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PUCKo oWORENO UEILBTE ZAGREB

UVOD

Putko oworeno udiliSte zagreb ustanova je za obrazovanle odraslih i u sklopu svoje djelatnosti pl'ovodi:

1. program osnovnoskolskog obrazovanja odraslih

2. programe obrazovanja za stjecanje cielovite kvalifikacije i prekvalifikacije (strukovni kurikqlumi)

3. programe obrazovanja za stjecanje djelomitnih kvalifikacija i mikrokvalifikacija

4. programe stranih jezika te

5. hobiprograme

U sklopu progmma obrazovanja PuEko otrroreno uEillSte zagreb 6e tliekom 2024':

- organizirati i provoditi program osnovne Skole za odrasle
- organizirati iizvoditi nastavu u strukovnim kurikulumima za stjecanje kvalifikacua i

- provoditi obrazovanje za stjecanie djelomidnih kvalifikacija i mikrokvalifikacija
- provoditi programe u kulturi
- provoditi programe uienje stranih jezika iuienja hrvatskog iezika kao inog

provoditi programe za osobe trede iivotne dobi
izraativati nove programe sukladno potrebama trii$ta rada te traiiti odobrenja za njihova

nadle:nog Ministarstva.

oo



1. MATERIJATNI I PROSTORNI UVJETI

Puiko otvoreno uiiliste Zagreb ispunjava sve materijalne uvjete za izvodenje pro8rama obrazovanja u skladu s

6lankom 12. Pravilnika o standardima inormativima za izvodenja programa obrazovanja odraslih.

zgrade obuhvaia 15 0OO m2, od tega se za provedbu programa obrazovanja u 2024. godini planira koristiti pko 4000 m'z.

Kabineti, specijalizirane uiionice i dvorane opremliene su potrebnom opremom za provedbu nastaye iz

i strukovnih predmeta/modula te vjeibi ipralciine nastave.

Vjeibe i praktitna nastava pojedinih programa izvodit ie se i u suradnjis trgovadkim dru3wima q

o suradnji na izvodenju vje:bi, praktiane nastave istrudne prakse.

STRUKTURA I VETIEINA SKOLSKOG PROSTORA

s ugovonma

Redni broj Vrsta prostora Broj Neto povrsina

1. Utionice opde namjene 27 1393,1s

lnformatifke udionice 10 qe?

3. specijalizirane uaionicp 17 874, 4

4. Laboratoriji, praKikuq\i, atelieri 9 408, 0

5. Radionice vitraila, nakita, keramike, fotografie 5 a
6. Kniiinica i iitaonica 7 282, 4
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3. ODGOJNO - OBRAZOVNT RAD UEIIISTA

U odSojno-obrazovnom radu Udilista sudjeluju nastavnici, andragoski voditelji (voditelji programa), voditetji
odjela, ravnatelj i drugi.

3,1. Plan rada ravnatelja

POSLOVI IZADACE
PRtBLtZNo

VRUEIVE

OSTVARENJA
1. PIANIRANJE

Planira strateske smjernice dugoroinog razvoja U6iliSta tijekom godine
U suradnji s voditeljima odjela i slu:bi izraatuje plan provedbe programa obrazovanja,
programa u kulturi, nakladni5tvu, programa medunarodne suradnje i programa treee
zivotne dobi

Tijekom godine

lzraduje Okvirni godiSnji plan iprogram rada Udilista Xl. - l. miesec
Koordinira planiranje iizradbu projekata sufinanciranih iz EU fondova Tijekom eodine
Koordinira planiranje i izradbu novih programa obrazovanja / vrednovania TUekom godine
Planira strudna usavrsavanja radnika Udiliita tijekom godine
Planira nabavu olreme, radova iusluga Tijekom godine
Planira poslove odriavanja zgrade Uailista Tijekom godine
Planira i priprema sjednice Upravnog vijeia Tijekom godine
lzraduje prijedlog Financijskog plana i programa poslovanja pOUZ-a, prijedlog Okvirnog
plana i program arada POUZ-a te prijedloge drugih akata za Upravno viieie Tijekom godine

