
Na temelju dl. 118. st.2. Zakona o odgoju i obrazovianju u osnovnoj i srednjoj 5ko1,i (NN 87/08,

86109,g2110,105/10,90111,5112,16112,86112,1261m.,94113,1521t4,07117,68/18,98119,

64120),a u svezi dl.23.st. 6. Pravilnika o rzradbii otrrani zavrsnog tada3.,Skohki odbor

Ekonomske i birotehnidke Skole Bjelovar na sjednici odrZanoj 28'12'2020'

POSLOVNIII(

O RADU SxOlSfoc PRoSUDBENoc ODIIoRA I POVJERBNSTA'I/A ZA
OBRANU ZAVRSNOG RADA

I. OPCE ODRT}D]BE

ilanak 1.

Ovim poslovnikom u Ekonomskoj i birotehnidkoj Skoli Bjelovar u dalinjem !eks!u'
Stcota; *.Orr3. se nadin rada Skolskog Frosudbgng8 odbora (u daljnjem tekstu: odbor) i
povjeienstavi za obranu zavrsnog tidu (u daiinjem -tekstu: 

Povjerenstvo) u svezi s

orginizacrjom i provedbom lzradbe i Obrane zavr5trog rada'

itanak 21.

Prosudbeni odbor obavlja poslove organizaciie, provedbe rzradbe i obrane zavr5nog

rada. Prosudbeni odbor dine:

t. Ravnatelj kao predsjednik
2. elanovi svih Povjerenstava

O pravilnoj primjeni odredaba ovog Poslovnika brinu se predsjednik Prosudbenog

odbora i predsj ednici Povj erenstava.

Clanak ii.

Prosudbeni odbor i Povjerenstva za obranu zavrsnog rada obavljaju poslove u teku6oj

Skolskoj godini zakoju su imenovani.

Prosudbeni odbor obavlja sljede6e poslove:
- utvrduje popis udenika zaObranu
- odreduj e zadate i nadin rada Povjerenstava te zaprima i pohranjuje pisane

dijelove zavr5nih radova



osigurava prostorije za provodenje Obrane
n&dzire provodenje i osigurava pravilnosti postupka provedbe Obrane
informira udenika o postupku provodenja Obrane
pravovremeno dostavlja rezultate Obrane udenicima nakon verifikacije
vodi brigu u ustanovi 0 provedbi prilagodenog po$upka Obrane za udenike s
individualiziranim pristupom
utvrduje konadnu ocjenu Izradbe, konadnu ocjenu Obrane, te opdi uspjeh izrzradbei
obrane zavrsnog rada za svakog udenika na prijedlog povjerenstva.

Povj erenstva utvrduj u prij edlo ge :

ocjene Izradbe na prijedlog mentora odredenog udenika
ocjene Obrane
op6eg uspjeha izizradbe i obrane zavrdnog rada

etanak 5.

Z4pisnik Prosudbenog odbora vodi jedan od dlanova odbora kojeg
potpisuju ga ravnatelj i zapisnidar.

Zapisnik Povjerenstva za obranu zavrsnog rada vodi razrednik
zavrSni rad, a potpisuju ga predsjednik i svi dlanovi povjerenstva.

imenuje ravnatelj, a

udenika koji brani

ilanak 6.

Na sva pitanja koja nisu regulirana ovim Poslovnikom neposredno 6e se primjenjivati
odredbe Pravilnika o izradbi i obrani zavrSnoga rada.

il. PROVEDBAZAVRSNOGRADA

elanak 7.

. Cili. je izradbe i obrane zavr5noga rada provjera, vrednovanje postignutih strukovnih
kompetengija, stedenih obrazovanjem prema 

-propisanim 
strudno-teorijsf,im i praktidnim

dtjelovimd nastavnih planova i programa, dime udenik zavr$ava srednjo5kolsko obrazovanje
u strukovnom programu te stjede kvalifikacije za ukljudivanje na trZi5te iada.



Clanak 8.

Izradba i obrana zavrsnoga rada provodi se u
obrazovanje sukladno godi5njem planu i programu,
vremeniku izradbe i obrane zavr5nosa rada.

organizaciji ustanove za strukovno
odnosno Skolskom kurikulumu te

Vremenik izradbe i obrane zavr5noga radasadrLirokove zaizbor tema, inaclbui predaju
zavr5nog rada, rokove obrane zavr5noga rada te datum urudivanja svjedodZbi 0, zavrsnome
radu. Skola, na oglasnoj plodi ili drugome vidljivom mjestu u Skoli, kao i na mre:Znoj stranici
Skole, najkasnije do 5. listopadazatekudu Skolsku godinu, objavljuje vremenik izradbe i obrane
zavr5noga rada.

