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Na temelju Pravilnika o izradbi i obrani zawSnoga rada (Narodne novine broj 118/09) u
obrazovnom sektoru Ekonomija, trgovina i poslovna administracija, za stjecanje strudne
spreme ekonomist i upravni referent i temeljem dlanka 153. Statuta Ekonomske i upravne
Skola Osijek Skolski odbor na sjednici odrLanoj d,ana23. prosinca 2009. godine donosi

\'

POSLOVNIK
o radu Skohkog prosudbenog odbora i povjeren stya zaobranu zavr$nog rada

OPCE ODREDBE

Clanak 1.

Iztadbu i obranu zavr5nog radapolaLu udenici nakon Sto su uspjesno
zavrSni rczred u obrazovnom podsektoru ekonomija i poslovna administracija.

Clanak2.

Cilj je izradba i obrana zavrSnog rada, provjera, vrjednovanje i ocjenjivanje
postignutih strukovnih kompetencija udenika, stedenih obrazovanjem prema proplsanim
strudno-teorijskim dijelovima nastavnih planova i programa, dime stjedu zavr5nost u upisnom
obrazovnom programu te uvjete za ukljudivanje na trZiStu rada.

zimskom.

elanak 3.

l. zawlni rad brani se u pravilu u tri ispitna roka: ljetnom, jesenskom i

- ljetni rok, tijekom lipnja
- jesenski rok, u istom ili prvom tjednu poslije drugoga popravnoga roka
- zimski, tijekom veljade
2. Prosudbeni odbor moLe odrediti izvanredni rok za obranu zavrilnoga rada,

kada za to postoje opravdani razlozi, uz prethodnu suglasnost ministarstva nadleinog za
obrazovanje.

il. TIJELA ZA PROVEDBU ZAVRSNOG RADA

Prosudbeni odbor

itanat< +.

l.Radnje u svezi s organizacijom i provedbom izradbe i obrane zavrsnog rada
obavlja Prosudbeni odbor koji dine:

- rarmatelj
- predsjednici i dlanovih svih povjerenstava
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2. Prosudbeni odbor obavlja slijede6e poslove:

- utvrduj e popis udenika za obranu

- odreduje zada1e i nadin rada Povjerenstava te zapimai pofuanjuje pisane
dijelove zavrSnih radova;

- osigurava prostorije za provodenje obrane;

- nadzire provodenje i osigurava pravilnosti postupka provedbe obrane;

- informira udenike o postupku provodenja obrane;

- pravovremeno dostavlja rezultate obrane udenicima,

- vodi brigu u ustanovi o provedbi prilagodenoga postupka obrana za udenike s

te5ko6ama u razvoju;

- utvrduje konadnu ocjenu izradbe, konadnu ocjenu obrane te op6i uspjeh iz
izradbe i obrane zavr5noga radaza svakoga udenika na prijedlog Povjerenstava
na temelju Poslovnika o radu Skolskoga prosudbenog odbora i povjerenstava za
obranu zavr5noga rada kojega donosi upravno tijelo ustanove.

3. Ravnatelj ustanove saziva sjednice Prosudbenoga odbora i rukovodi njima.

4. Prosudbeni odbor mole odludivati ako je na sjednici nazolnave6ina
dlanova.

5. Odluka Prosudbenoga odbora je pravovaljana ako zanju glasuje ve6ina od
ukupnoga broj a dlanova.

Poujerenstvo

ilanak 5.

1. Obrana se provodi pred Povjerenstvom kojeg dine predsjednik te dva dlana
iz redova nastavnika struke od kojih jedan vodi zapisnik.
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zavr5ni rad.

tekudoj godini.

2. Predsjednik ili dlan Povjerenstva je ujedno mentor udeniku koji brani svoj

3. Povjerenstvo imenuje ravnatelj najkasnije do 30. studenoga zasve rokove u

4. Povj erenstvo utvrduj e prij edlog:

4.l.ocjene izradbe na prijedlog mentora odredenog udenika
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4.2. ocjene obrane

4.3. opteg uspjeha izizradbe i obrane zavrSnog rada.

5. Zapisnik vodi dlan Povjerenstvanaposebnom obrascu { .

Clanak 6.

Predsj ednik Povj erenstva:

- provjerava uredenost prostorije za obrartu,

- daje udenicima odgovaraju6e upute zaobranu i upozorava ih na pidrlavanje
propisanih pravila i uputa,

- opominje i udaljava udenika, unosi u zapisnik i o tome obavjestava
predsj ednika Prosudbeno ga odbora

- nakon zavrSetka obrana potpisane zapisnike uruduje predsjedniku
Prosudbenosa odbora.

ru. PRAVA I OBVEZE UCENIKA

elanak 7.

(1) Ako udenik na obrani koristi elektronska, odnosno druga nedopuStena
sredstva, ometa tijek obrane ili obavlja druge nedopu5tene radnje, Povjerenstvo ga moLe
opomenuti ili udaljiti s obrane, Sto se upisuje u zapisnik.