Planira i priprema sjednice kolegijalnih tijela Tiiekom sodine

2. ORGANIZIRANJE

lzraduje idonosi prijedlog organizacije rada UiiliSta Tijekom godine
Organizira rad od.jela isluibi Tiiekom aodine
Donosi odluku o organizaciji aiiienja itehnidkog odriavania zgrade i opreme Tijekom godine
Organizira rad kolegijalnih tijela UailiSta Tijekom godine
Ustrojava obrazovna struana radna tijela isluibe prema Zakonu, Statutu iOkvirnom
godi5njem planu i programu rada

Tijekom godine

Odreduje godiSnja zaduienja svih predavaia i strudnih suradnika. Tijekom godine
U suradnji s andragoskim voditeljem uspostavlja organizaciju vodenja, pohranjivanja i

iuvanja andragoske dokumentacije i arhivske grade Tijekom godine

Odreduje nadine obavljanja administrativnih poslova prema korisnicima obrazovnih
programa, nastavnicima i ostalim strankama,

Tijekom godine

3. UPRAVUANJE I VOOENJE

Upravlja radom svih odjela isluibi Uailiita, Tijekom godine
Vodi rad Struinog vijeia i Nastavnidkog vijeia Tiiekom sodine

4. VREDNOVANJE

Prati rad nastavnika u nastavi iizvannastavnim aktivnostima Tiiekom sodine
Prati rad strudnih suradnika u Struenom vijeiu i Nastavniekom vijeiu, odborima i

povjerenstvrma. Tijekom godine

Prati ivrednuje rad nastavnika pripravnika Tiiekom sodine
Prati urednost, pravilnost, redovitost ipotpunost vodenia andragoske dokumentaciie Tijekom godine
Prati rad, rezultate izadovoljstvo polaznika programa obrazovanja odraslih Tijekom godine

5. NEPOSREDNI ANDRAGOSKI RAD

PomaZe nastavnicima istruanim suradnicima u svrhu poboljianja njihove udinkovitosti i

kreativnosti.
Tijekom godine

6. RAZVOJ SURADNJE POUZ.a S DRUGIM USTANOVAMA I INSTITUCIJAMA
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Ostvaruje suradnju s Ministarswom znanosti i obrazovanaj, Gradskim uredom za

obrazovanje, sport i mlade i ostalim gradskim uredima, Agencijom za strukovno obrazovanje
i obrazovanje odraslih, Agencijaom za odgoj i obrazovanja, Hrvatskim zavodom za

zaposljavanje, Agenciiom za mobilnost i programe Eu,Nacionalnim centrom za vanjsko
vrednovanje obrazovanja, medunarodnim organizaciiama za obrazovanje odraslih, kulturu i

tredu Zivotnu dob

Sudjeluje na programima struinog usavrsavanja iz sljededih podruija: primjena zakona i

podzakonskih akata, stratesko planiranje, andragogija, samovrednovanja i vanjsko
vrednovanje, medunarodno projektno planiranje, management u obrazovanju i kulturi,

lzraduje izvjeitaje o poslovaniu, o izvrsenju Okvirnog godi3njeg plana i programa rada, o



PUEKo owoRENo UEIUSTE zAGREB

3.2. Plan rada voditelja odjela

Obveze voditelja odjela koje obavlja kontinuirano tijekom cijele godine ili po potrebi:
- predlaie plan upisa
- prati provodenje upisa
- sudjeluje u formiranju obrazovnih skupina
- suraduje s andragoskim voditeljima u svim segmentima
- suraduje s vanjskim suradnicima
- suraduje s voditeljima obrazovanja u drugim poduzeiima i ustanovama
- organizira ivodi sastanke Strufnih programskih vijeia
- prati realizaciju pojedinih planova iprograma
- sudjeluje u radu Komisije za odredivanje razlikovnih i dopunskih ispita
- sudjeluje u radu lspitnog odbora zavrsnih ispita
- sudjeluje u radu Struenog vijeea
- osigurava urednost vodenja pedagoSke dokumentacije.