Za zakonitost provedbe izradbe i obrane zavr5noga rada odgovoran je ravnatelj
ustanove.

Clanak 9.

Izradba zavrSnoga rada (u daljnjem tekstu: Inadba) se sastoji od uratka ko ji moZe biti:
projekt, pokus s elaboratom, praktidni rad s elaboratom, sloZeniji ispitni zadatak ili drugi slidni
uradak uskladen s nastavnim programom zazanimanja Ekonomist i Upravni referent.
Izradba se temelji na sadrLajima strukovnih predmeta.

Clanak 10.

Udenici s individualiziranim pristupom izraduju i brane zavrsni rad uz primjenu
prilagodene tehnologije i drugih uvjeta, prema uputama koje donosi nadlelnaagencija.

ilanak 11.

Broj ponudenih tema mora biti najmanje za 50o/o veci od ukupnog broja udenika
u razrednom odjelu. Ne moZe biti ponudeno viSe istovjetnih tema.

Clanak 12.

Izradbatreba sadrlavati: naslovnu stranicu, sadriaj, uvod, glavni dio - raztndu teme,
zakljudak, literaturu, priloge i posljednju stranicu radi upisivanja ocjena.

SadrZaj Izradbe opisan je u Uputamazapisanje zavr5nog rada koje su sasitavni dio
ovoga Poslovnika.

Clanak 13.

Mentor/ica prati udenika/cu tijekom pisanja zavr5nog ruda te vodi evidenciju.
Evidencija se moZe voditi na konzultacijskom listu koji je sastavni dio ovog
Poslovnika.



:

i

Ifkll Sto je udenik/ca zavrliolla pisanje zavrSnog rada, isti predaje nrentoni/ici
na preglefl. Nakon Sto mentor/ica prodita zavr5ni rad, daje povratne informicije udenikr-r/ici na

zavrSnog lrada k verzija i koja moZe ici u proceduru obrane. u proceduru Obr:ane moze

:l ryt:l:n zavr5ni rad od strane mentora, Sto mentor potvrduje ruoji- potpisom na zadnjoj
stranici utratka.

dijelova t
pisanju zavrinog rada najstroi,e je zabranjeno prepisivanje ili direktno p,revodenje
deg teksta bez navodenja izvora. Ukoliko postoji sumnja-u vjerodostojncst izradbe
ada udenika se upozorava da je duLanpostupati sukladnouputama o pisanju zavr5nog

" ., YPnlolllca moZe.voditi bilje5ke o datumu odrZane konzultacije, napredovanju
uientka/cf tij.ekom. pisanja zavr5nog rada. K.onzultacije mentora i udenika isg;ueivo se
obavljaju [.yr|j9me konzultacija. koje je odredio mentor te informirao udenika. Konzultacije se
mogu obalVljati i putem elektronidke poSte ili platforme Teams u vrijeme konzultacija.

ilanak 14.

zavrsnoga rada (u daljnjem tekstu: obrani) moie pristupiti udenik/ca:
koji/a je u
je Izradbu

pjeSno zavrliolla zadnju obrazovnu godinu strukovnog obrazovnog prograrma diju
mentor/ica prihvatio/la i zanju predloZio/la pozitivnu ocjenu.

Jedan pri
ni5tvo Skole provjerava formalne uvjete ,u obrunuzavrs"nog rada.

zavr5nog
rada.

potvrduje
rjerak spiralno uvezanog rada (s potpisom mentora na posljednjoj stranici
da je mentorlica prihvatio/la rad) udenik predaje u tajnistvo jkole na

kojim se

ovjeru i
u arhiviurudZbi

Skole.
ie najkasnije 10 dana prije Obrane. Dostavlieni primi.1eni primjerak trajno se duvtr

Clanak 15.

se provodi u Skoli pred trodlanim Povjerenstvom. povjerenstvo dine:

(nastavnik strukovnog predmeta),
tavnik strukovnih predmeta (sustrudnjak),

ik (predsj ednik povj erenstva).

ik pred Povjerenstvom brani zavr5ni rad. Povjerenstvo imenuje ravnatelj rrajkasnije
rcgaza sve rokove u tekudoj Skolsk<rj godini.

Jca ptezentira zavr5ni rad u obliku obrane ili javnog nastupa. Ukoliko mentor
ob.ra|u. zavr5nog rada potrebno je pripremiti prezentaciju u digitalnom alatu.

se odekuje da samostalno predstavi osnovne teze ivog nda, dapokaZe samostalno
rom zavr5nog rad i odgovori na pitanja ispitivada.

u pravilu, traje do 30 minuta,
niku ocjenu priopdava Skolsko ispitno povjerenstvo nakon izradbe i obrane

U
do 30. s

zakrtrjeva,
Od udeni
vladanje

zavr5nog te verificiranja ocjena.



ilanak 16.

