Na temelju članka 23. stavka 6. Pravilnika o izradbi i obrani završnog rada («Narodne novine» br. 118/09) Školski odbor Hotelijersko-turističke i ugostiteljske škole Zadar na sjednici održanoj dana  13.04.2010. godine donio je
P O S L O V N I K

o radu školskog prosudbenog odbora i povjerenstava
za obranu završnog rada

Članak 1.

Ovim Poslovnikom uređuje se sadržaj, način izradbe i obrane završnoga rada u podsektoru turizam i ugostiteljstvo za učenik/ce završnih razreda u programima- zanimanjima:
· hotelijersko-turistički tehničar
· turističko-hotelijerski komercijalist

· kuhar          
· konobar 
· slastičar
· pomoćni kuhar i slastičar
I. CILJ IZRADBE ZAVRŠNOG RADA

Članak 2.

Cilj je izradbe i obrane završnoga rada provjera, vrjednovanje i ocjenjivanje postignutih strukovnih kompetencija učenika, stečenih obrazovanjem prema propisanim stručno-teorijskim i praktičnim dijelovima nastavnih planova i programa čime stječu završnost u upisanome obrazovnom programu te uvjete za uključivanje na tržište rada.
II. IZRADBA ZAVRŠNOG RADA

Članak 3.

Izradba i obrana završnoga rada provodi se u organizaciji Škole sukladno godišnjem planu i programu rada Škole, odnosno školskom kurikulumu te vremeniku izradbe i obrane završnoga rada. 

Vremenik izradbe i obrane završnoga rada (u daljnjem tekstu Vremenik) donosi  Školski odbor na prijedlog ravnatelja škole do 30. rujna za tekuću školsku godinu sukladno godišnjem planu i programu rada škole, te čini njegov sastavni dio. 

Vremenik sadrži rokove za izbor tema, izradbu i predaju završnoga rada, rokove obrane završnoga rada te datum uručivanja svjedodžbi o završnome radu.

Za zakonitost provedbe izradbe i obrane završnoga rada odgovoran je ravnatelj ustanove.
Članak 4.

Završni rad sastoji se od izradbe završnoga rada (u daljnjem tekstu Izradba) i obrane završnoga rada (u daljnjem tekstu Obrana).
Teme za završni rad, u suradnji s nastavnicima struke – nositeljima tema,  donosi ravnatelj do 20. listopada za sve rokove u tekućoj školskoj godini, na prijedlog stručnih vijeća.

Broj ponuđenih tema mora biti najmanje za 50% veći od ukupnog broja učenika u razrednom odjelu.

Izradba se sastoji od uratka koji  može biti: projekt, pokus s elaboratom, praktični rad s elaboratom, složeniji ispitni zadatak ili drugi slični uradak usklađen s nastavnim planom i programom.

Izradbom se može smatrati uradak kojim je učenik sudjelovao na izložbi inovatorskih radova u zemlji i inozemstvu tijekom svoga srednjeg obrazovanja i uradak kojim je učenik osvojio prvo, drugo ili treće mjesto na državnome natjecanju iz strukovnih predmeta. 

Članak 5.

Izradba za učenike/ce koji se obrazuju u zanimanju hotelijersko-turistički tehničar temelji se na sadržajima strukovnih predmeta:

· Povijest umjetnosti i kulturno-povijesna baština
· Turizam i marketing

· Organizacija poslovanja poduzeća
· Knjigovodstvo s bilanciranjem       
· Geografija

· Računalstvo

Članak 6.

Izradba za  učenike koji se obrazuju u zanimanju turističko-hotelijerski komercijalist temelji se na sadržajima strukovnih predmeta:

· Kuharstvo

· Ugostiteljsko posluživanje

· Povijest hrvatske kulturne baštine                     
· Turizam i marketing

· Organizacija poslovanja poduzeća 
· Računalstvo                                
· Turistički zemljopis
Članak 7.

Izradba za  učenike koji se obrazuju u zanimanju kuhar temelji se na sadržajima strukovnih predmeta:

· Kuharstvo                
· Tehnologija zanimanja
Članak 8.

