Na temelju €l. 118. st. 2. Zakona o odgoju i obrazovanju u 0snovnoj i srednjoj $koli (NN 87/08,
86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 07/17, 68/18, 98/19,
64/20), a u svezi ¢l. 23. st. 6. Pravilnika o izradbi i obrani zavr$nog rada 3., Skolski odbor
Ekonomske i birotehni¢ke $kole Bjelovar na sjednici odrzanoj _28.12.2020.

POSLOVNIK

0 RADU SKOLSKOG PROSUDBENOG ODBORA 1 POVJERENSTAVA ZA
OBRANU ZAVRSNOG RADA

I.  OPCE ODREDBE

Clanak 1.

, Ovim Poslovnikom u Ekonomskoj i birotehni¢koj $koli Bjelovar u daljnjem tekstu:
Skola) ureduje se nacin rada $kolskog Prosudbenog odbora (u daljnjem tekstu: odbor) i
povierenstava za obranu zavrSnog rada (u daljnjem tekstu: Povjerenstvo) u svezi s
organizacijom i provedbom Izradbe i Obrane zavrsnog rada.

Clanak 2.

Prosudbeni odbor obavlja poslove organizacije, provedbe izradbe i obrane zavrsnog
rada. Prosudbeni odbor ¢ine:

1. Ravnatelj kao predsjednik
2. Clanovi svih Povjerenstava

O pravilnoj primjeni odredaba ovog Poslovnika brinu se predsjednik Prosudbenog
odbora i predsjednici Povjerenstava.

Clanak 3.

Prosudbeni odbor i Povjerenstva za obranu zavr§nog rada obavljaju poslove u tekucoj
skolskoj godini za koju su imenovani.

Prosudbeni odbor obavlja sljedece poslove:

- utvrduje popis u¢enika za Obranu

- odreduje zadae i nalin rada Povjerenstava te zaprima i pohranjuje pisane
dijelove zavrsnih radova




- osigurava prostorije za provodenje Obrane

- nadzire provodenje i osigurava pravilnosti postupka provedbe Obrane

- informira u€enika o postupku provodenja Obrane

- pravovremeno dostavlja rezultate Obrane uéenicima nakon verifikacije

- vodi brigu u ustanovi o provedbi prilagodenog postupka Obrane za uéenike s
individualiziranim pristupom

- utvrduje kona¢nu ocjenu Izradbe, kona¢nu ocjenu Obrane, te opéi uspjeh iz izradbe i
obrane zavrSnog rada za svakog u¢enika na prijedlog Povjerenstva.

Povjerenstva utvrduju prijedloge:
- ocjene Izradbe na prijedlog mentora odredenog uéenika
- ocjene Obrane
- opceg uspjeha iz izradbe i obrane zavr$nog rada

Clanak 5.

Zapisnik Prosudbenog odbora vodi jedan od ¢lanova odbora kojeg imenuje ravnatelj, a
potpisuju ga ravnatelj i zapisni&ar.

Zapisnik Povjerenstva za obranu zavr$nog rada vodi razrednik ucenika koji brani
zavr$ni rad, a potpisuju ga predsjednik i svi ¢lanovi Povjerenstva.

Clanak 6.

Na sva pitanja koja nisu regulirana ovim Poslovnikom neposredno ée se primjenjivati
odredbe Pravilnika o izradbi i obrani zavr§noga rada.

II. PROVEDBA ZAVRSNOG RADA

Clanak 7.

Cilj je izradbe i obrane zavrinoga rada provjera, vrednovanje postignutih strukovnih
kompetencija, steCenih obrazovanjem prema propisanim struno-teorijskim 1 prakti¢nim
dijelovima nastavnih planova i programa, ¢ime ucenik zavrsava srednjoskolsko obrazovanje
u strukovnom programu te stjece kvalifikacije za ukljugivanje na tr¥iste rada.




Clanak 8.

Izradba i obrana zavr$noga rada provodi se u organizaciji ustanove za strukovno
obrazovanje sukladno godisnjem planu i programu, odnosno $kolskom kurikulumu te
vremeniku izradbe i obrane zavr$noga rada.

Vremenik izradbe i obrane zavr$noga rada sadrZi rokove za izbor tema, izradbu i predaju
zavr$nog rada, rokove obrane zavr$noga rada te datum urudivanja sviedodZbi o zavr$nome
radu. Skola, na oglasnoj plo¢i ili drugome vidljivom mjestu u $koli, kao i na mreZnoj stranici
Skole, najkasnije do 5. listopada za tekucu $kolsku godinu, objavljuje vremenik izradbe i obrane
zavr§noga rada.

Za zakonitost provedbe izradbe i obrane zavr§noga rada odgovoran je ravnatelj
ustanove.

Clanak 9.

