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GODISNJI PLAN | PROGRAM RADA RAVNATELIA
Ravnatelj ¢e obavljati poslove svoga radnog mjesta sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skoli i drugim propisima. Uz poslove utvrdene Zakonom o ustanovama,
ravnatelj kao strucni voditelj obavlja osobito sljedeée poslove:
1. poslovi planiranja i programiranja
2. poslovi organizacije i koordinacije rada
3. praéenje realizacije planiranog rada skole
4. rad u strucnim i kolegijalnim tijelima Skole
5. rad s u€enicima, uciteljima, stru¢nim suradnicima i roditeljima
6. administrativno - upravni i raCunovodstveni poslovi
7. suradnja s udrugama, ustanovama i institucijama
8. strucno usavrsavanje
9. ostali poslovi ravnatelja iz domene rada.
i~ Vrijeme Potreban
SADRZAJ RADA ostvarivanja broj sati
1. POSLOVI PLANIRANJA | PROGRAMIRANIJA 348
3.1. lIzrada Godisnjeg plana i programa rada skole VI - IX 40
3.2. lzrada plana i programa rada ravnatelja VI - IX 20
3.3. Koordinacija u izradi predmetnih kurikula VI —IX 24
3.4. lzrada skolskog kurikula VI —IX 40
3.5. lzrada Razvojnog plana i programa Skole VI —IX 24
3.6. Planiranje i programiranje rada Uciteljskog i Razrednih vijec¢a IX-=VI 40
3.7. Prijedlog plana i zaduzZenja ucitelja VI-VII 24
3.8. lzrada smjernica i pomo¢ uéiteljima pri tematskim planiranjima IX—-VI 24
3.9. Planiranje i organizacija Skolskih projekata IX—-VI 40
3.10.Planiranje i organizacija stru¢nog usavrsavanja IX—-VI 40
3.11.Planiranje nabave IX-=VI 16
3.12.Planiranje i organizacija uredenja okolisa skole IX—=VI 8
3.13.0stali poslovi IX—= VI 8
2. POSLOVI ORGANIZACIJE | KOORDINACIJE RADA 352
2.1. Izrada prijedloga organizacije rada Skole u sljedecoj $k. godini V=Vl 40
2.2. lzrada Godisnjeg kalendara rada sSkole VI =X 16
2.3. lzrada strukture radnog vremena i zaduZenja ucitelja VI —IX 40
2.4. Organizacija i koordinacija e Skole IX—=VI 24
2.5. Organizacija i koordinacija samovrednovanja skole IX—=VI 24
2.6. Organizacija prijevoza i prehrane ucenika IX— VI 24
2.7. Organizacija i koordinacija zdravstvene i socijalne zastite ucenika IX—=VI 16
2.8. Organizacija i priprema izvanucionicke nastave, izleta i ekskurzija IX—=VI 40
2.9. Organizacija i koordinacija rada kolegijalnih tijela Skole IX = VI 80
2.10.0rganizacija i koordinacija upisa uéenika u 1. razred 0S IvV-Vi 16
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2.11.0rganizacija i koordinacija obiljeZzavanja drzavnih blagdana i praznika IX—=VI 24
2.12.0stali poslovi IX—=VII 8
PRACENJE REALIZACIJE PLANIRANOG RADA SKOLE 192
3.1. Prac¢enje i uvid u ostvarenje Plana i programa rada skole IX—=VI 40
3.2. Vrednovanje i analiza uspjeha na kraju odgojno obrazovnih razdoblja Xl Vi 32
3.3. Administrativno pedagosko instruktivni rad s uciteljima, stru¢nim X — VI 40
suradnicima i pripravnicima