3.3. Plan rada andrago5kog voditelja
Obveze andrago5kih voditelja koje obavlja kontinuirano tijekom cijele godine ili po potrebi:

- organizira cjelokupni proces obrazovanja ivrednovanja
- organizira i vodi rad Strudnog vijeia
- procjenjuje i usmjerava polaznike u odabiru programa obrazovanja, a pristupnike u programe

vrednovanja
- prati naaine izvodenja nastave, kvalitetu pouiavanja ivrednovanja
- suraduje s nastavnicima u pripremi i provedbi nastavnih sadriaja
- prati ostvarivanje prava iobveza polaznika i pristupnika te rezultate njihova vrednovanja
- sudjeluje u izradi obrazovnih programa iprograma vrednovanji'
- organizira i provodi programe vrednovanja
- suraduje s vanjskim suradnicima i mentorima kod poslodavaca
- organizira i provodi poslove vezane uz profesionalno usmjeravanje i razvoj karijere polaznika i

pristupnika
- priprema, vodi iureduje propisanu andragoiku dokumentaciju te propisane evidencije
- prati realizaciju nastave te izraduje izvjesia u tijeku i na kraju nastavnog procesa
- priprema te izdajejavne isprave
- druge poslove va:ne za obrazovanje odraslih u Udilistu
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4. NASTAVNTCT/PREDAVAcI

Nastavnici/predavaiitrebaju razvijati odgovornost prema radu ipostavljenim zadaiama obrazovanja. Nastavnici
su du:ni pripremiti, izvoditi ivrjednovati obrazovni rad u nastavi primjenom suvremenih oblika i metoda rada.

Obveze nastavnika/predavaia:
- prenoienje i primjena znanja, vjeitina i kompetencija
- primjena razliaitih oblika imetoda rada
- razvijanje pozitivnog odnosa prema uienju i radu
- planiranje i programiranje te ostvarivanje uvjeta za realizaciju programa
- razvijanje svijesti i odgovornosti za posebne socijalne vjestine i sposobnosti, za oauvanje i zaititu okoliia

za odgovorno obavljanje temeljenih gradanskih prava i du:nosti- pnpremnle nastave
- rad u strudnim tijelima Uiilista
- organiziranje praktiine nastave istruine prakse
- planiranjeiprovodenjeizvannastavnihaktivnostipolaznika
- provodenje popravnih, razlikovnih i razrednih ispita te ispita vrednovanja pristupnika
- provodenje matura izavrsnih ispit
- organiziranje poslova vezanih za podetak izavrietak nastavnog procesa
- izvjeieivanje o rezultatima rada
- vodenje 5kolske evidencije i administracije
- rad u upisnim idrugim komisijama
- struanousavrsavanje.

5. OSTVARIVANJE I NAEIN IZVOOENJA OBRAZOVANJA

Programi obrazovanja provodit ie se u obujmu koji je propisan programom obrazovanja, a nogu se provoditi
redovitom, konzultativno - instruktivnom i dopisno-konzultativnom nastavom u skladu s dlankom 11. Zakona o
obrazovanju odraslih iilankom 17. Pravilnika o standardima i normativima za izvodenje programa obrazovanja
odraslih.
Uiiliste ie za vodeni proces udenja, uienje temeljeno na radu i za potporu samostalnoj aktivnosti koja ie se po
potrebi izvoditi na daljinu osigurati nastavne materijale i pofiebne alate za uaenje na daljinu.
lspiti u programima obrazovanja provodit ie se u skladu s alankom 23. Pravilnika o standardima i normativima
za izvoalenje programa obrazovanja odraslih. Udiliite ie objaviti ispite na oglasnoj ploai i u LMS sustavu ko.ii je
dostupan polaznicima.

