduzenju za tekucu Skolsku godinu.
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Osigurati dostavljanje GodiSnjeg plana i programa u institucije: Ministarstvo znanosti i

obrazovanja, te Upravnhom odjelu za odgoj i obrazovanje PGZ.

Tajnik Skole provjerava upis ucenika i ustroj pedagoske dokumentacije za novu Skolsku godinu
u skladu s potrebama i odredbama Pravilnika o sadrzaju i obliku svjedodzbi i drugih javnih
isprava te pedagoskoj dokumentaciji u Skolskim ustanovama; provjerava jesu li svi ucenici
prvih razreda upisanu u mati¢nu knjigu i E-maticu; provjerava jesu li upisani svi ucenici pridosli

tijekom godine.

Tajnik je na pomodi ravnatelju i stru¢nim suradnicima u provijeri jesu li upisani potrebni podatci
u pedagosku dokumentaciju kao Sto su: razredne knjige, evidencija o dodatnoj i dopunskoj

nastavi, te ostalim skolskim aktivnostima.

Izdavati duplikate/prijepise svjedodzbi, na kraju nastavne godine dati razrednicima svjedodzbe

te im dodijeliti klasu i urudzbeni broj.

Biti od pomodi nastavnicima i razrednicima u primjeni pedagoskih mjera i osigurati ostvarivanje

prava na prigovor /zalbu na izreCene mijere.

Pomodi razrednicima i nastavnicima u izvrSavanju obveza izvjeS€ivanja roditelja temeljem
Pravilnika o nacinima i postupcima i elementima vrednovanja ucenika u osnovnoj i srednjoj

Skoli. Biti od pomoci kod organizacije Skolskih izleta i ucenickih ekskurzija i sl.
Ucenicima izdavati razne potvrde te e-mail adrese nastavnicima i ucenicima.
RADNICI SKOLE I RADNI ODNOSI

Biti od pomodi ravnatelju pri zasnivanju radnog odnosa - utvrdivati potrebe za radnicima,
prijavljivati potrebe Zavodu za zaposljavanije, prijavljivati potrebe Upravnom odjelu za odgoj i

obrazovanje, obavijestiti ravnatelja o prednosti pri zaposljavanju pod jednakim uvjetima.

Zakljucivati ugovore o radu, anekse ugovora, izvijescivati kandidate o odluci o izboru, izvrsSiti
prijavu na mirovinsko i zdravstveno osiguranje. Isto tako i kod prestanka radnog odnosa
odjaviti ga sa mirovinskog i zdravstvenog osiguranja te iz Registra zaposlenih u javnom
sektoru, e-matici, Riznice, HUSO sustava.

Ukoliko se pojavi potreba za zaposljavanjem na novom radnom mjestu, zatraziti suglasnost

Ministarstva znanosti i obrazovanja u skladu s uputama.
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Osigurati u dosjeu nastavnika i struénih suradnika dokaze o ispunjavanju uvijeta za rad u
srednjoj Skoli prema zakonu i utvrditi da ne postoje zapreke za rad u srednjoj Skoli u skladu sa

Zakonom.

Izvrsiti prijavu staziranja pripravnika u Skoli u skladu s Pravilnikom o polaganju strucnih ispita
nastavnika i strucnih suradnika u srednjoj skoli te obveze nakon godine dana na propisanom
obrascu prijaviti osobu za polaganje stru¢nog ispita nakon Sto povjerenstvo za staZiranje

dostavi dokumentaciju potrebnu za prijavu
OSIGURATI UVJETE ZA RAD NA SIGURAN RACIN

Pratiti provedbu mjera zastite na radu u skladu sa Zakonom o zastiti na radu i rad na siguran

nacin, te biti na pomodi povjerenici zasite na radu.

Pomagati ravnatelju u osiguravanju praenja primjene Zakona o ogranicenoj uporabi

duhanskih proizvoda, posebno u provedbi zabrane pusenja u skoli.
SURADNJA S PROSVIETNOM INSPEKCIIOM

Tajnik je duzan savjetovati ravnatelju da izbjegava Cinjenje ili propustanje radnji kojima cini
prekrSaje propisane Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i Zakonom o

prosvjetnoj inspekciji.

Na trazenje prosvjetne inspekcije dostaviti dokumente koji se odnose na rad sSkole te

pravovremeno otkloniti moZebitne nedostatke prema nalogu prosvjetne inspekcije.
POSLOVI TAINIKA SKOLE ustrojeni prema Pravilniku o djelokrugu rada tajnika

Vodenje sustava za upravljanje standardiziranim skupovima podataka ili E-matica. Tajnik je
duzan unijeti sve podatke u e-maticu: o ustanovi, osnivacu, akt o ustanovi, radnicima,
infrastrukturi, wvrsiti kontrolu i aZuriranje osnovnih podataka o radnicima, nastavnim
predmetima, promaknucima, stru¢nim ispitima, funkcijama. Raditi na matici u sklopu Agencije
za zastitu osobnih podataka. Pravovremenim unoSenjem podataka Zeli se rasteretiti radnike u
ustanovi koji rade u administrativnim poslovima te omogucditi ustanovi praenje podataka i
poslovnih procesa, a Ministarstvu omoguditi dobivanje tocnih i cjelovitih podataka koji ¢e
pridonijeti donoSenju kvalitetnih operativnih i strateskih odluka te stvoriti podlogu za

opsluzivanje podacima korisnika u Skolskom sustavu i izvan njega.
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Tajnik je i sluzbenik za zastitu podataka u skladu s Opéom uredbom o zasiti osobnih podataka.
Tajnik e se uputiti na polaganje ispita za vodenje arhive Skole u skladu s zakonom o arhivskoj

gradi.
SURADNJA S RAVNATELIICOM, NASTAVNICIMA I STRUCNIM SURADNICIMA
Tajnik obavlja i sve ostale poslove na nalog ravnatelja, MZO,PGZ te lokalne samouprave.