Izradba zavrSnoga rada (u daljnjem tekstu: Izradba) se sastoji od uratka koji moZe biti:
projekt, pokus s elaboratom, prakti¢ni rad s elaboratom, sloZeniji ispitni zadatak ili drugi sli¢ni
uradak uskladen s nastavnim programom za zanimanja Ekonomist i Upravni referent.

Izradba se temelji na sadrzajima strukovnih predmeta.

Clanak 10.

Ucenici s individualiziranim pristupom izraduju i brane zavrini rad uz primjenu
prilagodene tehnologije i drugih uvjeta, prema uputama koje donosi nadlezna agencija.

Clanak 11.

Broj ponudenih tema mora biti najmanje za 50% veéi od ukupnog broja udenika
u razrednom odjelu. Ne moze biti ponudeno vise istovijetnih tema.

Clanak 12.

[zradba treba sadrzavati: naslovnu stranicu, sadrzaj, uvod, glavni dio — razradu teme,
zakljucak, literaturu, priloge i posljednju stranicu radi upisivanja ocjena.

Sadrzaj Izradbe opisan je u Uputama za pisanje zavr$nog rada koje su sastavni dio
ovoga Poslovnika.

Clanak 13.

Mentor/ica prati ucenika/cu tijekom pisanja zavrnog rada te vodi evidenciju.
Evidencija se moZze voditi na konzultacijskom listu koji je sastavni dio ovog
Poslovnika.




Nakon 3to je ucenik/ca zavrdio/la pisanje zavrS$nog rada, isti predaje mentoru/ici
na pregled. Nakon $to mentor/ica progita zavrni rad, daje povratne informacije u¢eniku/ici na
konzultacijama ili putem e-maila temeljem kojih ucenik/ica radi izmjene na radu u skladu sa
uputama mentora. Postupak se ponavlja dokle god se mentor/ica ne slozi da je poslana verzija
zavrsnog rada konacna verzija i koja moZze i¢i u proceduru obrane. U proceduru Obrane moze
1¢1 prihvacen zavr$ni rad od strane mentora, $to mentor potvrduje svojim potpisom na zadnjoj
stranici uratka.

Pri pisanju zavr$nog rada najstroze je zabranjeno prepisivanje ili direktno prevodenje
dijelova tudeg teksta bez navodenja izvora. Ukoliko postoji sumnja u vjerodostojnost izradbe

zavrsnog rada ucenika se upozorava da je duZan postupati sukladno uputama o pisanju zavr$nog
rada. i

Mtntor/ica moze voditi biljeske o datumu odrzane konzultacije, napredovanju
ucenika/ce tijekom pisanja zavr§nog rada. Konzultacije mentora i udenika iskljudivo se
obavljaju u vrijeme konzultacija koje je odredio mentor te informirao u¢enika. Konzultacije se

mogu obavljati i putem elektroni¢ke poste ili platforme Teams u vrijeme konzultacija.

Clanak 14.

Obrani zavr$noga rada (u daljnjem tekstu: Obrani) moZe pristupiti u€enik/ca:
koji/a je uspjesno zavrsio/la zadnju obrazovnu godinu strukovnog obrazovnog programa &iju
je Izradbu mentor/ica prihvatio/la i za nju predlozZio/la pozitivnu ocjenu.

Tajnistvo Skole provjerava formalne uvjete za obranu zavr$nog rada.
Jedan primjerak spiralno uvezanog rada (s potpisom mentora na posljednjoj stranici kojim se
potvrduje \da je mentor/ica prihvatio/la rad) uéenik predaje u tajniStvo $kole na ovjeru i
urudzbiranje najkasnije 10 dana prije Obrane. Dostavljeni primjerak trajno se ¢uva u arhivi
Skole.

Clanak 15.

Obrana se provodi u Skoli pred tro¢lanim Povjerenstvom. Povjerenstvo &ine:

—_

Mentor (nastavnik strukovnog predmeta),
2. Nastavnik strukovnih predmeta (sustruénjak),
Razrednik (predsjednik povjerenstva).

|
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Ucenik pred Povjerenstvom brani zavr$ni rad. Povjerenstvo imenuje ravnatelj najkasnije
do 30. studenoga za sve rokove u tekucéoj $kolskoj godini.

Utenik/ca prezentira zavr$ni rad u obliku obrane ili javnog nastupa. Ukoliko mentor
zahtijeva, za obranu zavrinog rada potrebno je pripremiti prezentaciju u digitalnom alatu.
Od uCenika se ocekuje da samostalno predstavi osnovne teze svog rada, da pokaZe samostalno
vladanje temom zavr$nog rad i odgovori na pitanja ispitivaca.

Obrana, u pravilu, traje do 30 minuta.

Uteniku ocjenu priopéava Skolsko ispitno povjerenstvo nakon izradbe i obrane
zavr$nog rada te verificiranja ocjena.