Prosudbeni odbor odluduje i procjenjuje koji su opravdani razloziza ka5njenje
odnosno prekid obrane zavr5nog rada,te odjave prijavljene obrane zavrsnog rada.

Ako se utvrdi da su razlozi opravdani, udeniku 6e se omogu6iti obrana zavrsnog rada u
istom roku, osim u sludaju da je rok zavrsio.

Odluka Prosudbenog povjerenstva je konadna.

ilanak 17.

Tijekom Obrane vodi se zapisnik o zavr5nome radu (u daljnjem tekstu: Zapisnik) kojeg
potpisuju predsjednik i svi dlanovi Povjerenstva, akojega se'istogl dana dostavlja p,redsjeOnit<u
Prosudbenog odbora.

s adrlaj Zapisnika propi san j e pravilnikom o pedago skoj dokumentacij i.

Konzultacijski list se moZe po potrebi priloZiti Zapisniku irzradbi.

Clanak 18.

Predsjednik/ca Povjerenstva (mentor/ica) otvara postupak obrane zavr5nog rada
informirajuCinazolne o prihvadanju teme zavrsnog rada.

Predsjednik/ca Povjerenstva poziva udenika daizloLirad u trajanju od l0 do l5
minuta.

Nakon udenikovo g izlaganja, predsj ednik/ca P ovj erenstva p oziv a dlanove
Povjerenstva da proditaju svoja pitanja (ako ih imaju). Pitanja se prilaZu Zapisniku o obrani.

Udenik/ca odgovara na postavljena pitanja, nakon dega se udenik/ca povladi iz
udionice radi dono5enia odluke.

ilanovi Povjeienstva jednoglasno ili vedinom glasova donose odluku o usp;e5nosti
obrane zavr5nog rada.

Kada se udenikr-r/ci priopdava negativna ocjena iz obrane zavr5nog rada, obvezno se
navode razlozi zatakvu ocjenu i oni se unose u zapisnik.

Predsjednik/ca Povjerenstva potom zakljuduje postupak obrane zavrSnog rarla upisuje
ocjenu zavr5nog rada u Zapisnik o- obrani. Potpisani Zapisnik, zajedno s pitanjima dlanova
Povjerenstva, predaje se tajni5tvu Skole.

Clanak 19.

Udenik/ca ima pravo pristupiti obrani zavr5noga rada u dva roka bez obveze pla6ar4a
tro5kova' Ovo pravo redoviti udenik/ca ima dvije godine nakon prestanka statusa redovitog
udenika/ce, ako ga dok je bio u statusu redovitog udenika/ce iz opravdanih r,azloga nije
iskoristio.



I

I

I

I

U{enik/ca koji je branio/la zavr5ni rad u dva ispitna roka, sukladno prethodno redenomu

i nije po{itivno ocijenjen/a, snosi tro5kove daljnjih obrana istoga. Udenik/ca kc,jila brani
zavr5ni rap, a obvezan je platiti troSkove obrane istoga, uz prijavu Skoli mora priloZiti dokaz o
pladenim pro5kovima za obranu zavr5nog rada.

Ctiene tro5kova 0brane redovitih ucenika odreduje nadlemaAgencija najkasnije do 15.
listopada fa tekuiu Skolsku godinu.

:

elanak 20.

Udeniku/ci koji/a je obranio/la zavr5ni radizdaje se svjedodZba o zavr5nome
radu. ,

SvJjedodZba o zavr5nome radu je isprava kojom se potvrduju stedene strukovne
kompetenfije i zavrSetak srednjeg obrazovanja u strukovnome programu. SvjedodZbu o
zavrSnom$ 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 oclrZavaju
se u sjedi5tu Skole ili na daljinu putem platformi za komunikaciju i suradnju u online
okruZenju.

Siednice Odbora i Povjerenstava odrLavaju se prema Godi5njem planu i programu rada,
prema potrebi ili prema zaprimljenim zahtjevima i prigovorima.

Clanak22.

Sjednice odbora priprema ravnatelj Skole, a sjednice Povjerenstava prerlsjednik
poj edinog Povj erenstva (u daljnj em tekstu: Predsjedavatelj).

Kod pripreme sjednica predsjedavatelj moile zatraZiti pomoi od osoba koje obavljaju
poslove u svezi s rjeSavanjem pitanja na sjednici"

Sjednicu sazivapredsjedavatelj Odbora odnosno Povjerenstva. Prijedlogzasatzivanje
sjednice moZe dati svaki dlan Odbora odnosno Povjerenstva.

ilanak 23.