Iznimno su vazne komunikacijske vjestine, sklonost timskom radu, fleksibilnost i prilagodljivost

promjenama.

Raznovrsnost poslova traze veliku brzinu, znanje i sposobnost prelazenja s jednog posla na
drugi kao i vodenje viSe poslova u isto vrijeme. Od tajnika se zahtjeva tocnost, azurnost,

postivanje zakonskih rokova i propisa, sto je veoma tesko u ograniéenom vremenu.

Tajnik je duzan periodicno se usavrsavati na stru¢nim skupovima.

DINAMIKA POSLOVA TAINISTVA

= Raspisivanje oglasa i natjecaja, prikupljanje
ponuda i molbi

= Evidentiranje novih djelatnika, prijave i odjave na
HZMO i HZZO, upis u matic¢nu knjlgu t|Jek0m godme

* Azuriranje e-matice

» Izrada rjeSenja iz oblasti radnih odnosa, tjedna
zaduzenja, vodenje maticne knjige djelatnika
Skole i personalne dokumentacije

= Izrada prijedloga Plana i Odluka godisnjih rujan-listopad
odmora djelatnika

= Izrada plana nabave

= Vodenje evidencije o prisutnosti djelatnika na
radu, matica i registar zaposlenika lipanj-srpanj

= QOstali poslovi i radni zadaci oko evidencije i
Skolske dokumentacije

» Izrada i izdavanje duplikata sviedodzbi

= Izdavanje potvrda ucenicima

* Prijava stazZiranja i stru¢nog ispita pripravnika

= Prijava napredovanja nastavnika

= Obavljanje opcih, normativnih i upravnih poslova, prema potrebi

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

svakodnevno

prema potrebi

poslovi arhiviranja svakodnevno
= Izrada i azuriranje Registra zaposlenih u javnom _
sektoru za potrebe FINE prema potrebi
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= Organizacija i nadzor rada pomoc¢no tehnickog

osol‘glja prema potrebi
= (Qdrzavanje sastanaka i radnih dogovora s
pomocno tehnickim osobljem skole svakodnevno

MATERIJALNO - FINANCIJSKI POSLOVI

* Prijem i otprema poste svakodnevno
* UrudZbiranje ulaznih i izlaznih dokumenata svakodnevno
* Briga o racionalnom trosenju sredstava Skole
» Suradnja sa racunovodom Skole svakodnevno
svakodnevno
OPCI POSLOVI I POSLOVI SURADNJE
» Suradnja na izradi godiSnjeg plana i programa rujan
» Izrada statistickih evidencija (matica i dr.)
» Suradnja sa Skolskom i epidemioloskom ambulantom tijekom godine
Opatija
= Organizacija i realizacija sistematskih pregleda djelatnika .
» Suradnja sa Upravni odjelom za odgoj i obrazovanje listopad
Primorsko-goranske zupanije tijekom godine
* Suradnja sa Zavodom za zaposljavanje
» Suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja prema potrebi
= Vodenje brige o mati¢nim knjigama i registru ucenika Skole
» Vodenje evidencije o pecatima Skole
= Suradnja s prosvjetnom inspekcijom prema potrebi

= Priprema za izradu fiskalne odgovornosti sijecanj y _
tijekom godine

tijekom godine

SURADNJA S ORGANIMA UPRAVLJANJA SKOLE
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= Suradnja u pripremi sjednica Skolskog odbora
= Suradnja u radu komisija

= Prisustvovanje sjednicama Skolskog odbora

= Vodenje zapisnika §k0lskog odbora

= Informiranje djelatnika Skole

» Nabavka trajne imovine i sitnog inventara

= Poslovi oko osiguranja Skolske imovine

= Strucno usavrsavanje

= Suradnja u pripremi sjednica Vijeca roditelja
= Vodenje zapisnika i izrada odluka

tijekom godine

tijekom godine

tijekom godine

8.2. Plan rada racunovodstva

Voditelj racunovodstva duZan je poznavati pravne propise iz podruéja radnog prava,
racunovodstva proracuna, planiranja kod proracunskih korisnika radi:

- obavljanje racunovodstveno- financijskih poslova u skladu sa zakonima i propisima

- obavljanja savjetodavne funkcije ravnatelja vezano uz racunovodstvo, porezne i financijske

propise, a kod provedbe pojedinih aktivnosti

- koordiniranja s vanjskim institucijama radi ostvarivanja pojedinih zadataka i /ili prava (MZO,
lokalna samouprava, Zavod za mirovinsko osiguranje, Hrvatski zavod za zdravstveno

osiguranje, porezne uprave, REGOS,FINA, institucije lokalne samouprave)

- obraCuna i isplate materijalnih prava zaposlenicima, kao i obracunavanje, pracenje i

koordiniranje njihovih ustega

- vodenja svih potrebnih evidencija radi uvida u poslovanje i ostvarivanje eventualnih prava
(mirovinsko, isplata smjenskog rada i regresa unatrag)