Clanak 16.

Prosudbeni odbor odlucuje i procjenjuje koji su opravdani razlozi za ka3njenje
odnosno prekid obrane zavrsnog rada, te odjave prijavljene obrane zavrinog rada.

Ako se utvrdi da su razlozi opravdani, uéeniku ée se omoguciti obrana zavr$nog rada u
istom roku, osim u slucaju da je rok zavrsio.

Odluka Prosudbenog povijerenstva je konacna.

Clanak 17.

Tijekom Obrane vodi se zapisnik o zavr§nome radu (u daljnjem tekstu: Zapisnik) kojeg
potpisuju predsjednik i svi ¢lanovi Povjerenstva, a kojega se istoga dana dostavlja predsjedniku
Prosudbenog odbora.

SadrZaj Zapisnika propisan je Pravilnikom o pedagoskoj dokumentaciji.

Konzultacijski list se moZe po potrebi priloziti Zapisniku i Izradbi.

Clanak 18.

Predsjednik/ca Povjerenstva (mentor/ica) otvara postupak obrane zavr$nog rada
informiraju¢i nazoéne o prihvacanju teme zavrinog rada.

Predsjednik/ca Povjerenstva poziva uéenika da izlozi rad u trajanju od 10 do 15
minuta.

Nakon u¢enikovog izlaganja, predsjednik/ca Povijerenstva poziva ¢lanove
Povjerenstva da procitaju svoja pitanja (ako ih imaju). Pitanja se prilazu Zapisniku o obrani.

Ucenik/ca odgovara na postavljena pitanja, nakon ¢ega se utenik/ca povlaci iz
ucionice radi dono$enja odluke.

Clanovi Povjerenstva jednoglasno ili veéinom glasova donose odluku o uspjesnosti
obrane zavr$nog rada.

Kada se uceniku/ci priopéava negativna ocjena iz obrane zavrSnog rada, obvezno se
navode razlozi za takvu ocjenu i oni se unose u zapisnik.

Predsjednik/ca Povjerenstva potom zakljuéuje postupak obrane zavrSnog rada upisuje
ocjenu zavr$nog rada u Zapisnik o obrani. Potpisani Zapisnik, zajedno s pitanjima ¢lanova
Povjerenstva, predaje se tajnistvu Skole.

Clanak 19.

Ucenik/ca ima pravo pristupiti obrani zavr§noga rada u dva roka bez obveze placanja
troskova. Ovo pravo redoviti udenik/ca ima dvije godine nakon prestanka statusa redovitog
ucenika/ce, ako ga dok je bio u statusu redovitog udenika/ce iz opravdanih razloga nije
iskoristio.




U &‘(enik/ca koji je branio/la zavr$ni rad u dva ispitna roka, sukladno prethodno reCenomu
1 nije po?;itivno ocijenjen/a, snosi troSkove daljnjih obrana istoga. U€enik/ca koji/a brani
zavr$ni rad, a obvezan je platiti troSkove obrane istoga, uz prijavu Skoli mora priloZiti dokaz o
pla¢enim troskovima za obranu zavr$nog rada.

CiEene troSkova Obrane redovitih ucenika odreduje nadlezna Agencija najkasnije do 15.
listopada za tekucu Skolsku godinu.

Clanak 20.
Ugeniku/ci koji/a je obranio/la zavr$ni rad izdaje se svjedodZba o zavr§nome
radu.
Svjedodzba o zavrSnome radu je isprava kojom se potvrduju stelene strukovne
kompetencije 1 zavrSetak srednjeg obrazovanja u strukovnome programu. SvjedodZbu o
zavrSnome radu izdaje ustanova, a potpisuje ju ravnatelj ustanove.

III. RAD PROSUDEBNOG ODBORA I POVJERENSTAVA

Clanak 21.

Odbor i Povjerenstva rade na sjednicama. Sjednice Odbora i Povjerenstava odrzavaju
se u sjedistu Skole ili na daljinu putem platformi za komunikaciju i suradnju u online
okruZenju.

Sjednice Odbora i Povjerenstava odrzavaju se prema Godi$njem planu i programu rada,
prema potrebi ili prema zaprimljenim zahtjevima i prigovorima.

Clanak 22.

Sjednice odbora priprema ravnatelj Skole, a sjednice Povjerenstava predsjednik
pojedinog Povjerenstva (u daljnjem tekstu: Predsjedavatelj).

Kod pripreme sjednica predsjedavatelj moZe zatraziti pomo¢ od osoba koje obavljaju
poslove u svezi s rjeSavanjem pitanja na sjednici.

Sjednicu saziva predsjedavatelj Odbora odnosno Povjerenstva. Prijedlog za sazivanje
sjednice moZe dati svaki ¢lan Odbora odnosno Povjerenstva.

