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DAN OTVORENIH VRATADAN OTVORENIH VRATADAN OTVORENIH VRATA



VIZIJAVIZIJAVIZIJA

Zajednica koja uči u pozitivnom ozračju i

zadovoljava potrebe učenika prema stjecanju

općih i stručnih kompetencija



osiguravanje uvjeta za uspjeh svakog učenika 

otvoreno komuniciranje između svih subjekata 

cjeloživotno horizontalno i vertikalno učenje 

suvremeno opremanje i optimalno korištenje nastavne tehnike i

tehnologije 

aktivno uključivanje u provođenje ljudskih prava, građanskog odgoja i

ekološke problematike

MISIJAMISIJAMISIJA



STRUKOVNI KURIKULI STRUKOVNI KURIKULI 

UPRAVNO-POSLOVNI REFERENTUPRAVNO-POSLOVNI REFERENTUPRAVNO-POSLOVNI REFERENT

ARHIVSKI TEHNIČARARHIVSKI TEHNIČARARHIVSKI TEHNIČAR



ŠKOLA U
BROJKAMA 
  2025./26.

2222  razredna odjelarazredna odjela

502502  učenika i učenica (muških učenika i učenica (muških 15%15%))
4 4 programa (poslovni tajnik, upravni referent, programa (poslovni tajnik, upravni referent, administratoradministrator,,
upravno-poslovni referent)upravno-poslovni referent)

48 48 nastavnikanastavnika

44  stručne suradnice: pedagoginja, edukacijska rehabilitatorica,stručne suradnice: pedagoginja, edukacijska rehabilitatorica,

psihologinja i knjižničarkapsihologinja i knjižničarka

4 4 kabineta,kabineta,  22  učionice s prijenosnim računalima, učionice s prijenosnim računalima, 120120  računalaračunala  
srednja ocjena općeg uspjeha učenika u šk. godini 2024./25.- srednja ocjena općeg uspjeha učenika u šk. godini 2024./25.- 4,014,01

22 razredna odjela
502 učenika i učenica (muških 15%)
4 programa (poslovni tajnik, upravni referent, administrator,
upravno-poslovni referent)
48 nastavnika
4 stručne suradnice: pedagoginja, edukacijska rehabilitatorica,
psihologinja i knjižničarka
4 kabineta, 2 učionice s prijenosnim računalima, 120 računala 
srednja ocjena općeg uspjeha učenika u šk. godini 2024./25.- 4,01

Dojdi osmaš, 2026. 



U školskoj godini
2026./2027.
upisujemo:

U školskoj godini
2026./2027.
upisujemo:

5 RAZREDA: UPRAVNO-POSLOVNIH
REFERENATA 

1 RAZRED: ARHIVSKIH TEHNIČARA



UPRAVNO-POSLOVNI REFERENT I ARHIVSKI TEHNIČARUPRAVNO-POSLOVNI REFERENT I ARHIVSKI TEHNIČAR

OPĆEOBRAZOVNI PREDMETI:
Hrvatski jezik, prvi strani jezik, Matematika, Tjelesna i
zdravstvena kultura, Politika i gospodarstvo, Povijest, Zemljopis
i Etika/Vjeronauk

Sve 4 godine uči se i strani jezik struke. To je početni strani jezik
te oni koji imaju prvi strani jezik engleski biraju između
njemačkog i talijanskog, a oni koji imaju prvi strani jezik njemački
kao jezik struke uče engleski jezik.



UPRAVNO-POSLOVNI REFERENT - MODULIUPRAVNO-POSLOVNI REFERENT - MODULI

1. RAZRED

OSNOVE PRAVA 
OSNOVE USTAVNOG PRAVA 
OSNOVE POSLOVNOG
KOMUNICIRANJA 
PRAVNO OKRUŽJE POSLOVANJA 
OSNOVE DAKTILOGRAFIJE 
INFORMATIKA U UREDSKOM
POSLOVANJU 
FINANCIJSKA PISMENOST 
OSNOVE PODUZETNIŠTVA 