Voditelj racunovodstva je osoba koja u potpunosti samostalno obavlja racunovodstveno —
financijske poslove i ujedno odgovara za vodenje tih poslova prema racunovodstvenim
nacelima i zakonskim propisima Sto je definirano u Zakonu o proracunu i Pravilniku o

proracunskom racunovodstvu i racunskom planu
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SloZenost i raznovrsnost poslova koje obavlja voditelj raCunovodstva zahtjeva od njega veliku
preciznost, tocnost, azurnost, brzinu i sposobnost prelazenja s jednog posla na drugi, vodenje
viSe razlicitih poslova u isto vrijeme, a povrh svega postivanje zakonskih propisa, sto je veoma
tesko u ograni¢enom vremenu. PoteSkocée u radu posebno su vezane za rokove koji su izuzetno
kratki s obzirom na opseg potrebnog rada koje je potrebno, a najéeSce je vezano i za

izvjeStavanje upravnih tijela (izvjestaji, rebalansi, financijski planovi, fiskalna odgovornost..)
POSLOVI PLANIRANJA
Izrada financijskih planova

- prijedlog financijskog plana za trogodisnje razdoblje, prema izvorima financiranja, a prema

uputama i makro pokazateljima Ministarstva financija

- financijski plan na razini financijske godine, takoder prema izvorima financiranja, te rebalans

istog nakon uskladivanja s proracunom osnivaca

- operativni mjesecni planovi

- tromjesecni financijski planovi

- rebalans godisnjeg financijskog plana prema dinamici prihoda i rashoda

- plan potrebnih sredstava za smjenski rad

- plan potrebnih sredstava za prekovremene sate

Vrijeme izvrSenja: mjesecno, tromjesecno, polugodisnje i godisnje, rebalansi — po potrebi
KNJIGOVODSTVENI POSLOVI

Knjizenje poslovnih promjena kroz dnevnik i glavnu knjigu slijedom vremenskog nastanka na
temelju vjerodostojnih knjigovodstvenih isprava te kontrola istih (ulaznih i izlaznih racuna,
knjige blagajne, obracuna placa i naknada, prometa ziro racuna — priliva i odliva, provodenja
kompenzacija bolovanja HZZO-MZO, inventurnih viSkova i manjkova)

Vrijeme izvréenja: svakodnevno
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MJESEC

OPIS POSLOVA

RUJAN

Zaprimanije i protokoliranje e-racuna

Izrada II.rebalansa fin.plana I plana
nabave 2021.

Obracuni placa i mat.prava u COP

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Vodenje blagajnickog poslovanja

Knjizenje u sustavu Riznice PGZ

Prijedlog fin.plana za 2022. i projekcije za 2023. i 2024.

Racunovodstvo ZUTS RH

LISTOPAD

Zaprimanije I protokoliranje e-racuna

Obracun place i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Placanje racuna

KnjiZzenje u sustavu cjelovite Riznice

Obracun sluzbenih putovanja

Vodenje blagajnickog poslovanja

Financijsko izvjes¢e 01.01.-30.09.2021.

Racunovodstvo Zajednice UTS RH

STUDENI

Zaprimanje i protokoliranje e-racuna

Obracun place i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Placanje racuna

KnjiZzenje u sustavu cjelovite Riznice

Obracun sluzbenih putovanja

Vodenje blagajnickog poslovanja

Rac¢unovodstvo Zajednice UTS RH
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PROSINAC

Zaprimanje i protokoliranje e-racuna

Obracun placa i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Placanje racuna

Pracenje realizacije financijskog plana

Knjizenje u sustavu Riznice

Vodenje blagajnickog poslovanja

Usvajanje fin.plana 2022. i projekcija 2023.i 2024.na SO

Priprema inventure

Ispravak vrijednosti imovine

Sredivanje kartica OS i SI

Zavrsna knjizenja — godisnji obracun 2021.

Rac¢unovodstvo Zajednice UTS RH

SIJECAN]

Zaprimanije i protokoliranje e-racuna

Obracun placa i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Placanje racuna

KnjiZzenje u sustavu Riznice

Doprinosi ucenika na str.praksi za 2021.

Izrada godisSnjeg obracuna za 2021.

Usvajanje Godisnjeg obracuna 2021. na SO

Racunovodstvo ZUTS RH

VELJACA

Zaprimanje I protokoliranje e-racuna

Obracun placa i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Placanje racuna

KnjiZzenje u sustavu Riznice
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Upitnik o fiskalnoj odgovornosti za 2021.