Dnevni red sjednice predlaZe predsjedavatelj. Kod dnevnog reda predsjeriavatelj
je duZan voditi raduna da predmeti koji se trebaju raspraviti na sjednici, budu priprem.ljeni
tako



da se dlanovi Odbora i Povjerenstava mogu upoznati s predmetom i o njemu odluditi na istoj

sjednici.

O odrZavanju sjednice predsjedavatelj izvje56uje dlanove Odbora odnosno
Povjerenstava usmeno ili preko oglasne plode Skole, a u sludaju radanadaljinu proko digitalne
platfbrme Teams ili neke druge digitalne platforme koja se koristi u nastavi na daljirLu u trenutku
slanja poziva za sjednicu odbora.

Clznak24.

Sjednici predsjedava predsjedavatelj Odbora odnosno Povjerenstva. Ako je na sjednici
prisutna veiina dlanova Odbora ili Povjerenstva, predsjedavatelj zapo(inje sjednicu.

Dnevni red sjednice utvrduju dlanovi Odbora ili Povjerenstva prema prijedlogu
dnevnog

reda ili nakon rasprave o prijedlogu dnevnog reda.
Predsjedavatelj progla5ava utvrdeni dnevni red. Utvrdeni dnevni red ne moZe se

tijekom
sjednice mijenjati.

Nakon utvrdenog dnevnog reda prelazi se na raspravu i zakljudivanje o predmetima
dnevnog reda.

ilanak 25.

ilanovi Odbora ili Povjerenstva mogu sudjelovati u raspravi prema redoslijedu kojim
su se prijavili i uz dopu5tenje predsjedavatelja.

ilan je obvezanpridrZavati se predmeta rasprave prema utvrdenom dnevnom redu.

Rasprava o pojedinoj todki dnevno reda traje sve dok dlanovi ne zavr5e svoja izlaganja.
Kada dlanov zavrie s izlaganjima, predsjedavatelj zakljuduje raspravu.

Clanak26.

Sjednica Odbora ili Povjerenstva odloZit 6e se kada nastupe okolnosti koje
onemogudavaju redovno odrLavanje sjednice. Sjednicu odlaLe predsjedavatelj.

Sjednica se prekida kada se predmet dnevnog reda ne moLe udinkovito rijerSiti. Sjednicu
prekida predsj edavatelj.

Kada je sjednica odloZena ili prekinuta, predsjedavatelj neposredno izvje56uje dlanove
Odbora ili Povjerenstva o novom terminu odrlavanja sjednice.



dhnak 27.

Nakon zavr5ene rasprave o pojedinom predmetu Odbor ili Povjerenstvo pristuLpa
odludivaniu.

Prijedlog odluke, zakljudka ilirjesenja (u daljnjem tekstu: odluka) oblikuje
predsjedavatelj Odbora ili Povj erenstva,

ilanak 28.

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

Odbor moZe odludivati ako je na sjednici nazodna veiina dlanova Odbora.
Odluke odbora su pravovaljane ako zanjihglasqje veiina od ukupnog broja dlanova odbora.

Povjerenstvo moZe odludivati samo u punom sastavu, Povjerenstvo u punom siastaw
odluduje ve6inom glasova svojih dlanova.

Rezultate gl asovanj a Odbora ili P ovj erenstva utvrdu.i e predsj edavate lj .

IV. ZAVRSNE ODREDBE

Clanah 29.

Za tumadenje pojedinih odredaba ovog Poslovnika nadleZno je tajni5tvo Skole,.

dhnak 30.

Ovaj Poslovnik stupa na.snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi Skole i

sluZbenim mreZnim stranicama Skole. Stupanjem na snagu ovog Poslovnika prestaje vaLiti
prija5nji Poslovnik URBROJ: 2103-64-01-10-1 od dana U3=UJp-godine.

KLASA: 003-06/20-0 1/0 I
URBROJ: 2103 - 64 -0 l -20 - 5 4

Bjelovar, 28.12.2020.

Ovaj Poslovnik objavljen je na oglasnoj plodi Skole darr-4.l.202I.

ravnatelja:



IJpute su namrjenjene udenicima zavrinih ruzreda Ekonomske i birotehnidke dkole
Bjelovar, smjer ekonomist i smjer upravni referent, a svrha im je pomoii udenicirna prilikom
izradle i oblikovanja njihova zavr5noga rada.

OSNIOVNE INFOFI.MACIJE

Udenik odabire temu svog zavr5nog rada u dogovoru s nastavnicima strukovnih
pred:meta, po5tuju6i rokove Pravilnika o izradbi i obrani zavrinog rada.