2. RAZRED

UREDSKO POSLOVANJE 
RADNO PRAVO 
POSLOVNA PSIHOLOGIJA 
OSNOVE SOCIOLOGIJE 
POSLOVNO KOMUNICIRANJE 
DAKTILOGRAFIJA 
POSLOVNA INFORMATIKA 
PODUZETNIŠTVO 
ČOVJEK I ZDRAVLJE



IZBORNI MODULIIZBORNI MODULI

2. RAZRED 

HRVATSKI POSLOVNI JEZIK 
OSNOVE STENOGRAFIJE 
ODRŽIVOST I DRUŠTVENA
ODGOVORNOST 
STRUKOVNI LATINSKI JEZIK 

3. RAZRED 

ZAŠTITA LJUDSKIH PRAVA 
PARTICIPATIVNA DEMOKRACIJA 
POVIJESNA OBILJEŽJA REPUBLIKE
HRVATSKE

4. RAZRED 

PRAVO EUROPSKE UNIJE 
JAVNO BILJEŽNIŠTVO 
GEOGRAFSKA OBILJEŽJA REPUBLIKE HRVATSKE 
POSLOVNI INFORMACIJSKI SUSTAV
POSLOVNO KOMUNICIRANJE NA STRANOM
JEZIKU



USMJERAVANJE NAKON DRUGOG RAZREDAUSMJERAVANJE NAKON DRUGOG RAZREDA

Nakon završenog drugog razreda učenici se usmjeravaju za upravnog
referenta ili poslovnog tajnika

Usmjeravanje se povodi temljem postigunuća iz prvog i drugog razreda:
ocjene vladanja, općeg uspjeha, uspjeha iz strukovnih modula te
sudjelovanju u izvannastavnim aktivnostima i projektima škole



3. RAZRED

OSNOVE UPRAVNOG PRAVA 
UPRAVNI POSTUPCI 
UREDSKO POSLOVANJE U JAVNOJ
UPRAVI 
RAČUNALNA OBRADA SLUŽBENE
DOKUMENTACIJE 
MREŽNI SERVISI JAVNE UPRAVE 
GRAĐANSKO PRAVO

UPRAVNI REFERENT - MODULI

4. RAZRED 

SUDSKO POSLOVANJE 
SUDSKI POSTUPCI 
OBITELJSKO PRAVO 
KNJIGOVODSTVENO POSLOVANJE JAVNE
UPRAVE 
STATISTIKA U JAVNOJ UPRAVI 
IZRADA SLUŽBENE DOKUMENTACIJE 
E-JAVNA UPRAVA 



POSLOVNI TAJNIK - MODULIPOSLOVNI TAJNIK - MODULI

3. RAZRED

POSLOVNA ADMINISTRACIJA I POSLOVNI
DOGAĐAJI 
UREDSKE POSLOVNE APLIKACIJE 
JAVNA UPRAVA 
SLUŽBENO POSLOVANJE 
MARKETINŠKA KOMUNIKACIJA 
UVOD U RAČUNOVODSTVO 
DAKTILOGRAFSKA PRIPREMA
DOKUMENTACIJE 
ČOVJEK I ZDRAVLJE 

4. RAZRED 

INFORMATIKA U POSLOVNOJ ORGANIZACIJI 
DAKTILOGRAFSKA OBRADA I TRANSKRIPT
PODATAKA 
POSTUPCI JAVNE NABAVE 
EU PROJEKTI 
RAČUNOVODSTVO IMOVINE I OBVEZA 
STATISTIČKA ANALIZA PODATAKA 
TAJNIČKO POSLOVANJE 



ARHIVSKI TEHNIČAR - MODULIARHIVSKI TEHNIČAR - MODULI

OSNOVE DAKTILOGRAFIJE
OSNOVE PRAVA
INFORMACIJSKO-KOMUNIKACIJSKA TEHNOLOGIJA I OBLIKOVANJE TEKSTA
OSNOVE ARHIVISTIKE I ARHIVSKE SLUŽBE
POVIJEST INSTITUCIJA NA HRVATSKOM PODRUČJU
POSLOVNA KOMUNIKACIJA U ARHIVSKOJ SLUŽBI
OSNOVE USTAVNOG PRAVA
ARHIVISTIKA
OSNOVE TRGOVAČKOG PRAVA
OSNOVE RADNOG I SOCIJALNOG PRAVA
JAVNA UPRAVA
UREDSKO POSLOVANJE U JAVNOJ UPRAVI