3.4. Pracenje rada Skolskih povjerenstava IX—=VI 24
3.5. Pradenje i koordinacija rada administrativno-tehnicke sluzbe IX—VII 20
3.6. Pracenje i koordinacija rada e-Matice i e-Dnevnika IX—=VII 12
3.7. Praenje i analiza suradnje s institucijama izvan skole IX—=VII 16
3.8. Ostali poslovi IX—=VII 8
RAD U STRUCNIM | KOLEGIJALNIM TIJELIMA SKOLE 116
4.1. Planiranje, pripremanje i vodenje sjednica kolegijalnih i strucnih tijela IX=VIII 80
4.2. Suradnja sa Sindikalnom podruznicom $kole IX—=VIII 16
4.3. Ostali poslovi IX—= VI 20
RAD S UCENICIMA, UCITELJIMA, STRUCNIM SURADNICIMA | RODITELIIMA 128
5.1. Dnevna, tjedna i mjesecna planiranja s uciteljima i suradnicima IX=VIII 40
5.2. Pracenje rada ucenickih drustava, grupa i pomo¢ pri radu IX—-VI 16
5.3. Briga o sigurnosti, pravima i obvezama ucenika IX=VI 16
5.4. Suradnja i pomo¢ pri realizaciji poslova svih djelatnika Skole IX—=VII 16
5.5. Briga o sigurnosti, pravima i obvezama svih zaposlenika IX—=VII 16
5.6. Savjetodavni rad s roditeljima /individualno i skupno/ IX—= VI 16
5.7. Ostali poslovi IX—= VI 8

. ADMINISTRATIVNO-UPRAVNI | RACUNOVODSTVENI POSLOVI 232
6.1. Rad i suradnja s tajnikom Skole IX—= VI 40
6.2. Provedba zakonskih i podzakonskih akata te naputaka MZO-a IX—= VI 20
6.3. Uskladivanje i provedba opcih i pojedinaénih akata Skole IX—= VI 20
6.4. Provodenje raznih natjedaja za potrebe Skole IX—= VI 24
6.5. Prijem u radni odnos /uz suglasnost Skolskog odbora/ IX—= VI 24
6.6. Poslovi zastupanja Skole IX—= VI 16
6.7. Rad i suradnja s raéunovodom skole IX- VI 40
6.8. lzrada financijskog plana skole VI =X 16
6.9. Kontrola i nadzor ra¢unovodstvenog poslovanja IX = VI 24
6.10.0stali poslovi IX = VI 8
SURADNIJA S UDRUGAMA, USTANOVAMA | INSTITUCUAMA 152
7.1. Predstavljanje Skole IX—= VI 8
7.2. Suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja IX—= VI 8
7.3. Suradnja s Agencijom za odgoj i obrazovanje IX = VI 8
7.4. Suradnja s Nacionalnim centrom za vanjsko vrednovanje obrazovanja IX = VI 8
7.5. Suradnja s Agencijom za mobilnost i programe EU IX = VI 8
7.6. Suradnja s ostalim Agencijama za obrazovanje na drzavnoj razini IX = VI 8
7.7. Suradnja s Uredom drZzavne uprave IX = VI 8
7.8. Suradnja s osnivacem IX = VI 8
7.9. Suradnja s Zavodom za zaposljavanje IX = VI 8
7.10.Suradnja s Zavodom za javno zdravstvo IX = VI 8
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7.11.Suradnja s Centrom za socijalnu skrb IX—=VII 8
7.12.Suradnja s Crvenim krizem IX—=VII 8
7.13.Suradnja s Policijskom upravom IX=VIII 8
7.14.Suradnja s Zupnim uredom IX—=VII 8
7.15.Suradnja s drugim osnovnim i srednjim Skolama IX = VI 8
7.16.Suradnja s turisti¢kim agencijama IX—=VII 8
7.17.Suradnja s kulturnim i sportskim ustanovama i institucijama IX—=VII 8
7.18.Suradnja s udrugama IX—=VII 8
7.19.0stali poslovi IX = VI 8

8. STRUCNO USAVRSAVANIJE 184
8.1. Struc¢no usavrsavanje u mati¢noj ustanovi IX—VI 8
8.2. Stru¢no usavr$avanje u organizaciji ZSV-a,Mzo0-a,Az00-a,Huros-a IX—VI 80
8.3. Strucno usavrsavanje u organizaciji ostalih udruga IX—=VI 40
8.4. Pracenje suvremene odgojno obrazovne literature IX—=VI 40
8.5. Ostala stru¢na usavrsavanja IX—=VI 16

