I. OSNOVNI PODACI O SKOLI

a) NAZIV I SJEDISTE

Graditeljsko —geodetska $kola Osijek
Osijek, Drinska 16a

b) ADRESA, ZUPANIJA

Drinska 16a, 31 000 Osijek, Osjecko-baranjska zupanija

c) SIFRA 14-060-509
d) UKUPNI BROJ UCENIKA 432
e) UKUPNI BROJ ODJELA 19

f) UKUPNI BROJ DJELATNIKA u radnom odnosu
46 nastavnik u radnom odnosu
ravnatelj
tajnica
pedagoginja
racunovotkinja
administratorka
blagajnica
2 radnika na odrzavanju objekta i opreme (domara)
6 spremaca/ica

g) OBRAZOVNA PODRUCIJA — programi i trajanje obrazovanja po godinama

Nastava je za redovne u€enike organizirana prema izvodenju dvije vrste programa
i to:
4 - godiS$nji program obrazovanja za zanimanja tehnicara, za stjecanje
srednje stru¢ne spreme u obrazovnom strukovnom sektoru: Graditeljstvo
i geodezija
3 - godisnji program obrazovanja za zanimanja u obrtnis§tvu, za stjecanje
srednje stru¢ne spreme u obrazovnom strukovnom sektoru: Graditeljstvo
I geodezija, te obrazovnom strukovnom sektoru: Osobne usluge, usluge
zastite 1 druge usluge (program li¢ilac-soboslikar).



1. trogodis$nji programi — razred — zanimanje

razred | odjel zanimanje broj u¢.
1. D Keramicar - oblagac 16
Zidar 6
2. D Keramicar — oblaga¢ 11
Licilac - soboslikar 10
3. D Keramicar — oblagac 17
3. Bez Zidar JMO 2
odjela | Soboslikar-li¢ilac IMO 2
UKUPNO 64
2.¢etverogodis$nji programi — razred- zanimanje
razred odjel | zanimanje broj uc.
l. A arhitektonski tehnicar 26
Bl gradevinski tehnicar 23
B2 gradevinski tehniCar 24
C1l geodetski tehnicar 26
C2 geodetski tehnicar 26
UKUPNO 125
2. Al arhitektonski tehnicar 27
A2 arhitektonski tehnicar 23
B gradevinski tehnicar 21
C geodetski tehnicar 28
UKUPNO 99
3. Al arhitekotonski tehnicar 20
A2 arhitekotonski tehnicar 15
B gradevinski tehniCar 23
C geodetski tehnicar 26
UKUPNO 84
4. A arhitektonski tehnicar 21
B gradevinski tehnicar 18
C geodetski tehnicar 21
UKUPNO 60
SVEUKUPNO 368




DJELATNICI na dan --10. rujna 2015.
ZAVRSENA >
PREZIME | IME g;g: SKOLA- ZVANJE ZANIMANJE 200 ggg: ggﬁg's
FAKULTET 2015.
RAVNATELJ
1. Pihistal Darko | VSS | | | ravnatelj | Neodredeno
STRUCNI SURADNICI
stru¢na
2. Brod Lidija VSS suradnica- Neodredeno
pedagoginja
3. Mesi¢ Hrvoje VSS Stmf’.‘fl ?Pradmk Neodredeno
—knjiznicar
NASTAVNICI
. .. nastavnica Odredeno
4. Ani¢ Gabrijela | VSS fizi (41,25%)
izike
5. Beli¢ Ivica VSS naStavml.( Neodredeno
matematike
6. Blasko nastavnik
Vidosavljevi¢ | VSS geodetskih Neodredeno
Marija stru¢nih pred.
7. Dundovi¢ VSS nastavnik gz%z;edeno
Branko matematike
nastavnica
8. Frey Branka VSS stru¢nih Neodredeno
predmeta
nastavnica
. gradevinskih
9. Gungl Sanja VSS . Neodredeno
stru¢nih
predmeta
10. Horvatovi¢ nastavnica Neodredeno
Jasmina VSS fizike i
matematike
11. Ivanovié nastavnik
Vlado VSS matematike Neodredeno
nastavnica
12. Jozipovié struénih .
oy VSS predmeta i Neodredeno
Sudar Ruzica v
ispitna
koordinatorica
13. Kojundzié VSS nastavnik Neodredeno
Kre§imir geografije (35%)
Odredeno
14. Kopunovié¢- . el e do povratka
Legetin Sanja VSS vierougiteljica (Sanj?e Kotal
s bolovanja)
15. Kotal Sanja VSS vjerouciteljica Neodredeno
nastavnica
16. Kralj Ksenija VSS strucnih Neodredeno
predmeta
suradnik u Neodredeno
17. Kvesi¢, Bozo VKV prakti¢noj