Clanak 23.

Dnevni red sjednice predlaZe predsjedavatelj. Kod dnevnog reda predsjedavatel;
je duzan voditi ratuna da predmeti koji se trebaju raspraviti na sjednici, budu pripremljeni
tako




da se ¢lanovi Odbora i Povjerenstava mogu upoznati s predmetom i o njemu odluciti na istoj
sjednici.

O odrzavanju sjednice predsjedavatelj izvjes¢uje ¢lanove Odbora odnosno
Povjerenstava usmeno ili preko oglasne ploge Skole, a u sludaju rada na daljinu preko digitalne
platforme Teams ili neke druge digitalne platforme koja se koristi u nastavi na daljinu u trenutku
slanja poziva za sjednicu odbora.

Clanak 24.

Sjednici predsjedava predsjedavatelj Odbora odnosno Povjerenstva. Ako je na sjednici
prisutna vecina ¢lanova Odbora ili Povjerenstva, predsjedavatelj zapocinje sjednicu.
Dnevni red sjednice utvrduju ¢lanovi Odbora ili Povjerenstva prema prijedlogu
dnevnog
reda ili nakon rasprave o prijedlogu dnevnog reda.
Predsjedavatelj proglaSava utvrdeni dnevni red. Utvrdeni dnevni red ne moZe se
tijekom
sjednice mijenjati.
Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i zaklju€ivanje o predmetima
dnevnog reda.

Clanak 25.

Clanovi Odbora ili Povjerenstva mogu sudjelovati u raspravi prema redoslijedu kojim
su se prijavili i uz dopustenje predsjedavatelja.

Clan je obvezan pridrzavati se predmeta rasprave prema utvrdenom dnevnom redu.

Rasprava o pojedinoj to¢ki dnevno reda traje sve dok ¢lanovi ne zavrse svoja izlaganja.
Kada ¢lanov zavrse s izlaganjima, predsjedavatelj zakljucuje raspravu.

Clanak 26.

Sjednica Odbora ili Povjerenstva odlozit ¢e se kada nastupe okolnosti koje
onemogucavaju redovno odrzavanje sjednice. Sjednicu odlaze predsjedavatel;.

Sjednica se prekida kada se predmet dnevnog reda ne moze ucinkovito rijesiti. Sjednicu
prekida predsjedavatelj.

Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj neposredno izvjeSéuje clanove
Odbora ili Povjerenstva o novom terminu odrzavanja sjednice.




Clanak 27.

Nakon zavrene rasprave o pojedinom predmetu Odbor ili Povjerenstvo pristupa
odlucivanju.

Prijedlog odluke, zakljucka ili rjeSenja (u dalinjem tekstu: odluka) oblikuje
predsjedavatel; Odbora ili Povjerenstva.

Clanak 28.

Clanovi Odbora ili Povjerenstva glasuju javno tako da se dizanjem ruke izjadnjavaju za
ili protiv odluke.

Odbor moZe odludivati ako je na sjednici nazodna veéina &lanova Odbora.
Odluke odbora su pravovaljane ako za njih glasuje veéina od ukupnog broja ¢lanova odbora.

Povjerenstvo moZe odlu¢ivati samo u punom sastavu. Povjerenstvo u punom sastavu
odlucuje ve¢inom glasova svojih ¢lanova.
Rezultate glasovanja Odbora ili Povjerenstva utvrduje predsjedavatel].
IV. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 29.

Za tumacenje pojedinih odredaba ovog Poslovnika nadlezno je tajnistvo Skole.

Clanak 30.

Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploci Skole i
sluzbenim mreZnim stranicama Skole. Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje vaziti
prijasnji Poslovnik URBROJ: 2103-64-01-10-1 od dana 25.3.2010. godine.

g
KLASA: 003-06/20-01/01 RO
URBROIJ: 2103-64-01-20-54 v A
Bjelovar, 28.12.2020.
B ELOvVAreds)
;,.

\\ i‘wMaﬂ(o Dragi¢&vic, prof.

-..._...,.wv""

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plo¢i Skole dana 4.1.2021.

Vladgm tefanec prof.




Upute su namijenjene ucenicima zavrénih razreda Ekonomgke i birotehnicke gkole
Bjelovar, smjer ekonomist i smjer upravni referent, a svrha im je pomo¢i uéenicima prilikom
izrade 1 oblikovanja njihova zavr$noga rada.

OSNOVNE INFORMACIJE

Ucenik odabire temu svog zavr$nog rada u dogovoru s nastavnicima strukovnih
predmeta, poStujuci rokove Pravilnika o izradbi i obrani zavr$nog rada.