Racunovodstvo ZUTS RH

OZUJAK Zaprimanje i protokoliranje e-ra¢una
Obracun placa i ostalih materijalnih prava
Porezna izvjesS¢a (JOPPD)
Dostava racuna na naplatu Zupaniji
Placanje racuna
KnjiZzenje u sustavu Riznice
Obracun sluzbenih putovanja
Vodenje blagajnickog poslovanja
Racunovodstvo ZUTS RH
Godignje izvjesce za 2021. ZUTS RH
TRAVANJ] Zaprimanje i protokoliranje e-racuna
Obracun placa i ostalih materijalnih prava
Porezna izvjeS¢a (JOPPD)
Dostava racuna na naplatu Zupaniji
Placanje racuna
KnjiZzenje u sustavu Riznice
Obracun sluzbenih putovanja
Financijsko izvjes¢e 01.01.-31.03.2022.
I,rebalans F.plana I Plana nabave za 2022.
Racunovodstvo ZUTS RH
SVIBAN) Zaprimanje i protokoliranje e-racuna

Obracun placa i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Pladanje racuna

KnjiZzenje u sustavu Riznice

Obracun sluzbenih putovanja

Vodenje blagajnickog poslovanja
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Racunovodstvo ZUTS RH

LIPANJ

Zaprimanije I protokoliranje e-racuna

Obracun placa i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna na naplatu Zupaniji

Placanje racuna

Knjizenje u sustavu Riznice

Obracun sluzbenih putovanja

Vodenje blagajnickog poslovanja

Izrada polugodiSnjeg obracuna za 2022.

Racunovodstvo ZUTS RH

SRPANJ

Zaprimanije I protokoliranje e-racuna

Obracun placa i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racunana naplatu Zupaniji

Placanje racuna

KnjiZzenje u sustavu Riznice

Obracun sluzbenih putovanja

Vodenje blagajnickog poslovanja

Financijsko izvjes¢e 01.01.-30.06.2022.

Usvajanje izviesc¢a 30.06.2022. na SO

Racunovodstvo ZUTS RH

KOLOVOz

Zaprimanje I protokoliranje e-racuna

Obracun placa i ostalih materijalnih prava

Porezna izvjeS¢a (JOPPD)

Dostava racuna Zupaniji

Pladanje racuna

KnjiZzenje u sustavu Riznice

Racunovodstvo ZUTS RH
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Radno vrijeme administrativne sluzbe:
Ujutro
Radno vrijeme 7.00 - 15.00 sati

Za stranke i uCenike svaki dan od 8.00 -11.00 sati

8.4. Plan i program rada spremacica

I. CISCENJE PROSTORIJA U SKOLI

Poslijepodne
12.30 -20.30 sati

svaki dan od 14,00-17,00 sati

= Cid¢enje podova, klupa, dezinfekcija dnevino
* Pranje Skolskih ploca
*= Pranje prozora
= Cienje namjestaja, dezinfekcija mjesetno
» Pranje zidova, radijatora
* Pranje i dezinficiranje sanitarnih prostorija dnevno
= Cidcenje rasvjetnih tijela i panoa
= Cidc¢enje vitrina mjesetno
» Briga o postavljanju sapuna, toalet papira i
ru¢nika, sredstava za dezinfekciju dnevno
= Cid¢enje ostalih nastavnih pomagala dnevno
" Brlg_a o] CL!\_/an]u izgubljenih stvari dnevno
» Dezinfekcija prostora
11. CISCENJE SKOLSKOG DVORISTA I OKOLISA
. %alijevanje i odrzavanje ukrasnog bilja u zgradi Dnevino
» (iScenje Skolskog dvorista
dnevno
ITI. OSTALI POSLOVI
» Briga o prozracivanju prostorija dnevno
* Pranje zavjesa i stolnjaka
= Obavijedtavanja domara o oftecenjima na zgradii | Mjesecno
inventaru skole dnevno
= Suradnja s domarom
. - Y dnevno
» Suradnja s tajnicom skole
= pomo¢ dezurnom nastavniku dnevno
» dezurstvo dnevno
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8.5. Plan i program rada domara-lozaca

Provoditi mjere zastite od pozara, kontrolu hidrantske mreze, kontrolu vatrogasnih aparata,
dodirnog napona i gromobranske instalacije. Domar je odgovoran za pravovremeno i

preventivno odrzavanje objekta .

Brine o pravilnom funkcioniranju svih instalacija (elektroinstalacije, gromobranske, vodovodne,
telefonske instalacije te postrojenja kotlovnice). Brine o narudzbi goriva za kotlovnicu i

pravovremeni servis te ekonomicno zagrijava skolu.

Promptno sanira osStecenja, izvodi licilacke radove i manje gradevinske zahvate. Nadzire
izvodenje radova i brine za njihovo kvalitetno izvodenje. Kontrolira ispravan rad svih uredaja,
posebno aparata za gasSenje pozara i panik rasvjete. Dnevno kontrolira sustav grijanja,

rasvjete, vode, struje te sanitarnih prostorija.

Pomaze pri prijenosu inventara. Obavlja poslove dostave u slucaju odsutnosti spremacica.
PredlaZe plan nabave materijala i rezervnih dijelova na objektima i opremi Skole ekonomicno i
svrsishodno. OdrZzava fotokopirni uredaj, printere, grafoskope te ostala nastavna pomagala.
Brine o otkljuavanju i zakljuavanju ulaznih vrata Skole te svih ostalih radnih prostora,
posebno zbornice postujuéi radno vrijeme Skole. Dogovara s tajnicom $kole o preraspodieli
radnog vremena potrebnog za otvaranje i zatvaranje Skole po posebnim odgojnim zahtjevima:
natjecanja, izvannastavne aktivnosti, roditeljski sastanci. Dogovara se sa spremacicama Skole
o poslovima tehnicke sluzbe. Obavlja druge poslove po nalogu ravnateljice, tajnice i
racunovode. Podnosi pismeni izvjestaj o izvrSenim radovima kroz godinu u skoli na kraju
Skolske godine do 31. kolovoza. Unosi podatke o potrosnji u sustave evidencije energetske

ucinkovitosti.