Nakon Sto uiienik odabere temu, uz mentorovu pomo6, predlaLe nacrt rada, definira
predtzan sadr1aj i strrukturu zavr5nog rada, prikuplja literaturu, udZbenike, dlanke iz dasopisa,
informacije s interneta llibaza podataka koji obraduju izabranu tematiku. Tijekc,m rzrade, l
vrijeme dogovorenih konzultacija, mentor je udeniku na raspolaganju za sve eventualne
nejas;node, sugestije oko pisanja radai savjete oko dodatnrhizvora literature, a osinr mentora, u
pretraLivanju potrebnih rzvora znanjalliterature moLe mu pomoii strudni suradnik knjiZnidar.

Udenik izraduje rad samostalno s pravom i obvezom redovitih konzultacija s mentorom.
Mentor prati rad udenika ipomaLe mu savjetima, amoLe zahtijevati doradu, izmjenu ili dopunu
zavriinog rada. Udenik je duZan postupiti prema uputama i primjedbama mentora.

STRUKTURA ZAVRSNOC RADA

naslovna stranical
sadrZaj
uvod
razrada - glavni dio
zakljuiak
literatura
prilozi
posljedn.ja stranica rada

pr:imieri te dodatno poia5nienie kako svaki od elemenata zavrSnos aradaQ
U nastavku slijede
treba. oblikovati.

1 Naslovna stranica ne smije imati oznaku broja.



EKoNoMSKA r BrRorEHNreKA Snore BJELovAR

Zanimarye: ekonomist

Nastavni predmet: Poduzetni5tvo

POSLO\NI PLAN P ODIJ ZECA

zevnSNr RAD

Mentor: Ana Anii, dipl. oec. Udenik: Ivan Ivi6. 4. f

Bjelovar, ljetni rok

5k. god. 2020./2021.
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SADRZAJ

LT



' obuhvaia obidno jednu do dvije stranice teksta,

' precizira predmet rada, tj. istide o demu 6e se u radu pisati,

' obja5njavaorganizaciju i plan izrade rada, npr. od koliko se dijelova sastoji rad, koje
vrste informacija sadrZi (tekstualne, grafidke, statistidke i sl.) i drugo,

' moZe inaLavati osobni stav prema temi i razloge za izbor konkretne teme

' obuhvada najvi5e l0 - 15 stranica teksta,

' predstavlja glavni dio rada u kojem se temeljito i dokumentirano razvrja tema,,

' obidno se sastoji od vi5e poglavlja, koji se dalje dijele na potpoglavlja i odjeljJse,

' temu je potrebno logidki razvtlati i sistematizirati te potpuno obuhvatiti kako r;e ne bi
osjr:tile praznine r prijelazi.

Kod kori5tenja tekstova drugih autora, potrebno je navesti izvor teksta, ali je t,lkst
potrrebno prepridati svojim rijedima! Nije dovoljno samo promijeniti redoslijed rijedi u
redenici, vei svojim rijedima prepridati saZetak onoga Sto je udenik proditao (uz navodenje
izvora literature) i nakon toga udenik treba napisati svoj kratak komentar ili zakljtrdak
teksta. Ovaj postupak zove se parafraziranje i dozvoljen je u pisanju strudnih radova.

' u rad se mogu ukljuditi tablice, grafikoni, crIeli, fotografije, ali samo ako ne

optereiuju tekst i sistematiziraju podatke koji se koriste u tekstu.

Svako poglavlje rada treba zapodeti na novoj stranici. Tekst svake stranice treba biti
logidrro ra5dlanjen u odlomke. Odlomci se odvajaju praznim redom.

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

' naslovi i podnaslovi rada moraju brti nazrndeni u sadrZaju

' obuhvada obidnojednu stranicu teksta,

' predstavlja zavr5ni dio rada u koji se ne unosi novi materijal vei se iz niza delalja
izdvajaju kljudni elementi koje treba zapamtil:.i, i to onim slijedom kojim su prikaz:ani u
radu,

' moZe sadrZavati ocjenu neke teme, stanja ili situacije te preporuke i podatke do kojih
je udenik do5ao u radu. Tekst zavr5nog rada zavrlava zakljudkom u kojemu ukratko
treba 

lz



prikazatr rezultate i spoznaje do kojih se u radu doSlo. Takoder, u zakljudku je poZeljno
iznijeti stav o istraZenom problemu, prrkazati eventualnu nepodudarnosti teorije i prakse, te
istaknuti vlastita mi5ljenja i prijedloge. Zakljudak mora zapodeti na posebnoj stranici
i numerira se.

' izbjegavajte redenice poput: I na kraju bih zakljudio...

6. BIBLIOGRAFIJA ILI POPIS LITERATURE

Popis literature slijedi nakon zakljudka, a prije eventualnih priloga ili dodataka. Naslov
LITIIRATURA numerira se i pi5e velikim slovima na vrhu stranice. Izvori se niZu abecednim
redom prema prezimenu autora, a ne postoji li autor ili urednik, prema prvoj rijedi iz naslova.
Ozna(,avaju 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 upu6uje.