nastavi




nastavnica

18. Macakanja — Pedagoski prof. hrvatskog j.
Baci¢ Stela VSS | fakultet Osijek | i knjizevnosti Pg;’iakt:kog Neodredeno
v & Gradevinski inzenjer stru¢na
19 Marusi¢ Nada | V5SS fakultet Osijek | gradevinarstva uditeljica Neodredeno
Filozofski mag. ed. engl. nastavnica Odredeno
20. Mati¢ Marina | VSS | fakultet jezika i mag. engleskog (47,5%)
Osijek pedagogije jezika
" Pedagoski .y
21. Mefrcvep VSS | fakultet profesor fizicke nastavnica TZK Neodredeno
Snjezana " kulture
Osijek
22. Mi¢unovi¢ Vi Gradevinski g.radev. Ing. strucni ucitel Neodredeno
Radovan fakultet visokogradnje
e, Pedagoski .
23. Mihajlovic VSS | fakultet profesor fizicke nastavnik TZK Odredeno
Aleksandar " kulture
Osijek
nastavnica
struénih
Gradevinski pgig;fg bez
24. Mios§ Gordana | VSS | fakultetu mag.ing.aedif. poto: & Odredeno
o strucnog 1spita 1
Osijek o E
voditeljica
prakticne
nastave
nastavnica
25. Mlinari¢ Ivana | VSS Geodetski Dipl. 9. strunih Neodredeno
fakultet geodezije predmeta
geodezije
Gradevinski mad. in nastavnik
26. Molnar Marko | VSS | fakultet g.Ing. stru¢nih Neodredeno
- gradevinarstva
Osijek predmeta
iz Pedagoski prof. engleskog nastavnica
27. Pandzié VSS | fakultet jez. i knjiz. i engleskog Neodredeno
Sladana - A A
Osijek nj.jezika i knjiz. jezika
Geodetski inZenjer nastavnik
28. Rajle Damir VSS | fakultet u ver . Odredeno
geodezije geodezije
Zagrebu
e Pedagoski . satnicar
29. Raklt_‘c_ VSS | fakultet PI.’Of' mate.matlke i nastavnik Neodredeno
Branimir . i informatike N
Osijek raCunalstva
., e . nastavnica
30. Rend_l?hc VSS Pedagoski B Pr(_)f_. matematike matematike i Neodredeno
Ksenija fakultet Osijek | i fizike fizi
izike
% suradnik u Neodredeno
31. Ribi¢ Sreten SSS | GSC Osijek keramicar-pecar prakti¢noj
nastavi
. nastavnica
32. Rigo- I Lo
Mihajlovié¢ VSS Gradevinski dipl.ing.grad. gradve\{msk1h Neodredeno
fakultet stru¢nih
Romana
predmeta
nastavnica
33. Rudi¢ Bojana | Vvss | Se0detski Dipl. ing. struénih Neodredeno
fakultet geodezije predmeta
geodezije
Filozofski Per;ii;%emaCkOg nastavnica
34. Saboli¢ Ivana | VSS | fakultet u JeziX . njemackog Neodredeno
- knjizevnosti i g
Osijeku jezika