Izradba za  učenike koji se obrazuju u zanimanju konobar temelji se na sadržajima strukovnih predmeta:

· Ugostiteljsko posluživanje                               
· Tehnologija zanimanja                                  
Članak 9.

Izradba za učenike koji se obrazuju u zanimanju slastičar temelji se na sadržajima strukovnih predmeta:

· Slastičarstvo

· Tehnologija zanimanja

         Članak 10.
Izradba za  učenike koji se obrazuju u zanimanju pomoćni kuhar i slastičar temelji se na sadržajima strukovnih predmeta:

· Kuharstvo                     
· Tehnologija zanimanja
Članak 11. 
Učenici s teškoćama u razvoju izrađuju i brane završni rad uz primjenu prilagođene tehnologije i drugih uvjeta prema uputama koje donosi nadležna agencija.

Članak 12.

Izradba treba sadržavati:

· naslovnu stranicu

· sadržaj

· sažetak 

· uvod

· glavni dio – razradu teme, zaključak, literaturu, priloge i posljednju stranicu radi upisivanja ocjena

Sadržaj Izradbe opisan je u Uputama koje su sastavni dio ovoga Poslovnika.

Izradba sadrži najmanje 10 a najviše 15 stranica za učenike/ce koji se obrazuju u zanimanju hotelijersko-turistički tehničar i turističko-hotelijerski komercijalist.                                                 
Izradba za učenike/ce koji se obrazuju za zanimanja kuhar, konobar i slastičar sadrži najmanje 6 a najviše 10 stranica.

III. OBRANA ZAVRŠNOGA RADA

Članak 13.

Obrani završnoga rada može pristupiti učenik/ca:

· koji je uspješno završio zadnju obrazovnu godinu strukovnog obrazovanja

· čiju je izradbu mentor prihvatio i za nju predložio/la  pozitivnu ocjenu

Učenik prezentira završni rad u obliku obrane ili javnoga nastupa uz pripremljenu  prezentaciju pred povjerenstvom za obranu završnoga rada (u daljnjem tekstu Povjerenstvo).

Obrana, u pravilu, traje do 30 minuta.

Obranu provode Školski prosudbeni odbor (u daljnjem tekstu Prosudbeni odbor) i Povjerenstva.
Članak 14.

Obrana se provodi pred tročlanim ili peteročlanim povjerenstvom.

Povjerenstvo čine mentor, razrednik i nastavnici strukovnih sadržaja.

Članak 15.

Ako učenik na obrani koristi nedopuštena sredstva, ometa tijek obrane ili obavlja druge nedopuštene radnje, Povjerenstvo ga može opomenuti ili udaljiti s Obrane, što se upisuje u Zapisnik.

O slučaju udaljenja s Obrane predsjednik Povjerenstva odmah obavještava predsjednika Prosudbenog odbora.

O udaljenju s obrane Prosudbeni odbor donosi konačno rješenje u roku od 24 sata od trenutka udaljenja s Obrane.

Članak 16.

Učenik koji smatra da su tijekom postupka Obrane značajno povrijeđene odredbe Pravilnika o o izradbi i obrani završnoga rade ili drugoga propisa koji se odnosi na Izradbu i Obranu te ovoga Poslovnika, ima pravo uložiti pisani prigovor Prosudbenome odboru u roku 24 sata od završetka Obrane.

O prigovoru iz stavka 1. ovoga članka,  u roku 24 sata od primitka prigovora, odlučuje Prosudbeni odbor donošenjem rješenja koje je konačno.

Članak 17.
Mentor/ica  prati učenika/cu tijekom pisanja teme te vodi Evidenciju .

Evidencija se vodi na konzultacijskom listu koji je sastavni dio ovog Poslovnika.

Mentor/ica je dužan/na voditi bilješke o datumu održane konzultacije te napredovanju učenika

tijekom pisanja teme.

Članak 18.

Tijekom obrane vodi se Zapisnik o završnome radu (u daljnjem tekstu Zapisnik) kojeg potpisuju predsjednik i svi članovi Povjerenstva, a kojega se istoga dana dostavlja predsjedniku Prosudbenog odbora.
Zapisnik piše razrednik. 
Sadržaj Zapisnika propisan je Pravilnikom o pedagoškoj dokumentaciji.