lspitni rokovi utvrduju se za svaku obrazovnu skupinu posebno. Uspjeh na ispitu evidentira se u matianoj knjizi,
razrednoj knjizi (imeniku)/ sustavu Albert. Prvi ispitni rok organizirat ie se najranije 15 dana nakon zavrsetka
nastave iz pojedinog predmeta. Drugi ispitni rok organizirat ie se najranije 15 dana od dana kada je bio
organiziran prvi ispitni rok. Treii ispitni rok organizirat ie se najmanje 20 dana nakon drugog ispitnog roka.
Polaznik koji je tri puta neuspjeino polagao ispit iz pojedinog predmeta, upu6uje se na polaganje pred
povjerenstvom.
U cilju uspjeSnog svladavanja programa polaznicima ie biti dostupna pod15ka voditelja programa, a po potrebi i

dodatne upute za udenje, nastavna pisma ili priruanici za struine predmete te popis propisane literature za

ooaeobrazovne Dredmete.
ZavrSni rad odnosno dr:avna matura polaiu se prema uvjetima, nadinu i postupku koje propisuje Zakon o odgoju
iobrazovanju u osnovnoj isrednjoj ikoli, Pravilnik o izradbi i obrani zavrsnog rada i Pravilnik o polaganju driavne
mature.
Na temelju dlanka 5., a u skladu s ilankom 8., stavaka 4. i5. i alanka 16. stavka 1. Pravilnika o izradbi iobrani
zavrSnoB rada i na prUedlog ravnatelja Pufkog otvorenog udiliSta Zagreb Upravno vijeie Pudkog otvorenog udilista
Zagreb donosiVremenik izradbe i obrane zavrinog rada u godini 2024. godini.
Na potetku Sodine ravnatelj imenuje lspitna povierenstva za obranu zavrsnih radova kao iPovjerenstva za
utvrdivanje dopunskih i razlikovnih ispita. Tijekom godine ravnatelj imenuje i ispitne komisije.
Na poaetku godine ravnatelj odreduje rokove za obranu zavrSnih radova:

Rok za obranu zavr5nog rada Vriieme obrane zavrinog rada

zimski rok za polaznike iz prethodnih godina veljaaa 2024.

Ljetni rok lipanj 2024.
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Jesenski rok kolovoz, ruian 2024.

lzvanredni rok
prema Odluci Prosudbenog odbora Puikog
otvorenog uailiSta Zagreb uz suglasnost Ministarstva
znanosti i obrazovania Republike Hrvatske

Rok za obranu zavrinog rada Vrijeme izrade i obrane zavrinog rada

zimski rok za polaznike iz prethodnih godina od L. veliaee do 28. veliafe 2024.

Ljetni rok od 3. do 28. lipnja 2024.

Jesenski rok od 26. kolovoza 2024. do 27 . tuina 2024.

Vremenik izradbe i obrane zavrsnog rada u 2023. godini

tzvanredni rok obrane zavrSnog rada za polaznike obrazovanja odraslih u strukovnim programima odredit ie
odlukom Prosudbeni odbor Pudkog otvorenog ufiliSta Zagreb uz prethodnu suglasnost Ministarstva znanosti i

obrazovanja, a na temelju ilanka 16. stavka 2. Pravilnika o izradbi iobrani zavrsnog rada.

Rok za izbor tema je najkasnije do 31. listopada 2024.

Rokovi za prijavu obrane zavrinog rada su:

U skladu s alankom 18., stavak 2. istavak 3. Pravilnika o izradbi iobrani zavrsnoga rada polaznik koji se iz

opravdanih razloga nije prijavio u propisanome roku, moie se prijaviti naknadno, ali najkasnije deset dana prije
planiranoga datuma Obrane.

Rokovi za izradbu ipredaju zavrsnog rada su:

U skladu s elankom 5, stavak 5. Pravilnika o izradbi i obrani zavrsnoga rada polaznik obavlja lzradbu pod struinim
vodstvom nastavnika struke (mentora) tijekom zadnje nastavne godine obrazovnoga programa koji polaznik

Dohada.
Polaznik je duian pisani dio lzradbe, koju je prihvatio mentor, predati u urudibeni zapisnik najkasnije 10 dana

prije Obrane.