povijesti




nastavnica

35. Semencic¢ ..
Sanja VSS strunih Odredeno
predmeta
nastavnica
36. Skrobi¢ Zorica | VSS grad. strucnih Neodredeno
pred.
37. Srdanovié¢ VSS nastavnica Neodredeno
Radojka biologije (45%)
nastavnik
38. Stant.ic' VSS gradve\finskih Neodredeno
Tomislav struénih
predmeta
Voditelj
smjene,
39. Stlnve.r . VSS nast'a_lvnl_k_ Neodredeno
Kresimir povijesti |
hrvatskog
jezika
nastavnik
40. Stipeti¢ Andrej | VSS strunih Neodredeno
predmeta
geodezije
5 nastavnik
41. Soli¢ VSS gradve\(inskih Odredeno
Krunoslav struénih
predmeta
nast? vhica Odredeno
X struénih (zamjena za
42. Spani¢ Martina | VSS predmeta bez Zoricu
polozenog Skrobié)
struénog ispita
voditelj smjene
43. Stefi¢ Verica VSS i nastavnica Neodredeno
fizike
% .. nastavnica PIG Neodredeno
44. Sukara Marija | VSS o (50% )
i etike
. . nastavnica
45. TlporC—Jurlsa VSS strué¢nih Neodredeno
Mira
predmeta
. nastavnica
46. Uranjek-Varga | /g hrvatskog Neodredeno
Sandra S
jezika
47. Varzic- nastavnica Neodredeno
Pavkovic¢ VSS hrvatskog
Durda jezika
e nastavnica Odredeno
48. Vuji¢ Mirjana | VSS geografije (15%)
nastavnica
engleskog Odredeno
49. Vukeli¢ Sanja | VSS jezikai (75%)
njemackog
jezija
STALI DJELATNICI
1. Adamovié NKV spremacica Neodredeno

Marica




radnik na

2. H.O rvat_ SSS odrzavanju Neodredeno
Tihomir . .
zgrade i okoliSa
3. Jagi¢ Ljiljana NKV spremacica Neodredeno
4., Keckes Mila SSS tele_fonlst, Neodredeno
arhivar
5. Kos Bruno SSS spremac Odredeno
6. Kurtovic SSS racunovoda Neodredeno
Spomenka
7. Mf:s_trovw SSS spremacica Neodredeno
Mirjana
8. Poljak Zoran SSS radi na ° drzayv. Neodredeno
zgrade i okoliSa
9. Prgqmet NKV spremacica Neodredeno
Zlatica
10. Radog_cm ssS _racunovodstven Neodredeno
Andrijana i referent
11. Ruzi¢ Dragica | VSS tajnica Neodredeno
OSOBE NA STRUCNOM OSPOSOBLJAVANJU BEZ ZASNOVANOG RADNOG ODNOSA
Ly Nastavnica
1. Eskeri¢i¢ 9.2.2015.-
Mirna VSS _engleskog 0 | 1989. 8.2.2016.
jezika
. Nastavnica
2. Valenti¢ 7.4.2015.-
Edvina | Vo° hrvatskog 0 | 1988 | 44 2016.
jezika
3. Obajdin Nastavnica 1.5.2015.-
Ana VSS TZK 0 | 1989 | 30.4.0016.
4, Kovaé _ 7.4.2015.-
Dominik | V>° Tajnik 0 | 1987- | 6.4.2016.
5. Banjeglav Nastavnica 7.4.2015.-
Sanja | VoS povijesti 1990. 1 99 9.2015.
6. Micunovié¢ " 10.6.2015.-
Matea VSS Racunovoda 0 1988. 9.6.2016.




PLAN I PROGRAM RADA TAJNISTVA

PODRUCJE RADA

AKTIVNOSTI

VRIJEME
IZVRSENJA

Kadrovski poslovi

Poslovi vezani uz zasnivanje
radnog odnosa radnika:

prijave potreba za radnikom,
raspisivanje i objavljivanje
natjacaja, zaprimanje zamolbi i
priloga, obavijes¢ivanje kandidata,
evidentiranje primljenih radnika,
prijave i odjave HZMO, HZZO te
unos podataka u propisane baze
podataka.

Vodenje mati¢ne evidencije
radnika, pesonalni dosjei i mati¢na
evidencija radnika, sanitarne
knjizice, evidencija o radnom
stazu, te 0 svim pravima po osnovi
rada (jubilarne nagrade, bozi¢nice,
prigodne darove i sl.)