Nakon §to uéenik odabere temu, uz mentorovu pomo¢, predlaze nacrt rada, definira
precizan sadrzaj i strukturu zavr$nog rada, prikuplja literaturu, udZbenike, ¢lanke iz Casopisa,
informacije s interneta ili baza podataka koji obraduju izabranu tematiku. Tijekom izrade, u
vrijeme dogovorenih konzultacija, mentor je ufeniku na raspolaganju za sve eventualne
nejasnoce, sugestije oko pisanja rada i savjete oko dodatnih izvora literature, a osim mentora, u

cey e

Ucenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s mentorom.
Mentor prati rad u€enika i pomaze mu savjetima, a moze zahtijevati doradu, izmjenu ili dopunu
zavr$nog rada. Ucenik je duzan postupiti prema uputama i primjedbama mentora.

STRUKTURA ZAVRSNOG RADA

naslovna stranica!

sadrzaj

uvod

razrada — glavni dio
zakljucak

literatura

prilozi

posljednja stranica rada

' Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.




EKONOMSKA I BIROTEHNICKA SKOLA BJELOVAR
Zanimanje: ekonomist

Nastavni predmet: Poduzetnistvo

POSLOVNI PLAN PODUZECA

ZAVRSNI RAD

Mentor: Ana Ani¢, dipl. oec. Ucenik: Ivan Ivi¢, 4. f

Bjelovar, ljetni rok

sk. god. 2020./2021.
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2. SVRHA IZRADE POSLOVNOG PLANA..........ccsetiteteteteeeteereeeeeeae et 2
2: 1. Proces izrade DrOmaBIINA. . i .. Lot i it dehmsscbiairapatesindarems et ptiussommns srgmsndrend
2.2. ObiljeZja poslovnog plana..........ccc.ceerieuiieriiiriieieieeeieceeeee e b

2.3. SadrZaj poslovnog plana............cccoeevieiiuiriisieiieeeeeceece e O

3. IZRADA POSLOVNOG PLANA...

3.1. Plan prodaje, nabave i proizvodnje .......

3.2. Proracun konacnih zaliha i izvje$ée o dobiti.

4. ZAKLIJUCAK

6. PRILOZI .
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obuhvaca obi¢no jednu do dvije stranice teksta,

+ precizira predmet rada, tj. 1stiée o demu ée se u radu pisati,

objasnjava organizaciju i plan izrade rada, npr. od koliko se dijelova sastoji rad, koje
vrste informacija sadrzi (tekstualne, graficke, statisticke i sl.) i drugo,

moZe izrazavati osobni stav prema temi i razloge za izbor konkretne teme

obuhvaca najvise 10 - 15 stranica teksta,

predstavlja glavni dio rada u kojem se temeljito i dokumentirano razvija tema,
obi¢no se sastoji od vise poglavlja, koji se dalje dijele na potpoglavlja i odjeljke,

temu je potrebno logicki razvijati 1 sistematizirati te potpuno obuhvatiti kako se ne bi
osjetile praznine 1 prijelazi.

Kod koristenja tekstova drugih autora, potrebno je navesti izvor teksta, ali je tekst
potrebno prepricati svojim rije¢ima! Nije dovoljno samo promijeniti redoslijed rije¢i u
reCenici, ve¢ svojim rijeima prepricati sazetak onoga §to je ucenik procitao (uz navodenje
izvora literature) i nakon toga ucenik treba napisati svoj kratak komentar ili zakljucak
teksta. Ovaj postupak zove se parafraziranje i dozvoljen je u pisanju stru¢nih radova.

u rad se mogu ukljuciti tablice, grafikoni, crtezi, fotografije, ali samo ako ne
opterecuju tekst 1 sistematiziraju podatke koji se koriste u tekstu.

Svako poglavlje rada treba zapoceti na novoj stranici. Tekst svake stranice treba biti
logi¢no rasélanjen u odlomke. Odlomci se odvajaju praznim redom.

Tekst treba obostrano poravnati: (Format --> Paragraph --> Alignment: justified)

naslovi i podnaslovi rada moraju biti naznaceni u sadrzaju

obuhvaca obi¢no jednu stranicu teksta,

predstavlja zavrsni dio rada u koji se ne unosi novi materijal ve¢ se iz niza detalja
izdvajaju kljucni elementi koje treba zapamtiti, i to onim slijedom kojim su prikazani u
radu,

moZe sadrZavati ocjenu neke teme, stanja ili situacije te preporuke i podatke do kojih

je uCenik doSao u radu. Tekst zavrS$nog rada zavrSava zaklju¢kom u kojemu ukratko

treba
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prikazati rezultate i spoznaje do kojih se u radu doslo. Takoder, u zakljuc¢ku je pozeljno
iznijeti stav o istrazenom problemu, prikazati eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te
istaknuti vlastita mi$ljenja i prijedloge. Zaklju¢ak mora zapoceti na posebnoj stranici
1 numerira se.

izbjegavajte re¢enice poput: I na kraju bih zakljucio. ..