(2) O sludaju udaljenja s obrane predsjednik Povjerenstva odmah obavjeStava
predsj ednika Prosudbenog odbora

(3) O udaljenju s obrane Prosudbeni odbor donosi konadno rje5enje u roku 24
sata od udaljenja s obrane.

Clanak 8.

(1) Udenik koji smatra da su tijekom postupka obrane znalajno povrijedene
odredbe ovoga Poslovnika, navedenog Pravilnika ili drugoga propisa koji se odnosi na
izradbu i obranu, ima pravo uloZiti pisani prigovor Prosudbenome odboru u roku 24 sata od
zavr5etka obrane.

(2) O prigovoru iz stavka 1. ovoga dlanka, u roku 24 sataod primitka
prigovora, odluduje Prosudbeni odbor dono5enjem rjesenja koje je konadno.
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IV. DOKUMENTACIJA

Clanak 9.

(1) Ustanova vodi dokumentaciju o provedbi izradbe i obrane zavr5ih radova
koju propisuje ministarstvo nadleZno za obrazovanje.

(2) Podaci oizradbi i obrani, kao i ocjeneizradbe, obrane i op6egauspjehaiz
inadbe i obrane zawSnoga rada upisuju se u matidnu knjig" udenika i u e-Maticu.

V. PRIJAVA KANDIDATAZA OBRANU ZAVRSNOG RADA

ilanak 10.

Temu zavr5nog rada kandidat je &tLan odabrati najkasnije do 31. listopada
teku6e Skolske godine.

etanat tt.

Praktidnom izw5enju zavr5nog rada (izrada teme) mogu pristupiti svi kandidati
u ljetnom roku, a obranu zavr5nog rada nakon Sto su uspje5no zavr5ili izvedbeni program
svoje.struke.

Clanak12.

Prijalu za odabft teme i mentora kandidat podnosi u Udenidkoj referadi u roku
koji odredi Prosudbeni odbor temeljem dlanka 18. navedenog Pravilnika . U pnjavi kandidat
navodi naziv odabrane teme, iz kojeg nastavhog predmeta i ime i prezime mentora (Obrazac
1).

Prijavu potpisuje udenik i mentor koji je suglasan sa odabranom temom.

eUnat< tl.

Prijavu za obranu zavrSnog rada podnosi udenik na posebnoj tiskanici najkasnije
10 dana prije podetka obrane. (Obrazac2)
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VI. ZAVRSNI RAD
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eUnat< t+.

1. Svrha zavrlnogarada 
r .

ZavrSni rad je samostalan strudni rad u kojem udenik pod vodstvom nastavnika
mentora obraduj e izabranu temu.
lzradba se sastoji od uratka koji moZe biti projekt, sloZeniji ispitni zadatak ili drugi
slidni uradak uskladen s nastavnim programom.

2. Ciljevi izradbe zawinogarada

- pokazati sposobnost primjene teorijskih i praktidnih znarla stedenih tijekom
srednj o5kolsko g obrazovanj a

- pokazati sposobnost primjene instrumentarija u izradbi i obradi zavr5noga
rada

- pokazati sposobnost samostalnog sluZenja strudnom literaturom

3. Preporudljivi opseg zavr5noga rada je 15 -20 stranica

4. Obveze nastavnika - mentora

- uputiti udenika u nadin obrade teme, dodatnu literaturu i opseg zavrlnogarada

5. Postupak obrane zavr5noga rada

- mentor ili predsjednik Povjerenstva otvara postupak obrane
- udenik 10 minuta izlaZe temeljnu problematiku zawsnogarada, metode koje

je primijenio,najvainijerezultate ili zakljudke do kojih je do5ao tijekom izrade
zavrlnogarada

- dlanovi Povjerenstva postavljaju usmona ili pismena pitanja udeniku, pojedini
dlan moZe u pravilu postaviti najviSe dva pitanja

- jedan od dlanova Povjerenstva vodi zapisnik

6. Metodologija izradbe zavrSnoga rada'

6.1 Naslovna stranica zavr5noga rada sadrZi slijedeie podatke:

- naziv Skole
- naslov rada
- naznaku- zawSni rad
- rok (ljetni, jesenski, zimski) Skolske godine u kojoj se brani zaw5ni rad
- ime i prezime udenika
- ime i prezime mentora
- mjesto, mjesec i godina predaje zavrlnogarada
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6.2. SadrLaj

SadrZaj predstavlja tematski saletak rada i daje uvid u stranice i'ada na kojima se

nalaze naslovi i podnaslovi glava, poglavlja, odjeljaka, todaka i ulomaka.

6.3.Tekst

Tekst zavrSnoga rada zapodinje uvodom.
Uvod sadrZi osnovne naznake problema koji se obraduje iz odabranog nastavnog
predmeta, nadin obrade problema i strukture rada.

Razrada teme

Cjelokupan sadrLaj teksta treba biti smisleno raspodijeljen. Svakom dijelu (glava,
podglavlj e... )odreduje se naslov.