Rokovi urufivanja svjedodibi o zavrSnom radu:

Rokovi obrane zavr5nog rada Vriieme priiave najkasniie

lietni rok do 1. travnia 2024.

iesenski rok do 10. srpnja 2024.

zimski rok do 29. studenoga 2024.

Rokovi uruiivania sviedodibi o zavrsnom radu Vrijeme uruiivania

za polaznike iz ranijih godina koji su s uspjehom obranili rad u

zimskom roku u veliaai 2023.
v eljaia/ oZujak 2024.

za polaznike koii su s uspjehom obranili rad u ljetnom roku [0ant/srpanl zuz4.

za polaznike kojisu s uspiehom obranili rad u jesenskom roku kolovoz/tuian 2024.
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6. UPRAVUAEKA I STRUENA TUELA UEIIISTA

Uailiste u svom sastavu ima:
- Upravno vijeie
- Struano vijeee
- Nastavnifko vijeie

5.1. Upravno vijede

Uailistem upravlja Upravno vijeie.
upravno vijeee ima pet (5) dlanova od kojih detiri (4) imenuje gradonadelnik Grada zagreba, a jednog (1) arana
radnici UdiliSta.
elanovima Upravnog vijeia mandat traje ietiri godine.
Upravno vijeie odluauje na sjednicama.

Plan

6.2. Struino vije6e

Struino vijeee je kolegijalno struano tijelo UailiSta.
Strudno vijeie dine:

- ravnatelj
- andragoSkivoditelj
- voditelji odjela i slu:bi
- voditelji centara
- voditelji programskih jedinica

Djelokrug rada Strudnog vijeia:
- raspravlja iodluduje o struinim pitanjima rada Uiilista
- daje Upravnom vijeeu i ravnatelju miSljenja glede organizacije rada i prijedloge razvoja djelatnosti

programa rada, prostornih uvjeta djelovanja, predlaie nabavu potrebite opreme i pomagala
- predlaZe mjere za unapredenje kvalitete rada Udilista
- ocjenjuje strudne i andragoSke rezultate UdiliSta
- razmatra potrebu strudnog usavrsavanja zaposlenika
- obavlja druge poslove utvralene opiim aktima UailiSta.

rada

Red.

broj
PTANOVI I ZADAEE

PRIBTIZNO

VRIJEME

ODRZAVANJA
SJEDNICA

1. Donosenje Okvirnog godiinjeg plana i programa rada pOUZ-a za 2024. godinu u
sklopu koga donosi i vremenik izradbe i obrane zavrsnog ra da p}u?'a za 2024.
godinu

x|. 2023.-|t.2024.

2. Donosenje Financijskog plana iprograma poslovanja pOUZ-a za 2024. x .2023.
3.

Usvajanje lzvjeitaja o poslovanju pOUZ-a za 2023. godinu |. - |t.2024.

Raspisuje i provodi natjeeaj te imenuje ravnetelja pOUZ-a |. - lx. 2024.
5. Ostali dokumenti i odluke sukladno propisanim ovlastima tijekom 2024.
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Plan rada

Red.

broi
TEMA

VRUEME

REATIZACIJE

NOS]TEU

AKTIVNOSTI

1.
lzrada Okvirnog godiinjeg plana iprograma rada;
Novi programi obrazovanja, izrada nastavnih pisama

do 7.2.2024.
tiiekom eodine

ravnatelj, pomoinik
ravnatella

2. Medunarodni proiekti tiekom godine voditeli odjela

3.
Sudjelovanje voditelja na tuzemnim i inozemnim
savjetovanjima, delegiran.ie tema

tijekom godine ravnateU

Priprema projekata za natjedaje gradskih ureda tijekom godine
pomoinik ravnatelja,

voditelii odiela
5. Priprema proiekata za natieeaie razliditih ministarstava tiiekom godine voditelji odjela
6. Priprema proiekata za natieaaie HZZ-a tiiekom godine voditelji odjela
7. Novi programi u Skoli stranih iezika tiiekom godine voditelii odjela

8.