Izrada plana godisnjih odmora
radnika

Izrada i izdavanje potvrda i
rjesenja radnicima iz radnog
odnosa

Poslovi u svezi rada vanjskih
suradnika

Evidentiranje i prijavljivanje
nastavnika pripravnika

Evidentiranje napredovanja u
zvanju nastavnika

Utvrdivanje obracunskog
koeficijenta za izracun place
radnika

Unosenje podatka u Registar
zaposlenih u javnom sektoru, e-
maticu, Vetis, AZOP sredi$nji
registar zbirke osobnih podataka,
riznicu, bazu podataka za
obrazovanje odraslih i dr.

Prema potrebi
tijekom godine

Do lipnja 2016.




Rad s udenicima

Poslovi oko upisa ucenika i
odraslih polaznika, te upis u
registar ucenika

Izdavanje potvrda i uvjerenja
ucenicima

Poslovi u svezi subvencije
prijevoza ucenika

Ispunjavanje i dostavljanje
nadleznoj ispostavi HZZ0O-a
prijava ucenika od ozlijeda na radu
za vrijeme prakticne nastave 1
strucne prakse

Fotokopiranje za potrebe ucenika

Zaprimanje prijavnica za ispite
(predmetne, razredne, zavrSne)

Davanje obavijesti i informacija
ucenicima, osobno i putem
telefona

Posredovanje pri povremenom
zaposljavanju redovitih ucenike -
Ucenicki servis

Sastavljanje popisa ucenika -
matiénih listova razreda, te
posebnih popisa za razne potrebe;
prema posebnim zahtijevima tijela
uprave, za potrebe provodenja
ekskurzija i drugih putovanja,
osiguravatelja, Skolskog lije¢nika,
poslodavaca kod kojih su na
prakti¢noj nastavi, vojne obveze,
prijevoznika i sl.

Tijekom godine prema
ukazanoj potrebi

Tijekom odmora ucenika

Normativno-pravni poslovi

Uskladivanje op¢ih akata sa
pozitivnim propisima

Izrada normativnih akata, ugovora,
rjeSenja, odluka

Radnje u svezi upisa podataka u
sudski registar i registar ustanova

Poslovi zastupanja Skole prema
punomoci ravnatelja, odnosno
suradnja i dostava podataka
odvjetnicima koji zastupaju Skolu

Prema ukazanoj potrebi




Administrativni poslovi

Pripremanje, zavodenje,
razvrstavanje i otpremanje poste i
e-poste

Vodenje urudzbenog zapisnika

Sastavljanje i pisanje raznih
dopisa, upita, zahtjeva, zamolbi,
odgovora i sl.

Izdavanje prijepisa i duplikata
Skolskih isprava

Vodenje evidencije o prisutnosti
na radu administracije i pomoc¢no-
tehni¢kog osoblja

Arhivsko poslovanje skole

Poslovi osiguranja ucenika

Pisanje i evidentiranje putnih
naloga

Pisanje narudzbenica za robe i
usluge

Vodenje evidencije javne nabave

Vodenje knjige reversa

Poslovi telefoniste

Fotokopiranje

Daktilografski poslovi, unos
podataka u sustav e- matice

Registar zaposlenih u javhom
sektoru, e- riznicu,Vetis, Carnet

Prikupljanje u unos statistickih
podataka (matice Skole, statisticki
listovi)

Svakodnevno




Rad s tijelima upravljanja

Suradnja u pripremi sjednica

Pisanje i dostavljanje poziva,
materijala i zapisnika

Obavijestavanje radnika o
odlukama

Dostava zapisnika skolskog
odbora Uredu Drzavne uprave

Prema ukazanoj potrebi

Organizacija rada pomo¢no
— tehncke sluzbe

Kontrola nad radom pomo¢no-
tehnicke sluzbe

Nabavka potroSnog materijala,
sitnog inventara

Nabavka i evidenvcija o zastitnoj
opremi, odjeci i obuci

Svakodnevno prema
potrebi

Ostali poslovi

Poslovi zastite na radu, suradnja s
ovlaStenom tvrtkom koja vodi
poslove zastite na radu

Poslovi oko organizacije i
provedbe sanitarnih i sistematskih
zdravstvenih pregleda

Poslovi oko osposobljavanja
radnika za provedbu preventivnih
mjera zastite od pozara, gaSenje
pozara i spasavanja ljudi i imovine
ugrozenih poZarom

Rad sa strankama (radnicima,
roditelji ucenika 1 dr.)