Podaci koje treba navesti o svakom izvoru kojega koristite su sljede6i:

KNJIGA

,Pie2jfi e;,,ihiiijtAi :iii'0ntb"'imie' iutii a.,Nasiov 
;r, 

p.o anastot, Podatak o izdanj u. Mjest,r izdav anja

Samuelson, P. A., Hordhaus, W. D. Ekonomija. 18. izdanj e. Zagreb : Mate d.o.o., t1007 .

STRUdNT iUXRr

Tkalec, M., Tomi6, I. i Zlie,I. PotraZnja zaradom u Hrvatskoj: indeks online slobodnih radnih
mjesta. // Ekonomski pregled. 71,5(2020), str.433-462.

MREZNA STRANICA2

,Nail0v:.rt*mii6.'lP,,0ipui':URL.];a6si..(aadm:ni.-1upasii#

Ministarstvo financij a. URL : https ://mfin. gov.hrl (pristup : 6.1 I .2020.)
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PRIMJER NAVODENJA LITERATURE

Knjige, udibenici

l. .lurkovii, P. Javne financije. Zagreb: Masmedia,2002.

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

3. Skendrovid, Lj., Javorovid, M. Osnove radunovodstva. Zagreb : Visoko udiliSte
Effectus - visoka Skola za financije i pravo, 2016.

Struini ilanci

1. Santini, G. Porezna reforma i hrvatska kriza. // Suvremena trgovina . 34, 5-6(ZCt09),
str.1 8-
19.

2' Tkalec, M., Tomii , L i Zili6,I. PotraZnja za radom u Hrvatskoj: indeks online slobodnih
radnih mjesta. // Ekonomski pregled.7I,5(2020), str. 433-462.

3' Zmuk, B. VaZnost statistidke pismenosti u modernorn okruZenju. ll Zbomik
Ekonomskog
fakulteta u Zagrebu. 17, l(2019), str. 8l-91.

MreZne stranice

1' Elrvatska agencija zanadzor financijskih usluga. URL: https://www.hanfa.hrl
(pristup

2. Hrvatska narodna banka. URL: https://www.hnb.hr/ (pristup: Ls.9.2020.)

3. Ministarstvo fi nancija. URL : https :/imfin. gov.hr/ (pristup : 6.r r .2020.)
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Prilozi (dokumenti i sl. ) stavljaju se na kraj rada i numeriraju na vrhu stranice (Pril.og br. 1,

Prilog br.2 ...) i takvi se vode u SADRZeJU.

' predstavljaju tablice, fotokopije dokumenata, ilustrativne i grafidke materijale te

ve6e statistidke podatke,

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

' ako je materijal takve prirode dane oteLava ditanje teksta mole se uvrstiti u rad,

' prilozi se obiljeZavaju rednim brojem i potpisuju kako bi se lak5e u l.ekstu na

rUih
moglo uputiti napomenu, npr.: "vidi sl. 1".
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Na posljednju stranicu rada udenik ie napisati datum kada.ie predao rad, a treba ovako
izgledati.

Posljednja stranica rada

Datum predaje rada:

(mentor je prihvatio izradbu)

Potpis mentora:

Prostor zaizdvojeno miSljene ili eventualni komentar:

16



Prilikom pisanja zavrSnoga rada vaZno se prisjetiti:

JF.Z,IKI STIL ZAVRSNOG RADA

Jasan, razumlj iv, znanstven.

Pravopisno i gramatidki ispravan'

Nema metafora, nepotrebnih pridjeva i ostalih stilsko-izrai:aJnrh sredstava karakteristrdnrhza

literarni rad.

STANDARDIZ,A PISANJE

. Font: Times New Roman (bolje) ili Arial

. Velidina slova: 12

. Velidina naslova: 14, BOLD

. Velidina podnaslova: 12, bold

. Velidina fusnota: 8

. Prored: 1.5

. Svaka stranica ide na zaseban papir

. Najvi5e 32 retka po stranici

UREEIVANJE TEKSTA

. uobidajeno je da svako novo i ve6e poglavlje podinje na novoj stranici.

! sve stranice (osim naslovne) moraju biti numerirane, u ve6ini sludajel'a ispod

teksta (na sredini),
. tekst na stranici mora biti odmaknut s lijeve strane 3 cm od Waja, a s ostalih strana

(desno, gore i dolje) po 2 cm od ruba stranice'

PISANJE FUSNOTA

FUSNOTA - bilje$ka na donjem rubu stranice; oznaduje se brojevima od I nadalje.