* Briga o Skolskom inventaru i Skolskoj zgradi

» Otvaranje i zatvaranje Skolske zgrade

» Briga o okoliSu

» Postavljanje zastava uoci drzavnih praznika i
drugih prigoda

= Pomoc¢ u pripremi sastanaka, skupova i svecanosti
oko uredivanja prostora tijekom godine

*  Pomo¢ dezurnom nastavniku, dezurstvo

* Briga o rezervnim kljucevima Skolskih prostorija

Dnevno

dnevno
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Dostavljacko kurirski poslovi

Vodenje brige o protupozarnoj zastiti
Obilazak Skole u dane kada Skola ne radi
Suradnja s tajnicom Skole

Dezinfekcija prostora

dnevno

dnevno

II.

POSLOVI KUCNOG MAJSTORA

Odrzavanje i popravci vodo-instalacija,
elektroinstalacija, kanalizacije, stolarije i
ostakljivanje

OdrZavanje i popravci nastavnih sredstava i
pomagala

Nabavka i doprema materijala za popravke i
odrzavanije

Bijeljenje i licenje

tijekom godine

sijeCanj,  srpanj
kolovoz

. POSLOVI LOZACA

Zagrijavanje Skolskih prostorija

Vodenje brige o urednosti kotlovnice

Odrzavanje prostorija centralnog grijanja
Popravci postrojenja i narucivanje servisa

Briga o CiS¢enju dimnjaka

Generalni pregled i CiScenje postrojenja na kraju
sezone grijanja

Nabavka goriva uz suradnju tajnika

Briga o racionalnoj Stednji goriva

od X. do V. mjeseca

dnevno

tijekom godine
svibanj

tijekom godine

Radno vrijeme tehnicke i pomoc¢ne sluzbe:

Ujutro poslije podne

6.30 — 14.30 sati

12.30 — 20.30 sati

Hotelijersko — turisti¢ka Skola Opatija : Godisnji plan i program rada 2021./22.

144 / 153



9. RAD NASTAVNIKA U ONE DRIVE-u (OBLAK)

Nastavnici imaju 1000 GB raspoloZiva prostor na sluzbenim Carnetovim serverima.

OneDrive usluga je za pohranu datoteka koje pokreée Microsoft kao dio svog paketa Office
Online usluga. To nastavnicima omogucéuje pohranu datoteka kao i druge osobne podatke
poput postavki sustava Windows ili BitLockerovih kljuceva za oporavak u oblaku . Datoteke se
mogu sinkronizirati s racunalom i pristupiti s web-preglednika ili mobilnog uredaja, kao i javno

dijeliti ili s odredenim osobama.

OneDrive implementira "kos za smece" ; datoteke koje korisnik odabere za brisanje pohranjuju
se tamo neko vrijeme, bez da se broje kao dio dodjele korisnika i mogu se ponovno aktivirati

sve dok se one u konacnici ne unistavaju iz OneDrive-a.

One Drive omogucuje pregled dokumenata u PDF formatu ( Portable Document
Format) (PDF), iu formatu Open Document Format (ODF), XML formatu koji podrzava brojne
aplikacije za obradu teksta, ukljucujuéi Microsoft Office, Libre Office , Apache Open Office i
Corelov WordPerfect . One Driveova funkcija pretrazivanja podrzava pretrazivanje unutar PDF

dokumenata.

One Drive ukljucuje online uredivac teksta koji korisniku omogucuje pregled i uredivanje
datoteka u obicnom tekstualnom formatu, kao Sto sutekstne datoteke i batch
datoteke . Sintaksa oznaCavanje i zavrSetak koda dostupni su za niz programskih i oznacnih
jezika, ukljucujuéi C # , Visual Basic , JavaScript , Windows
PowerShell , CSS, HTML , XML, PHP i Java . Ovaj online uredivaC ukljuCuje znacajku

pronalaZenja i zamjene i nacin upravljanja zbivanjima spajanja datoteka.

OneDrive korisnicima omogucuje ugradivanje njihovih Word, Excel i PowerPoint dokumenata
u druge web stranice. Ovi ugradeni dokumenti omogucuju svima koji posjete ove web stranice
za interakciju s njima, kao Sto je pregledavanje ugradenog PowerPoint prezentacije ili

izraCunavanje unutar ugradene Excel proracunske tablice.
OneDrive je vec interoperabilan s nizom web usluga, ukljucujuci:
e Outlook.com : Omogucuje korisnicima:

e Izravno prenosenje Officeovih dokumenata i fotografija u Outlook.com, pohranjivanje

na OneDrive i dijeljenje s drugim korisnicima.
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e Izravno spremanje dokumenata Officea u programu Outlook.com na OneDrive
e Uredivanje uredskih dokumenata u web pregledniku pomocéu sustava Office Online i
izravno odgovaranje posiljatelju s izmjenama.

e Facebook , Twitter i LinkedIn : Omogucuje korisnicima da brzo dijele svoje datoteke s
kontaktima na tim drustvenim mrezama . OneDrive odrzava popis za kontrolu pristupa
svim korisnicima s dozvolama za pregled ili uredivanje datoteka, ukljucujuci one korisnike
na drustvenim mreZzama.

e Bing: Znacajka spremanja i dijeljenja omogucuje korisnicima spremanje povijesti
pretrazivanja u mapu OneDrive.

e Windows Live grupe : Prije nego Sto se prekinuli, grupe Windows Live grupe omogudile
su svaku grupu da ima 1 GB prostora za pohranu na OneDriveu koji se dijele medu
&anovima grupe. Clanovima grupe imali su pristup, stvaranje, izmjenu i brisanje datoteka
unutar grupnih OneDrive mapa, zajedno s ostalim funkcijama koje OneDrive

pruza. Medutim, ove se znacajke na kraju postaju izvorne na OneDrive.