Zakljulak

Tekst zavr(ava zakljudkom u kojem ukratko treba prikazati i spoznaje do kojih se

u radu do5lo. Zaklju(,ak mora zapodeti na novoj stranici.

6.4.Literatura

Popis kori5tenja literature dolazi na stranicu rudaiza zakljudka.

6.5.Popis tablica - grafikona

Popis tablica slijedi nakon stranica s literaturom.

T.Tehnidke upute za izradu. rada

Zavrlnirad pi5e se na radunalu u 4 primjeraka od kojih 3 predaje u Udenidku referadu
deset dana prije polaganje obrane zavr5noga rada. Uz zadovoljavajuii vanjski izgled i
primjerenu sadrZajnu strukturu, rad mora biti korektan u gramatidkom, pravopisnom i
stilskom smislu.

Kako bi rad bio pregledan i sustavno oblikovan preporuduje se slijede6e:
- odabrati velidinu slova 12

- prored 1,5

- za,,fusnote" odabrati velidinu slova 10

- koristiti standardne margine ( margine dolje, gore, lijevo i desno po 2,54 cm)
- pisati u odlomcima pri demu postoje dva nadina:

a) uvudeni podetak odlomka ( izmedu odlomaka nema praznog reda)
b) jedan redrazmaka izmedu odlomaka ( podetak odlomka nije uruden)
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ehnat< tS.

Ako dva ili vi5e kandidata izaberu istu temu zavr5nog rada u dogovoru s
mentorom, zaizraduzadatkane mogu se koristiti podacima iz iste ustanove. .

elanak 16.

Nakon odabira teme udenik predaje mentoru kra6i pismeni sastav (elaborat) u
vezi sa temom u roku kojeg odredi mentor. Mentor vodi i daje upute udeniku tijekom
konzultacija u zadanim terminima. Za vrijeme konsultacija mentor vodi evidenciju o
konsultacij ama (Obrazac 3).

VII. OBRANAZAVRSNOGRADA

itanak tZ.

Udenik koji je izizradbe zawsnog rada od strane mentora ocijenjen pozitivnom
ocjenom moLe pristupiti obrani zawsnog rada.

Udenik brani zavr5ni rad pred Povjerenstvom. Udenici pristupnici moraju do6i
uredno odjeveni, primjerno mjestu i budu6em zanimanju zakoje se obrazuju. Udenici su
obvezni pridrZavati se uputa za inadbu i obranu zawsnog rada koje su sastavni dio
navedenog Poslovnika.

VIII. OCJENJIVANJE

itanat tg.

Ocjenu izradbe pisanog dijeld zavrSnog rad:a daje mentor a ocjenu obrane
Povjerenstvo. Konadna ocjena zavr5nog rada je aritmetidka sredina prethodne dvije ocjene.

Udenik je pozitivno ocijenjen ukoliko je pozitivno ocijenjen i iz izradbe i
obrane zavr5nog rada.

IX. DOKUMENTACIJA

Clanak 19.

Dokumentaciju dine:

- prijava zaodabir teme zawsnog rada (Obrazac l)
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prij ava za obranu zavrSnog ruda (Obrazac 2)
evidencija mentora o konzultacrja-a s udenikom (Obrazac 3)
zapisnik o obrani zavr5nog rada

X. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 20.

Vremenik izradbe i obrane zavr5noga rada donosi Skohki odbor na prijedlog
ravnatelja zatekulu Skolsku godinu temeljem dlanka 5. navedenog Pravilnika i objavljuje se

na web stranici Skole.

ehnak2l.

Ovaj Poslovnik primjenjuje se od Skolske godine 2009110.

PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA

KLASA: oa3--4og_ al /e
URBROJ: 2158-47 -01-09-l

Osijek, 13. /2. zea€l-
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Obrazac I.

(ime i prezime udenika) (razr odjel)

adresa (mjesto,ulica i ku6ni broj) - broj telefona

EKONOMSKA I UPRA\TNA STOTA OSIJEK

OSIJEK

PREDMET : Odabir teme i mentora
za izradbu zavr5nos rada

Temeljem objavljenih tema za izradbu i obranu zavrsnog rada u Skolskoj
godini 2009110. prijavljujem odabranu temu:

NASTAVNI PREDMET:

TEMA ZAVRSNOG RADA:

MENTOR:

U Osijeku,

suglasnost mentora potpis udenika



Obrazac 2.

(ime i prezime u6enika) (razr. odjel)

adresa (mjesto,ulica i ku6ni broj) - broj telefona

PROSUDBENOM ODBORU EKONOMSKE I UPRA\A{E SKOLE OSIJEK

OSIJEK

PREDMET : Prijava zaobranu
zawsnos rada

Prij avlj uj em obranu zavr5nog rada u lj etno{n-j esenskom-zimskom

roku skolske godine 2009.1r0. zazanimanje e k o n o mizaokruZitirok

upravni referent
NASTAVI\I PREDMET:

TEMA ZAVRSNOG RADA:

put.

I
I
:
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II

Ispit polaZem

U Osijeku,

(potpis udenik)