Suradnja s tijelima uprave, drugim
Skolama 1 ustanovama

Nabavljanje pedagoske
dokumentacije

Sudjelovanje u radu aktiva tajnika

Poslovi zakupa Skolskog prostora 1
opreme

Pomo¢ nastavnicima
pripravnicima pri pripremanju
opceg dijela strucnog ispita.

Prema ukazanoj potrebi

PLAN | PROGRAM RADA POMOCNO - TEHNICKE SLUZBE

PODRUCJE RADA

AKTIVNOSTI VRIJEME IZVRSENJA

Poslovi odrzavanja objekta 1
opreme

Priprema objekta i opreme na | Kolovoz/rujan

pocetku nastave

Odrzavanje objekta i opreme | Kontinuirano




(popravci, izmjene dotrajalih
djelova)

Provodenje mjera zastite od

poZara

Odrzavanje okolisa; uredenje | Prema godiSnjem dobu
ograde, koSenje trave,
¢iS¢enje snijega

Poslovi ¢is¢enja Detaljno ¢iS¢enje i spremanje | Za vrijeme odmora ucenika
Pranje, odnosno usisavanje Svakodnevno
podova

Cis¢enje i pranje sanitarija
Cis¢enje skolskog i uredskog

namjestaja

Pranje, prozora, zavjesa Mjesecno
IznoSenje smeca Svakodneno
Svi ostali poslovi koji po Prema potrebi

Sv0joj naravi spadaju u
u poslove CiS¢enja

Ostali poslovi Poslovi interne i gradske Svakodnevno
dostave
Isticanje zastava Prema prigodama
Zaljevanje cvijeca Prema potrebi
Posluzivanje stranaka i gosti | Prema nalogu ravnatelja
DeZurstvo vikendom Prema potrebi

RADNO VRIJEME

Puno tjedno radno vrijeme u trajanju od 40 sati u pravilu je rasporedeno u pet dana tjedno od
ponedjeljka do petka.




Nastava se odvija u dvije smjene: prijepodnevnoj od 7.10 do 14.05 i poslijepodnevnoj od 14.10 do
19.05 sati, prema rasporedu sati nastavnih predmeta koji utvrduje ravantel;.

SLUZBA

RAVNATELJ
Darko PSsihistal,mag.cin.

KNJIZNICNO-
OBAVIJESNI CENTAR
(MMC)

Hrvoje Mesi¢, dipl. knjiz.

PEDAGOGINJA
Lidija Brod, prof.

TAINISTVO
Dragica Ruzi¢, dipl. iur.
Mila Keckes

RACUNOVODSTVO
Spomenka Kurtovié
Andrijana Radojc¢i¢

SPREMACICE I DOMARI

SOBA/KAT

5.a/ll.

prizemlje

4./1.

21./prizemlje
20./prizemlje

22./prizemlje
23./prizemlje

DAN

ponedjeljak - petak

ponedjeljak, srijeda,
petak

utorak, Cetvrtak
ponedjeljak, srijeda,
petak

utorak, Cetvrtak

ponedjeljak — petak
ponedjeljak — petak

ponedjeljak — petak

RADNO VRIJEME

8:00 —16:00

8:00 — 14:00

13:00 — 19:00

8:00 — 14:00

13:00 - 19:00

7:00 - 15:00
7:00 - 15:00
rad s u¢enicima
12:00 - 14:00

7:00 - 15:00
7:00 - 15:00
rad s uCenicima
12:00 - 14:00

Bruno Kaos, raspored u sportskoj dovrani od ponedjeljka do petka od 6.30 - 14.30 sati
Mirjana Mestrovié, raposred u prizemlju; okrugli hol i sanitarije

- ul.smjeni od
- ull. smjeni od

6.00 - 14.00
13.00 - 20.00

- subota je radna u tjednima jutarnje smjene od 7.00 — 12.00

Ostale spremacice zaduzene za u€ionice i ostali prostor

- ul.smjeniod
- ull. smjeni od

6.00 - 14.00
14.00 - 21.00

- subote su radne u tjednima jutarnje smjene od 7.00 —12.00

Domari rade u dvije smjene koje se izmjenjuju tjedno

- L 6.30
- L 14.30

- 14.30
- 22.30