Podaci pohranjeni na OneDriveu podlijezu nadzoru tvrtke Microsoft i Carnet, a bilo koji sadrzaj
koji krSi Microsoftove pravila o ponasanju podlijeze uklanjanju i moZe dovesti do priviemenog

ili trajnog isklju¢ivanja racuna.

Hotelijersko — turisti¢ka Skola Opatija : Godisnji plan i program rada 2021./22. 146 / 153


https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=hr&prev=search&rurl=translate.google.hr&sl=en&sp=nmt4&u=https://en.wikipedia.org/wiki/Office_Online&xid=25657,15700022,15700124,15700149,15700186,15700191,15700201&usg=ALkJrhi1vKQp-rycsRkZu7Qx0BFAUJFmig
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=hr&prev=search&rurl=translate.google.hr&sl=en&sp=nmt4&u=https://en.wikipedia.org/wiki/Facebook&xid=25657,15700022,15700124,15700149,15700186,15700191,15700201&usg=ALkJrhhFWvLlBJ9nz6GRnVTtkGipHvIFCw
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=hr&prev=search&rurl=translate.google.hr&sl=en&sp=nmt4&u=https://en.wikipedia.org/wiki/Twitter&xid=25657,15700022,15700124,15700149,15700186,15700191,15700201&usg=ALkJrhg6KaBdxl7SUVETGLLD18KzhDRxSg
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=hr&prev=search&rurl=translate.google.hr&sl=en&sp=nmt4&u=https://en.wikipedia.org/wiki/LinkedIn&xid=25657,15700022,15700124,15700149,15700186,15700191,15700201&usg=ALkJrhhMOPtOdRsiFz-FTVV1mngZoNjlkg
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=hr&prev=search&rurl=translate.google.hr&sl=en&sp=nmt4&u=https://en.wikipedia.org/wiki/Social_network&xid=25657,15700022,15700124,15700149,15700186,15700191,15700201&usg=ALkJrhiRxhwGG_cUWEO8PmKXY_59fvYVhw
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=hr&prev=search&rurl=translate.google.hr&sl=en&sp=nmt4&u=https://en.wikipedia.org/wiki/Bing_(search_engine)&xid=25657,15700022,15700124,15700149,15700186,15700191,15700201&usg=ALkJrhg2ydGL-CtxTh2ouCxdIR_Z3baBpQ
https://translate.googleusercontent.com/translate_c?depth=1&hl=hr&prev=search&rurl=translate.google.hr&sl=en&sp=nmt4&u=https://en.wikipedia.org/wiki/Windows_Live_Groups&xid=25657,15700022,15700124,15700149,15700186,15700191,15700201&usg=ALkJrhgzLHx_IvqaAAUIb8U0m7DzbhcW5g

10. SKOLSKI PREVENTIVNI PROGRAMI

U sSkoli se nastoje osigurati preduvjeti za zdrav intelektualni, tjelesni, moralni i duhovni rast i
razvoj ucenika u skladu s njihovim sposobnostima. Aktivnostima Skolskih preventivnih
programa kod ucenika se nastoji sprijeciti pojava rizi¢nih faktora, rano otkriti oblike problema
u ponasanju te ojacati socijalne i osobne zastitne faktore. Preventivni programi u skoli se
provode se na tri razine: Skolskoj, razrednoj i pojedinac¢noj. U svrhu kvalitetnog ostvarivanja
preventivnih programa i sprjecavanja svih oblika problema u ponasanju ucenika, potrebno je
timsko djelovanje svih aktera odgojno — obrazovnog procesa u skoli (ravnateljice, strucnih
suradnika, nastavnika, razrednika) na nekoliko podrudja:
- identifikacija i evidencija ucenika u rizicnim Zivotnim prilikama i s rizicnim ¢imbenicima
koji mogu dovesti do negativnih promjena u ponasanju
- utvrdivanje ponasanja koje je potrebno promijeniti, uzroka tih ponasanja i specifi¢nih
rezultata ponasanja
- neposredni rad s ucenicima i njihovim roditeljima
- suradnja s izvanskolskim ustanovama

- vrednovanije prevencije, suzbijanje smanjenja problema u ponasanju
Radi ostvarivanja i zastite prava ucenika, Skola provodi nekoliko programa prevencije:

1. program prevencije ovisnosti
2. program prevencije nasilnickog ponasanja

3. antikorupcijski program

Skolski preventivni programi provode se u neposrednom radu s ucenicima na nastavnim
satima i satovima razrednog odjela (sukladno kurikulumima medupredmetnih tema),
individualnim radom s ucenicima, suradnjom s vanjskim ustanovama, ukljucivanjem gostujucih
predavaca- predstavnika ustanova koje se bave zastitom i promicanjem prava djece i mladih.
Rezultati istraZivanja rizi¢nih ponasanja ucenika srednjih $kola PGZ 2019.godine NZZJZ PGZ i
Upravnog odjela za zdravstvo PGZ koriste se kao podloga u planiranju $kolskih preventivnih

programa.
PROGRAM PREVENCIJE OVISNOSTI:

Procjena stanja i potreba:
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Srednjoskolci ¢ine rizi€nu skupinu za razvoj ovisnosti, posebice zbog karakteristika povezanih
s razdobljem adolescencije, kao Sto su zelja za dozivljavanjem novog, uzbudljivog, opasnog,
Zelja za dokazivanjem i samodokazivanjem, potreba za pripadnosti grupi vrSnjaka i sl. Ovisnost
rezultira promjenama u svakodnevnom funkcioniranju pojedinca u svim Zivotnim podrucjima.
Postoje razliCiti oblici ovisnosti, a medu mladima srednjoskolske dobi posebno se isticu:
ovisnost o pusenju, alkoholu, drogi, kockanju, kladenju, lijekovima, hrani, mobitelu, internetu

i dr. Skola u ovom trenutku nema registriranih takvih ucenika.
PROGRAM PREVENCIJE NASILNICKOG PONASANJA

Nasilje medu djecom i mladima je svako namijerno fizicko ili psihi¢ko nasilno postupanije
usmjereno prema djeci i mladima od strane njihovih vrSnjaka, ucinjeno s ciliem povrjedivania,
neovisno 0 mjestu izvrSenja, a ukljucuje ponavljanje istog obrasca i odrzava neravnopravan

odnos snaga.

Skolski program prevencije nasilja nad djecom i mladima slijedi preporuke: Protokola o
postupanju u slucaju nasilja medu djecom i mladima iz 2004.godine te Protokola o postupanju
u slucaju seksualnog nasilja iz 2018 godine. U svrhu zastite prava ucenika, promicanje njihove
sigurnosti i zdravlja, Skola postupa sukladno Pravilniku o nacinu postupanja odgojno -
obrazovnih radnika Skolskih ustanova u poduzimanju mijera zastite prava ucenika te prijave

svakog krsenja tih prava nadleznim tijelima (NN132/13).

U svrhu realizacije Skolskog preventivnog programa spreCavanja nasilja medu djecom i
mladima u Skoli ée gostovati predstavnici razlicitih nevladinih organizacija Cija je osnovna

zadaca sprijeciti pojavu nasilja medu mladima.

U slucaju evidencije nasilnickog ponasanja ucenika, strucni suradnik pedagog ispunit ce
obrazac za prijavu nasilnog postupanja na mreznim stranicama MZO (web Obrazac za
evidenciju o pojedinacnom slucaju nasilja u odgojno — obrazovnim ustanovama.

ANTIKORUPCIJSKI PROGRAM

Skola kao javna ustanova u okviru obavljanja javne sluzbe duzna je poduzimati preventivne
mjere i djelovati na suzbijanju korupcije koja se moze definirati kao svaki oblik zlouporabe
ovlasti radi osobne ili skupne koristi, a na Stetu drustvene zajednice. Aktivnosti i mjere protiv

korupcije u Skole se poduzimaju na nekoliko podrucja:
1.UPRAVLIANE SKOLOM

A) Odgovorno i zakonito postupanje pri donoSenju odluka:
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U sferi materijalnog poslovanja skole:
- pri raspolaganju sredstvima skole
- sklapanju pravnih poslova u ime i za racun Skole
- otudivanju, opteredivanju ili otudivanju pokretnih stvari i nekretnina Skole
- odlucivanju o davanju u zakup ili najam prostor Skole
- odlucivanje o drugim aktivnostima (izleti, ekskurzije i sl.)
U sferi zasnivanja radnih odnosa:

U cjelokupnom postupku zasnivanja radnih odnosa postupanje prema vazec¢im zakonskim i

podzakonskim propisima uz primjenu eti¢kih i moralnih nacela
B) u radu i poslovanju — postupanje prema zakonskim i podzakonskim propisima:
- pridrzavanje propisanih postupaka
- postupanje prema nacelu savjesnosti i postenja i pravilima struke
- raspolaganje sredstvima Skole prema nacelu dobrog gospodara
C) odgovornost u troSenju sredstava:
- racionalno raspolaganje imovinom i sredstvima Skole
- postupanje prema vazedim propisima
-poredba zakonom propisanih postupaka
2. OBAVLIANJE RACUNOVODSTENIH POSLOVA:
- postupanje prema vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima
- vodenje propisanih evidencija i redovito izvjes¢ivanje nadleznih sluzbi
- pridrzavanje zakonom propisanih postupaka
- postupanje prema nacelu savjesnosti i postenja i pravilima struke
3. OBAVLIANJE TEHNICKIH POSLOVA
- postupanje prema vazeéim zakonskim i podzakonskim propisima
- pridrzavanje propisanih procedura

- postupanje prema nacelu savjesnosti i postenja i pravilima struke
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4. ODGOJNO OBRAZOVNI POSLOVI
- razvijanje moralnih i drustvenih vrijednosti kod djece
- ukazivanje na korupciju kao drustveno neprihvatljivo ponasanje
- razvijanje visoke svijesti o Stetnosti korupcije
- edukacija o budu¢im nacinima sprecavanja korupcije
5. NADZOR