IJA ILI POPIS LITERATURE

Popis literature slijedi nakon zakljucka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Naslov
LITERATURA numerira se i piSe velikim slovima na vrhu stranice. Izvori se nizu abecednim
redom prema prezimenu autora, a ne postoji li autor ili urednik, prema prvoj rijeéi iz naslova.
Oznacavaju se arapskim brojevima. Svaki izvor literature koji se koristi u radu mora biti
naveden: (1) u tekstu, (2) na kraju rada u popisu literature. Ne navode se radovi koji se u radu
ne citiraju niti oni na koje se u radu ne upucuje.

Podaci koje treba navesti o svakom izvoru kojega koristite su sljedeéi:

KNJIGA

Samuelson, P. A., Hordhaus, W. D. Ekonomija. 18. izdanje. Zagreb : Mate d.o0.0., 2007.
STRUCNI CLANAK

Tkalec, M., Tomi¢, 1. i Zilié, I. Potraznja za radom u Hrvatskoj: indeks online slobodnih radnih
mjesta. // Ekonomski pregled. 71, 5(2020), str. 433-462.

MREZNA STRANICA?

Ministarstvo financija. URL: https://mfin.gov.hr/ (pristup: 6.11.2020.)
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PRIMJER NAVODENJA LITERATURE
Knjige, udzbenici
1. Jurkovié, P. Javne financije. Zagreb : Masmedia, 2002.

2. Samuelson, P. A., Hordhaus, W. D. Ekonomija. 18. izdanje. Zagreb : Mate d.o.0., 2007.

3. Skendrovié, Lj., Javorovié, M. Osnove ra¢unovodstva. Zagreb : Visoko udiliste
Effectus — visoka §kola za financije i pravo, 2016.

Strucni ¢lanci

1. Santini, G. Porezna reforma i hrvatska kriza. / Suvremena trgovina. 34, 5-6(2009),

str.18-
19.

2. Tkalec, M., Tomié, 1. i Zili¢, 1. Potraznja za radom u Hrvatskoj: indeks online slobodnih
radnih mjesta. // Ekonomski pregled. 71, 5(2020), str. 433-462.

3. Zmuk, B. Vaznost statisticke pismenosti u modernom okruZenju. // Zbornik

Ekonomskog
fakulteta u Zagrebu. 17, 1(2019), str. 81-91.

Mrezne stranice

I Hrvatska agencija za nadzor financijskih usluga. URL: https://www.hanfa.hr/
(pristup: 20.10.2020.)

2. Hrvatska narodna banka. URL: https://www.hnb.hr/ (pristup: 15.9.2020.)

3. Ministarstvo financija. URL: https://mfin.gov.ht/ (pristup: 6.11.2020.)
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Prilozi (dokumenti i sl. ) stavljaju se na kraj rada i numeriraju na vrhu stranice (Prilog br. 1,
Prilog br. 2 ...) i takvi se vode u SADRZAJU.

predstavljaju tablice, fotokopije dokumenata, ilustrativne i graficke materijale te
vece statisticke podatke,

iako su izdvojeni iz teksta, ovi materijali moraju biti spomenuti i komentirani u
tekstu,

ako je materijal takve prirode da ne oteZava Citanje teksta moze se uvrstiti u rad,
- prilozi se obiljeZavaju rednim brojem 1 potpisuju kako bi se lakSe u tekstu na
njih
moglo uputiti napomenu, npr.: “vidi sl. 17,
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Na posljednju stranicu rada uéenik ¢e napisati datum kada je predao rad, a treba ovako
izgledati.

Posljednja stranica rada

Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Prostor za izdvojeno misljene ili eventualni komentar:
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Prilikom pisanja zavrinoga rada vaZno se prisjetiti:

JEZIK I STIL ZAVRSNOG RADA
Jasan, razumljiv, znanstven.
Pravopisno i gramaticki ispravan.

Nema metafora, nepotrebnih pridjeva i ostalih stilsko-izrazajnih sredstava karakteristi¢nih za
literarni rad.

STANDARDI ZA PISANJE

. Font: Times New Roman (bolje) ili Arial

. Velic¢ina slova: 12

. Veli¢ina naslova: 14, BOLD

. Veli¢ina podnaslova: 12, bold

. Veli¢ina fusnota: 8

. Prored: 1.5

. Svaka stranica ide na zaseban papir

. Najvise 32 retka po stranici
UREDIVANJE TEKSTA

 uobitajeno je da svako novo i vece poglavlje pocinje na novoj stranici,

«  sve stranice (osim naslovne) moraju biti numerirane, u vedini slucajeva ispod
teksta (na sredini),

«  tekst na stranici mora biti odmaknut s lijeve strane 3 cm od kraja, a s ostalih strana
(desno, gore i dolje) po 2 cm od ruba stranice.