Kada citiramo nekog autora, citat je potrebno staviti u navodnike, primijeniti kurz:iv (stil Italic)

te navesti koga smo citirali. Za to se mogu koristiti fusnote. U fusnote se nlogu stavljati

i definicije, napomene i sl.

Np1 "Informacijska znanost je znanost koja se bavi informaciiama u najiirem smislu'" I

[ 1] Grundler, D., Blagojevi6, L. Informatika l, Zagreb: Skolska knjiga, 200'7 , stt' 14

t7



". ..1,11.5'r., , . ,r' .,,f-'r1,y,flfit r:H. str,
I ri,]S]idl$f$18{ifi{t k,{; td6 j!r-+*, dil

t-,*'.-,r,.':.'!,Srr,rfl
.;;,;,"'",'''"''"" ' ltlslfitlrutfrtfi6btrufrElevltiuprrtlrt*.lrur{$$d.nto'{tr&ll

; O 1&s"{r,t $r!s& f$illl{r, Tix6 i itqljtrt Fa .} cm .td:nlth drHdfr.

PL$AIJJE T1'$}iOTT

. fus$(}lil . hiljc{il s 6\nJcn orlxr tHilltr; dnei|r,F tf, Frqf,rm d I {N'trljr

liruh citiru*r rrlo5 rur(sr flRr J. |ss*btl4 s#itr I rsYpdillT, prrqjmitl lllrar
(*il t&ll$rr rx$ri lqarnr$\rri|r,li. zA n' s rEtrpu keidit! trdxhlr*, li 0${$t( !4
,s!f,a *rF{ilt ickfint\iJ0,fl.f$oHF i t
I:n' 'If*,\ts'rq{t$l lhYtd}t j* irWkrr tri$ * fxt\t Arf0riirt:tv.rM u t*&'ltt!trJ
rr$ils " {

rh9.e.F{1.||Srl ld b.s.6t!,- k

4

l,

,.1

iLA,rv,' t.?rd; (r,t ./

a) Reference --> Umetni fusnotu --> OK, u tekstu se pojavio redni broj fusnote (1) b) na toj
stranici ispod teksta iza znaka I potrebno je dopisati komentar na citat ovako: 1r1 Gnurdler, D.,
Blagojevii, L. Informatika 1, Zagreb: Skolskaknjiga, 2007.,str. 14.

TABLICE, GRAFIKONI, SLIKE, CR'TEZI

Slike, crteli, tablice i grafikoni ubacuju se izmedu teksta. Ukoliko ih je previ5e te optere6uju
tekst, tada ih stavljamo u Priloge, na kraju rada.

Svakoj slici, crteZu, tablici, grafikonupohebno je dodati redni broj inaziv.

Kod tablice numeracija i naslov pi5u se izstad, aizvot ispod tablice. Dok se kod tablice opis pi5e
iznad nje, opis slike stavlja se ispod same slike.
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Kako oznaiiti tablicu i sliku unutar zavr5noga rada?

TABLICA

Tablica 1. 'tehnike kreativnog mi5ljenja

Izxor: Sri6a, V. Kako postati pun ideja. Zagreb: M.E.P. CONSULT,1997 .

SLIKA

l\!vf \

BROJ
I\AZrl V I fr-fll\tl\-[:

1. imitacija

7 personifikacija

J. nedovr5en e priie-razvoj scenarija

4. metafore

3. smijeSna pitanja

6. izlet ma5te

Slika 1. Djevojka s ljubidastim naodalama
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Nakon Sto 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 sto ta slika omadava.

DODATNE UPUTE ZAPISANJE ZAVRSNOG RADA

Zav#ni rad pi5e se na radunalu. lJz zadovoljavaju6i vanjski \zgled i primjerenu sadrZajnu

strukturu, zavr5ni rad mora biti korekt* u g**uiidkome, pravopisnome i stilskonre smislu'

Udenik je duZan savjesno kontrolirati i ispraviti tekst, jer za todnost odgovara iskljudivo autor'

Prilikom pisanja rada radunalom valja znati sljede6e:

o izasvake se rijedi nalazijedan razmak,

" pravopisni znakovi kao Sto su todka, upitnik, usklidnik, zarez, dvotodje (:), todka

Zatez, zalvoTena zagrada, navodnici na kraju navoda, znak za poStotak, piSu

se zajedno s rijedju iza koje slijede (izrnedu tih znakova i rijedi ne stavlja se razmak),

. znakovi kao Sto navodnici na podetku navoda i otvorena zagtada, pi5u se: zajedno s

rijedju ispred koje se nalaze (izme<Iu tih znakova i rijedi takoder se ne ostavlja

razmak),

. ako iza neke rijedi dolazi navod teksta u zagradi, izmedu te rijedi i podetka zagrade

pi5e se razmak,
. znaki (&) pi5e se odvojeno od rijedi izmedu kojih stoji'

o trotodje (...) se pise zajedno s rijedju kojoj prethodi, a odvojeno od rijedi ispred koje

se nalazi,

o crtica se pise zajedno s rijedima izmedu kojih stoji ako se radi o sloZenici

(npr.

tehno-ekonomski), a odvojeno ako stl koristi u neku drugu svrhu.