DAKTILOGRAFIJA U POSLOVANJU

POVIJESNE ZNANOSTI

MULTIMEDIJA I PRORAČUNSKE TABLICE

OSNOVE UPRAVLJANJA SPISIMA

BAZE PODATAKA I MREŽNI SERVISI

ZAKONODAVSTVO U PODRUČJU

KULTURE

PRIJEPIS I DIKTAT

OBRADA SLUŽBENE DOKUMENTACIJE

FOTOGRAFIJA I MIKROFOTOGRAFIJA

ZAŠTITA I OBRADA ELEKTRONIČKIH

ZAPISA

SPISOVODSTVO

ARHIVSKI TEHNIČAR - MODULIARHIVSKI TEHNIČAR - MODULI

ZAŠTITA ARHIVSKOG GRADIVA

INFORMACIJSKI SUSTAV U ARHIVU I PISMOHRANI

ZAŠTITA PODATAKA U ARHIVU I UPRAVLJANJE
ELEKTRONIČKIM DOKUMENTIMA

POVIJEST FILMA I FILMSKA TEHNOLOGIJA

RESTAURACIJA I KONZERVACIJA ARHIVSKOGA
GRADIVA

BAZE PODATAKA U ARHIVU I PISMOHRANI

ČOVJEK I ZDRAVLJE



ODRŽIVOST I DRUŠTVENA ODGOVORNOST

OSNOVE STENOGRAFIJE

KULTURNA BAŠTINA

UPRAVLJANJE ELEKTRONIČKIM ZAPISIMA

STATISTIKA U ARHIVSKOJ SLUŽBI

PROAKTIVNA ZAŠTITA DIGITALNOG GRADIVA

ARHIVSKI TEHNIČAR - IZBORNI MODULIARHIVSKI TEHNIČAR - IZBORNI MODULI



MOGUĆNOSTI  ZAPOŠLJAVANJA
ZA UPRAVNO-POSLOVNOG

REFERENTA

privatna poduzeća i tvrtke 
državna poduzeća 
državne službe
uredi tijela državne uprave (ministarstva,
područni uredi, gradski uredi, općinski
uredi, županijski uredi)
sudovi (općinskim, županijskim)



MOGUĆNOSTI  ZAPOŠLJAVANJA
ZA ARHIVSKOG TEHNIČARA

 u državnim i lokalnim arhivima
u javnim ustanovama i držanim institucijama
u IT tvrtkama za upravljanje dokumentima
u muzejima, knjižnicama i kulturnim
institucijama
u digitalnim arhivskim službama velikih tvrtki
u medijskim kućama i izdavačima
bankama i osiguravajućim društvima
na sudovima



MOGUĆNOSTI ZA NASTAVAK
ŠKOLOVANJA

Državna matura 2013./2014. – položilo 94% učenika
Državna matura 2014./2015. – položilo 87% učenika
Državna matura 2015./2016. – položilo 90% učenika
Državna matura 2016./2017. – položilo 93% učenika
Državna matura 2017./2018. – položilo 83% učenika
Državna matura 2018./2019. – položilo 94% učenika
Državna matura 2019./2020. – položilo 89% učenika
Državna matura 2020./2021. – položilo 73% učenika
Državna matura 2021./2022. – položilo 89% učenika
Državna matura 2022./2023.- položilo 84% učenika
Državna matura 2023./2024. – položilo 87% učenika
Državna matura 2024./2025. – položilo 89% učenika



Učenici se prijavljuju i upisuju elektroničkim načinom putem mrežne stranice
Nacionalnoga informacijskog sustava prijava i upisa u srednje škole:

Podatke za prijavu (AAI korisničko ime i lozinku) svaki učenik dobiva u
osnovnoj školi koju pohađa

https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_redoviti.pdf
https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_umjetni%C4%8Dke_i_sporta%C5%A1i.pdf

https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_redoviti.pdf
https://srednjeadmin.e-upisi.hr/files/Publikacija_umjetni%C4%8Dke_i_sporta%C5%A1i.pdf