Konzultacijski list prilaže se Zapisniku i Izradbi.
Članak 19.
Raspored učenika u skupine i ispitne prostorije, pripremu prostorija, vrijeme dolaska učenika pred prostoriju za Obranu te sve ostale detalje vezane za Obranu kao  i ocjene završnoga rada, Prosudbeni odbor vrši sukladno člancima 10. do 20. Pravilnika o izradbi i obrani završnoga rada.

Članak 20.

Učeniku koji je obranio završni rad izdaje se svjedodžba o završnome radu.

Svjedodžba o završnome radu je isprava kojom se potvrđuju stečene strukovne kompetencije i završetak srednjega obrazovanja u strukovnome programu.

Svjedodžbu o završnome radu izdaje Škola, a potpisuje ju ravnatelj Škole.

IV. TIJELA ZA PROVEDBU ZAVRŠNOGA RADA
Prosudbeni odbor

Članak 21.

Prosudbeni odbor čine ravnatelj Škole, koji je ujedno i predsjednik odbora, te predsjednici i članovi svih Povjerenstava.

Prosudbeni odbor obavlja sve radnje u svezi s organizacijom i provedbom Izradbe i Obrane kako slijedi:

· utvrđuje popis učenika za Obranu

· određuje zadaće i način rada Povjerenstava te zaprima i pohranjuje pisane dijelove završnih radova

· osigurava prostorije za provođenje obrane

· nadzire provođenje i osigurava pravilnosti postupka provedbe
· informira učenike o postupku provođenja Obrane

· pravovremeno dostavlja rezultate Obrane učenicima

· vodi brigu o provedbi prilagođenoga postupka Obran za učenike s teškoćama u razvoju

· utvrđuje konačnu ocjenu Izradbe, konačnu ocjenu Obrane te opći uspjeh iz izradbe i obrane završnoga rada za svakoga učenika na prijedlog Povjerenstava

Ravnatelj saziva i rukovodi sjednicama.

Prosudbeni odbor može pravovaljano odlučivati ako je na sjednici nazočna većina članova.

Odluka Prosudbenoga odbora je pravovaljana ako za nju glasuje većina od ukupnoga broja članova.
Povjerenstvo

Članak 22.

Povjerenstvo čine predsjednik te dva ili četiri člana  iz redova nastavnika struke od kojih  je predsjednik ili član povjerenstva mentor učenika.
Povjerenstva imenuje ravnatelj najkasnije do 30. studenoga za sve rokove u tekućoj školskoj godini.
Iznimno, ravnatelj dio predsjednika i članova Povjerenstva može imenovati i do trenutka početka provedbe Obrane.

Član povjerenstva može biti i član sektorskoga vijeća, mentor učenika na provedbi praktične nastave kod poslodavca ili predstavnik tvrtke s kojom je ustanova sklopila ugovor o suradnji.

Članak 23.

Povjerenstvo odlučuje u punome sastavu većinom glasova.

Povjerenstvo utvrđuje prijedlog:

1. ocjene Izradbe na prijedlog mentora određenoga učenika

2. ocjene Obrane

3. općeg uspjeha iz izradbe i obrane završnoga rada

Članak 24.
Predsjednik povjerenstva:
· provjerava uređenost prostorije za Obranu

· daje učenicima odgovarajuće upute za Obranu i upozorava ih na pridržavanje  propisanih pravila i uputa

· opominje i udaljava  učenika, unosi u Zapisnik i o tome obavještava predsjednika Prosudbenoga odbora

· nakon završetka Obrana potpisane Zapisnike uručuje predsjedniku Prosudbenoga odbora

Članak 25.
Ovaj Poslovnik stupa na snagu osmog dana od dana objave na oglasnoj ploči Škole. 
Klasa:602-03/10-01/04
Urbroj:2198-1-61-10/1

Objavljeno na oglasnoj ploči Škole dana 14. travnja 2010. godine.

Predsjednik Školskog odbora:
   Stanko Zrilić      
Ravnateljica

Jadranka Brkić Vejmelka, prof.
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