Nadzor koji nad radom i poslovanjem skole vrSe nadlezne sluzbe ima vaznu ulogu u
sprjeCavanju korupcije, kao i eventualnom registriranju postojec¢ih problema te

poticanju na njihovo otklanjanje

a) Inspekcijski nadzor

b) Upravni odjel za odgoj i obrazovanje PGZ

CIDJEVI

Kontinuiranim djelovanjem u borbi protiv korupcije, zakonitim postupanjem u svim podrudjima
rada, preventivnim djelovanjem, odgojno obrazovnim aktivnostima na razvijanju moralnih i
drustvenih vrijednosti kod ucenika moguce je realizirati ciljeve u borbi protiv korupcije:
odbijanje sudjelovanja u korupciji, suradnja s tijelima nadleznim za borbu protiv korupcije i

anti koruptivni rad i poslovanje Skole.
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11. AKTIVNOSTI ZASTITE I SPASAVANJA I KRIZNIM
SITUACIJAMA

U Skoli su moguce slijedece krizne situacije:
1. Nasilje
2. Potres
3. Poplava zbog puknuca cijevi

4. Pozar

1. NASILJE

- odgojno- obrazovni radnici i ravnateljica nasilje obavezni su osigurati uceniku zastitu u

slucajevima povrede prava zajamcenih zakonom o odgoju i obrazovanju (¢l.67)

- u slucajevima sumnje da je doslo do nasilnog postupanja, odgojno — obrazovni radnici i
ravnateljica su u suradnji s nadleznim institucijama i tijelima obavezni pokrenuti postupak
zastite prava ucenika. U tim slucajevima odgojno — obrazovni radnik obavezan je odmah
prijaviti ravnateljici ili stru¢nom suradniku postupanje na Stetu ucenika za koje je saznao

obavljajuci svoju duznost

- u slucaju sumnje u nasilno postupanje radnik Skolske ustanove, ravnateljica je obavezna
odmah pozvati radnika i utvrditi ¢injenice, a u slucaju potrebe obavijestiti i nadlezne institucije,

odnosno postupiti sukladno propisima

- kad postoji sumnja na pocinjenje kaznenog djela, odgojno — obrazovni radnici obvezni su
osigurati da tragovi i dokazi pocinjenog kaznenog djela koji se nalaze u Skolskoj ustanovi do
dolaska policije ne budu unisteni, skriveni, izmijenjeni ili otudeni s mjesta dogadaja, a na
zahtjev policije ravnatelji odgojno — obrazovni radnici obavezni su ustupiti potrebnu

dokumentaciju te pruziti saznanja o povredi prava ucenika.
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- u slucaju nasilja medu ucenicima zastitu prava ucenika osiguravaju odgojno- obrazovni
radnici i ravnateljica postupajuéi u skladu s Protokolom o postupanju u slucaju nasilja medu
djecom i mladima, odnosno skupom postupaka i mjera koje su predvidjela nadlezna tijela te

propisima na snazi.

- ako je ucenik ozlijeden u mijeri koja zahtjeva lijecnicku pomoc, osobito hitnu medicinsku
pomo¢, odgojno obrazovni radnik ili ravnateljica odmah zatraziti pomo¢ lijenika, odnosno

hitne medicinske sluzbe te postupiti prema njihovoj preporuci

- u razgovoru s ucenicima odgojno- obrazovni radnici trebaju paZzljivo postupati, posStujuéi
ucenikovo dostojanstvo, privatnost i pruzajuci potporu svim sudionicima, a ako je rije¢ o
osobito teskom obliku ili intenzitetu nasilnog postupanja koje je izazvalo ili moze izazvati
traumu u uceniku koji je zrtva nasilnog dogadaja ili drugih ucenika koji su svjedocili dogadaju,
potrebno je izvijestiti MZO (po potrebi i druga nadlezna ministarstva), koje ¢e u slucaju potrebe

osigurati potrebno pruzanje odgovarajuce stru¢ne pomodi.

- obrazac za prijavu nasilnog postupanja (Obrazac evidencije o pojedinacnom slucaju nasilja u
odgojno — obrazovnim ustanovama) dostupan je na mreznim stranicama MZO. Sukob vrsnjaka

nije potrebno prijavljivati

- odgojno — obrazovni radnici obvezni su ucenike pouciti o njihovim pravima i nacinu
postupanja u slucaju povrede tih prava, a osobito o postupanju u slu¢ajevima nasilni¢kog
ponasanja, a Skolska ustanova obavezna je informirati roditelje/skrbnike o postupanju u

slucaju povrede prava ucenika

2. POTRES
U slucaju potresa nastavnici su duzni:

- usmijeriti ucenike na minimalno kretanje tijekom potresa. Nastojati Sto kra¢im putem doéi do

najblizeg sigurnog mjesta
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- nakon smirivanja potresa odah evakuirati uc¢enike na otvoreni prostor ispred skole, Sto dalje

od Skolske zgrade

- Cekati daljnje informacije kriznog stoZera

Vjezba evakuacije i spasavanja radnika i ucenika provodi se svake godine

3. POPLAVA U SLUCAJU PUKNUCA CIJEVI

-Odmah obavijestiti ravnateljicu i domara koji ¢e iskljuciti elektricni napon te izvrsiti evakuaciju.
4. POZAR

Zastita od pozarnih opasnosti u tehni¢kom smislu redovito se provodi uz redovnu kontrolu i

suradnju s ovlastenim institucijama, vjezba evakuacije minimalno jednom godisnje.

Ravnateljica:

Mr.sc. Ksenija Beljan
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