IZRAČUN BODOVA ZA UPIS



STRANI JEZICI 

Strani jezik u struci- Njemački ili
Talijanski (za učenike kojima je prvi

strani jezik Engleski)

Strani jezik u struci- Engleski 
(obvezno za učenike kojima je

prvi strani jezik Njemački)

Prvi strani jezik= Engleski ili Njemački



BODOVNI PRAG

62 boda 

UPRAVNO-POSLOVNI
REFERENT

63 boda 

ARHIVSKI TEHNIČAR



Natječaj za upis u 1. razred bit će objavljen  na web stranici škole

Nakon ostvarenog prava na e-upisima, pozorno i redovito pratite mrežnu stranicu
naše škole na kojoj ćemo objaviti sve potrebne daljnje upute!



DOSTAVA DOKUMENTACIJE

7. srpnja 2026. online (10:00 - 17:00h)

Kandidati s teškoćama isključivo osobno dostavljaju dokumentaciju
7. srpnja 2026. uživo (12:00-15:00h) učionica 8, 1. kat

upisnica isprintana iz sustava srednje.e-upisi.hr  te potpisana od roditelja i
učenika 
potvrda liječnika školske medicine
svjedodžba 8. razreda (original)
domovnica
rodni list 
ostali originalni dokumenti kojima su ostvarena dodatna prava za upis (Rješenje o
primjerenom obliku školovanja i Mišljenje HZZ za učenike s TUR; potvrde kojima se
dokazuju dodatni bodovi…)



Za dostavu dokumentacije 7. srpnja i općenito
sva pitanja obratite se na mail:
upravnazg.upisi@gmail.com



Dojdi osmaš, 2026.



Dan obrnutih uloga, 
26. ožujka 2026.



Rekreacijski dan, 
1. listopada 2026.



Dan ružičastih
majica, 2026



Erasmus projekt, stručna
praksa učenika u

Frankfurtu



FAKULTATIVNI PREDMETI

Engleski u digitalnom i multikulturalnom okruženju
Njemački u digitalnom i multikulturalnom okruženju
Talijanski u digitalnom i multikulturalnom okruženju
Škola i zajednica
Umjetna inteligencija: od koncepta do primjene



Državno natjecanje učenika strukovnih škola
WorldSkills Croatia  - najveći događaj u
obrazovanju u RH i najveće natjecanje u

vještinama u ovom dijelu Europe

Naša učenica Nevena Vincek osvojila je prvo
mjesto 2025., a 2026. je naša učenica Lana

Kovačević osvojila treće mjesto

Upravna škola Zagreb je bila škola domaćin za
disciplinu Tajničko poslovanje:  2021., 2022.,

2023., 2024. ,2025. i 2026.godine



Tea Ignjatović,
pobjednica državnog

natjecanja u
daktilografiji 2025. 



Učenici Upravne škole Zagreb sudjelovali su na Državnom
prvenstvu u daktilografiji u okviru 47. Dana tipkovnice, 2026.

Škola je ekipno osvojila 2. mjesto, Gabriela Šajnović 
3. mjesto u kategoriji učenika, a najbolji rezultat postigla je

Tea Ignjatović s 427 neto znakova u minuti i 4. mjestom u
kategoriji juniora.





školsko natjecanje u pisanju na kompjutorskoj tipkovnici =
0,0% pogrešaka u prijepisu

cilj je poticanje razvoja vještina korištenja tipkovnice bez
dodatnog ispravljanja kao i provjera sposobnosti

10-minutni prijepis teksta na www.intersteno.org koristeći
Taki softver



KONTAKTIKONTAKTI

UPRAVNA ŠKOLA ZAGREB
Prilaz baruna Filipovića 30, ZAGREB

Telefon: + 385 1 4830774
e-mail: ured@ss-upravnaskolazagreb-zg.skole.hr
 
web stranica:https://upravnaskolazagreb.hr/ 



 INSTAGRAM & TIK TOK INSTAGRAM & TIK TOK



HVALA NA
PAŽNJI!
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