PISANJE FUSNOTA
FUSNOTA - biljeska na donjem rubu stranice; oznacuje se brojevima od 1 nadalje.

Kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti kurziv (stil Italic)
te navesti koga smo citirali. Za to se mogu koristiti fusnote. U fusnote se mogu stavljati
i definicije, napomene i sl.

Npr: "Informacijska znanost je znanost koja se bavi informacijama u najSirem smislu." 1

[1] Grundler, D., Blagojevi¢, L. Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007, str. 14.
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i : B CORR T IR s Y O O T TN | TR RATRER Y TR 3 A TEFSTEERS
o 1EKRSLIS strnne maora b odimakanit 5 Kjove Siaee 3 ¢ od K, a 3 ostalin
straens [ifesto, gove § doljey po 3 con ovd ruba stewnlee.

L) Ak it
PISANJE FUSNOTA
- FLISROTA - hiljekkna o donjear cobi shniice; ovasiups 2 beojevin od 1 aadadje

Rada citimayy nekog autedn, citat jo potebno stwvite 0 savodaike, prinsjenits kucziv
¢atil [madie) te navesti Koga wno Gizicadic Za o se sogu Kegbanit fusnare, 17 fawnote se
wmoge savijati s definicije, oapanmac i st

WO Unovanaegsha Savi! e Dkuidl Ko se el e (g i mirdinem
RTIC A

Sramtig, £ Saagoym ai L. fomands |, Sugrebs Yorbibe. tasge 287 o 1

a) Reference --> Umetni fusnotu --> OK, u tekstu se pojavio redni broj fusnote (1) b) na toj
stranici ispod teksta iza znaka 1 potrebvno je dopisati komentar na citat ovako: [1] Grundler, D.,
Blagojevi¢, L. Informatika 1, Zagreb: Skolska knjiga, 2007., str. 14.

TABLICE, GRAFIKONI, SLIKE, CRTEZI

Slike, crtezi, tablice i grafikoni ubacuju se izmedu teksta. Ukoliko ih je previse te optereéuju
tekst, tada ih stavljamo u Priloge, na kraju rada.

Svakoj slici, crtezu, tablici, grafikonu potrebno je dodati redni broj i naziv.

Kod tablice numeracija i naslov piSu se iznad, a izvor ispod tablice. Dok se kod tablice opis pise
iznad nje, opis slike stavlja se ispod same slike.
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Kako oznaditi tablicu i sliku unutar zavrSnoga rada?

TABLICA

Tablica 1. Tehnike kreativnog misljenja

REDNT NAZITV-TEHNIKE

BROJ

1. imitacija

2. personifikacija

3. nedovrsene price-razvoj scenarija
4. metafore

3. smijeSna pitanja

6. izlet maste

Izvor: Sri¢a, V. Kako postati pun ideja. Zagreb : M.E.P. CONSULT, 1997.

SLIKA

Opis ? x
Qo
[ 1f
Eagusnasls
Hatps: Slia wl

Balaiap  ipod agaboane stavke

1 ] syt natgis iz opiny
st nglgit... ; o : Hyraeenanje.,.

Jamsopis... Oduttan

Slika 1. Djevojka s ljubic¢astim naoc¢alama
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Nakon ¥to se umetne slika u Word, potrebno je napraviti desni klik na sliku i odabrati Umetni
opis slike. U prozoru koji ste dobili potrebno je samo dopisati §to ta slika oznacava.

DODATNE UPUTE ZA PISANJE ZAVRSNOG RADA

Zavr$ni rad piSe se na raunalu. Uz zadovoljavajuti vanjski izgled i primjerenu sadrZajnu
strukturu, zavréni rad mora biti korektan u gramati¢kome, pravopisnome i stilskome smislu.
Ugenik je duzan savjesno kontrolirati i ispraviti tekst, jer za to¢nost odgovara iskljucivo autor.

Prilikom pisanja rada radunalom valja znati sljedece:

iza svake se rije¢i nalazi jedan razmak,

pravopisni znakovi kao $to su tocka, upitnik, uskli¢nik, zarez, dvotogje (:), toCka
zarez, zatvorena zagrada, navodnici na kraju navoda, znak za postotak, piSu
se zajedno s rijedju iza koje slijede (izmedu tih znakova i rijeci ne stavlja se razmak),
znakovi kao $to navodnici na pogetku navoda i otvorena zagrada, pisu se zajedno s
rije¢ju ispred koje se nalaze (izmedu tih znakova i rije¢i takoder se ne ostavlja
razmak),

ako iza neke rije¢i dolazi navod teksta u zagradi, izmedu te rije¢i i pocetka zagrade
pise se razmak,

znak 1 (&) pise se odvojeno od rije¢i izmedu kojih stoji,

troto&je (...) se pise zajedno s rije¢ju kojoj prethodi, a odvojeno od rije¢i ispred koje
se nalazi,

crtica se pide zajedno s rije¢ima izmedu kojih stoji ako se radi o slozenici

(npr.