lzrada Plana iprograma poslovanja ifinancijskog plana

za 2024.
lzrada Plana nabave

x./ xr.2023.
ravnatelj, pomoinik

ravnatelja

10. Prijedlozi promidibe za pojedine programe tijekom godine
ravnatelj, pomoinik

ravnatelja,
voditelii odiela

6.3. Nastavniiko vijede

Nastavnidko vije6e:
- predlaze plan upisa polaznika
- organizira nastavu idijeli zaduienja nastavnicima
- raspravlja o rezultatima upisa
- dogovara izradu izvedbenih planova iprograma
- razmatra i usvaja godiSnje izvje56e na kraju skolske godine
- organizira zavrsne ispite
- usvaja iverificira izvjeSea o uspjehu na zavrsnom ispitu
- imenuje Povjerenstvo za odrealivanje razlikovnih idopunskih ispita
- imenuje lspitni odbor za polaganje zavrSnih ispita
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Plan rada

Red.

broi
TEME

NOSITEU

TEME

VRIJEME

REATIZACIJE
suDtoNtcl

1. lzvjei6e o negativnim ocjenama, uspjehu,
izostancima i realizaciii nastave.

ravnatelj
voditelj odjela

voditelii programa

|.,
v.,vt.,v t.,tx,

x.2024.
Svi nastavnici/predavadi

2. lzvjeiia o uspjehu
Provodenje zavrSnih ispita u zimskom

roku

ravnatelj
andragoikivoditelj
voditelji programa

r.2024. Svi nastavnici/predavaai

3. Analiza uspjeha polaznika na
izvanrednom roku zavr6nog ispita.
lzvjeiea sa seminara, savjetovanja,
struanih skupova

ravnatelj
andragoiki voditelj
voditelji programa

Prema odluci
MZO

Svi nastavnici/predavaai

4. Analiza uspjeha polaznika

Smjernice za daljnji rad.

Prijedlog kalendara zavrinih ispita i

imenovanje ispitnih komisija

ravnatelj

andragoskivoditelj
voditelji programa

!v.2024. svi nastavnici/predavaei

5. lzvjeiie o uspjehu polaznika zavrinih
razreoa
Kalendar obrane zavrsnih radova

ravnatelj

andragoskivoditelj
voditelii programa

v.2024. Svi nastavnici/predavaii

6. Analiza uspjeha na kraju Skolske godine ravnatelJ

andrago5ki voditelj
voditelji programa

v.,vt.2024. 5vi nastavnici/predavaai

7. Dogovor oko obrane zavrinih radova -
jesenskom roku.
lzvjeica o radu.

Prtedlozi o radu za sljedeiu 5kolsku

AOOrnU.

ravnatell

andrago5ki voditelj
voditelji programa

v[./vl|r.
2024.

svi nastavnici/predavaai
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. Neformolni programi u kulturi Broj polazniko

1,. Plesni centar - rekreacija t2

2. Likovni atelier l6

J. Tkanje na tkalaakim stanovima (poaetni) 8

A Tkanje na tkalaakim stanovima (naprednl) 8

5. Pletenje 8

6. Podetna radionica keramike 3

7. Na Dredna radionica keramike 3

8. Eksoerimentalna radionica keramike 56

9. Pop-rock akademija grupna nastava 50

10. Pop-rock a kademija individualna nastava 5

7'J.. Epoxy Art

L2. Oblikovatelj/ica suvremenog nakita

lJ. oblikovatelj/ica predmeta od kera mike 32

74. Fotograf/inja razliiitih tehnika 30

UKUPNO 376

pRoGRAMI SVEUtrr.tsra zn rne6u Ztvorruu oog

t. N efo rmo I n i p rog ro mi - p rog ra ms ke sk u p i n e Broj poloznikd

1. Engleskijezik 412

2. Njemadkijezik 60

3. Talijanskijezik 86

A lnformatidke radionice l6E

5. Kreativne radionice 108

6. Opia kultura 367

7. Psihofizidko zdravlje i rekreacija 222

UKUPNO t42l

,{cA5A* . oa+-at\12\- laatl
ua- Le4 - Lb'3-o4-oo/4-7q-cDo4

Za{eb,311.2024.

predsjednik