20



TIpIdNE pocRESKE uinNxa pRrLrKoM pISANJ.I znvRSNoc RADA

1. previ5e bullet lista

2. slike i tablice nemaju naslov i izvor

3. slike i 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, Sto je pogre5ka bez obzfua na to Sto postoji
izvor (ako postoji)

6. tekst je "prazarr" - stranice izgledaju "razvudeno", sa mnogo ptaznina

7. koriSteni su surmo izvori s interneta

8. popis literature nije napravljen prema uputama

' do 10. studenoga - Prosudbeni odbor verificira izabraneteme za zavr5ne radove

' do 31. sijednja - predaja koncepta zavr5nog rada mentoru (sadrZaj, literatura)

' do 1. oZujka - rokzapredaju zaw5nog rudanaprvi pregled mentoru

' do 1. travnja - rckza predaju zavr5nog radana drugi pregled mentoru

' zadnjitjedan, prije roka zapredaju zavr5nog rudanaurudZbeni zapisnik u
tajni5tvo, nema pregleda rada od strane mentora
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KONZULTACIJSKI I,IST

Mentora u procesu izradbe zavr5nog rada uienika

Konzultacijski list za udenika:

Tema zavr5nog rada:

, razl,ed''

R.br. Datum
konzultacija

Bilje5ke o napredovanju Potpis merntora
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);u.il

Udenici u zanimanju upravni referent obvezni su izraditi zavr5ni rad iz strukovnog predmeta

IJpravni postupak s Uredskim poslovanjem i dopisivanjem. Za potrebe izradbe zeLvr3nog rada

udenLici su obvezni od nadleZnih tijela pribaviti konkretan predmet upravnog postupka vezano

uz temu zavr5nog rada.

Nav,sdeno pretpostavlja sve podneske koje je stranka u svrhu rjeSavanja upravne stvari dostavila

nadleZnorn ti.jelu, odnosno odgovarajuda pismena koje je tijelo u svrhu vodenja upravnog

postupka izradilo i dostavilo stranci ili drugim tijelima. Omot spisa posluZit ee za

provjenr poznavarla sadrLaja iz nastavnog predmeta Uredsko poslovanje i dopisivanje, a
vezano uz evidenciju odgovaraju6ih pravnih akata kod nadleZnog tijela te postupanje uzadanrm

roko,vima.

Sve naprijr:d navedeno obvezuje udenike da postupaju sukladno pravilima struke 1e da u svrhu

zaltite osobnih podataka stranaka u postupku i profesionalne etike postupaju sukla<lno uputama

rnentora i ovla5tenih sluZbenih osoba u nadleZnim tijelima (hupanijaBBl,-a, Grad Bjelovar,

Mirovirrsko osiguranje, Zdravstveno osiguranje, MUP-PU, Centar za socijalnu slcrb, Porczna

uprava i dr.).

Uputnice koje potpisuje mentor udenici predaju u pisarnici nadleZnog tijela te ih ovla5tene

sluZlbene osobe upoznaju s nadinom preuzimanja predmeta upravnog postupka.

MenLtor i kandidat suraduju pri sastavljanju koncepta zavr5nog rada.

U dcrgovoru s mentorom kandidat moLe u tijeku rzradbe mijenjati naslov i koncept zavr5nog

rada.

Broj stranica zavrSnog radabezpriloga - minimum 15 stranica. Rad koji ne udovoljava sadrZaju

i bezr odgovarajudih pravnih akata u prilogu ne moZe biti odobren.

Samostalna razrada je utemeljena na pozitivnim zakonskim propisima i dopu5tenoj

literirturi. Udenici se tijekom izradbe zavr5nog rada morajupridrLavati dodatnih utrruta mentora

za prrjedino strudno podrudje (upravni postupak - uredsko poslovanje i dopisivanje)

SadrZaj obvezno mora obuhva(,atr slijedom navedene cjeline:
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EKoNoMSKA r BIROTEHNTdKA Sror-,a. BJELOvAR

Zanimanj e : upravni referent

Nastavni predmet: Upravni postupak s Uredskim poslovanjem i dopisivanjem

NAZIV TEME ZAVRSNOG RADA

ZAVRSNI RAD

Menton: Ivanka Jareb, dipl.iur. Udenik: Ivan Ivii,4. d

Bjelovar, ljetni rok

5k. god. 2020.12021.
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