tehno-ekonomski), a odvojeno ako se koristi u neku drugu svrhu.
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TIPICNE POGRESKE UCENIKA PRILIKOM PISANJA ZAVRSNOG RADA
1. previse bullet lista

2. slike 1 tablice nemaju naslov i izvor

3. slike 1 tablice nisu prevedene sa engleskog

4. slike i tablice su kopirane iz drugih dokumenata i tekst nije vidljiv

5. tekst je copy-paste iz drugih dokumenata, $to je pogreska bez obzira na to §to postoji
izvor (ako postoji)

6. tekst je "prazan" - stranice izgledaju "razvuceno”, sa mnogo praznina
7. koriSteni su samo izvori s interneta

8. popis literature nije napravljen prema uputama

do 10. studenoga - Prosudbeni odbor verificira izabrane teme za zavrsne radove

do 31. sijecnja - predaja koncepta zavr$nog rada mentoru (sadrzaj, literatura)
do 1. ozujka - rok za predaju zavr$nog rada na prvi pregled mentoru
do 1. travnja - rok za predaju zavr$nog rada na drugi pregled mentoru

zadnji tjedan, prije roka za predaju zavr$nog rada na urudzbeni zapisnik u
tajniStvo, nema pregleda rada od strane mentora
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Konzultacijski list za uéenika:

KONZULTACIJSKI LIST

Mentora u procesu izradbe zavrsnog rada ucenika

Tema zavrSnog rada:

, razred:

R.br.

Datum
konzultacija

Biljeske o napredovanju

Potpis mentora

22



Ucenici u zanimanju upravni referent obvezni su izraditi zavrsni rad iz strukovnog predmeta

Upravni postupak s Uredskim poslovanjem i dopisivanjem. Za potrebe izradbe zavrsnog rada
ucenici su obvezni od nadleznih tijela pribaviti konkretan predmet upravnog postupka vezano
uz temu zavr$nog rada.

Navedeno pretpostavlja sve podneske koje je stranka u svrhu rjeSavanja upravne stvari dostavila
nadleznom tijelu, odnosno odgovarajué¢a pismena koje je tijelo u svrhu vodenja upravnog
postupka izradilo i dostavilo stranci ili drugim tijelima. Omot spisa posluzit ¢e za
provjeru poznavanja sadrZaja iz nastavnog predmeta Uredsko poslovanje i dopisivanje, a
vezano uz evidenciju odgovarajuéih pravnih akata kod nadleznog tijela te postupanje u zadanim
rokovima.

Sve naprijed navedeno obvezuje uéenike da postupaju sukladno pravilima struke te da u svrhu
zastite osobnih podataka stranaka u postupku i profesionalne etike postupaju sukladno uputama
mentora i ovlastenih sluzbenih osoba u nadleZnim tijelima (Zupanija BBZ-a, Grad Bjelovar,
Mirovinsko osiguranje, Zdravstveno osiguranje, MUP-PU, Centar za socijalnu skrb, Porezna
uprava i dr.).

Uputnice koje potpisuje mentor ucenici predaju u pisarnici nadleznog tijela te ih ovlaStene
sluzbene osobe upoznaju s na¢inom preuzimanja predmeta upravnog postupka.

Mentor i kandidat suraduju pri sastavljanju koncepta zavrSnog rada.

U dogovoru s mentorom kandidat moze u tijeku izradbe mijenjati naslov i koncept zavr$nog
rada.

Broj stranica zavr$nog rada bez priloga — minimum 15 stranica. Rad koji ne udovoljava sadrzaju
1 bez odgovarajuéih pravnih akata u prilogu ne moze biti odobren.

Samostalna razrada je utemeljena na pozitivnim zakonskim propisima i dopustenoj
literaturi. Ucenici se tijekom izradbe zavr$nog rada moraju pridrzavati dodatnih uputa mentora
za pojedino stru¢no podrucje (upravni postupak — uredsko poslovanje i dopisivanje)

Sadrzaj obvezno mora obuhvacati slijedom navedene cjeline:
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EKONOMSKA I BIROTEHNICKA SKOLA BJELOVAR

Zanimanje: upravni referent

Nastavni predmet: Upravni postupak s Uredskim poslovanjem i dopisivanjem

NAZIV TEME ZAVRSNOG RADA

ZAVRSNI RAD

Mentor: Ivanka Jareb, dipl.iur. Ucenik: Ivan Ivi¢, 4. d

Bjelovar, ljetni rok

sk. god. 2020./2021.
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