9. OSTALI POSLOVI RAVNATELIA 48
9.1. Vodenje evidencija i dokumentacije IX—=VI 36
9.2. Ostali nepredvidivi poslovi IX—=VI 12

UKUPAN BROJ PLANIRANIH SATI RADA GODISNJE: 1752

Poslovi ravnatelja ostvarivat ce se tijekom godine kako slijedi:

Vrijeme SADRZAJ RADA Pb'f:j'g;‘i' Realizacija

160

Rujan | 1. pocetak $kolske i nastavne godine — priprema i kontrola svih
relevantnih ¢imbenika potrebnih za pocéetak rada (prostor, oprema,
raspored...)

2. Analiza sa stru¢nim suradnicima i uciteljima odgojne situacije u skoli
na pocetku Skolske godine (ucenici: brojno stanje, izborna nastava,
prehrana, ucenici s posebnim potrebama, socio-ekonomski status
ucenika,...)

3. Analiza potreba i nabavke potrebne didakticke opreme uciteljimai
strucnim suradnicima, ...

4. Dogovor sa stru¢nim suradnicima o donosenju Skolskog kurikula

5. Usuglasavanje s uciteljima o donosenju skolskog kurikula

6. Sudjelovanje u izradi Skolskog kurikula i godiSnjeg plana i programa
rada

7. Dogovori, upute oko pripreme sjednica razrednih vijeéa i
sudjelovanje na njima

8. Pripremanije i odrzavanje sjednice tima za kvalitetu

9. Dogovori s uciteljima i struénim suradnicima o pripremama za
pocetak nastavne godine, pocetak rada produzenog boravka

10. Razgovori sa svim radnicima glede pocetka rada, ocekivanja,
zadada, uputa, ...

11. Prijam ucenika prvog razreda i njihovih roditelja

12. Sudjelovanje u pripremi i odrzavanje sjednice Uciteljskog vijeéa
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13. Sudjelovanje u pripremi i odrzavanju sjednice Vijeéa ucenika

14. Zajednicko planiranje sa tajnikom i voditeljem Racunovodstva

15. Sudjelovanje u pripremi i odrZavanje sjednice Vijeca roditelja i
Skolskog odbora

16. Sudjelovanje u izradi i izrada programa stru¢nog usavrsavanja

17. Koordinacija svih poslova

18. Suradnja sa ustanovama izvan skole

19. Kontrola poslova ucitelja koji su trebali biti obavljeni na pocetku
nastavne i Skolske godine ( pedagoska dokumentacija i evidencija,
e- matica, mati¢na knjiga, planiranje,...)

20. Osobno stru¢no usavrsavanje

21. Ostali poslovi

176
Listopad| 1. Analiza ostvarivanja godisnjeg plana i programa rada Skole i Skolskog

kurikula

2. Analiza ostvarivanja godi$njeg plana rada SSD Mladost i u¢enicke
zadruge Mladi zadrugari, izrada smjernica za daljnji rad

3. Sagledavanije stanja nastave ( prisustvovanje na nastavi, rad s
uciteljima pocetnicima, praéenje i analiza rada kao i rezultata,
praéenje programa rasterec¢enja ucenika,analiza inovacija, ...)

4. Razgovor i suradnja sa stru¢nim suradnicima na planu ostvarivanja
ciljeva i zadaca, rastereéenju ucenika, otklanjanju uzroka
preopterecenja ucenika,...

5. Savjetodavni rad i razgovori s uciteljima o ostvarivanju zadaca

6. Uvid u rad produzenog boravka, razgovori s voditeljicama, kako se
ostvaruje prehrana djece u produzenom boravky, ...

7. Razgovori i suradnja s tajnikom i voditeljem racunovodstva

8. Pracenje pravnih propisa

9. Rad na provodenju odluka, zakljucaka, ...

10. Koordinacija rada i nadzor

11.Rad s roditeljima i uenicima- Vijece roditelja i Vije¢e ucenika

12.Sudjelovanje u rada stru¢nih organa i organa upravljanja

13. Pracenje propisa i zakonitosti rada

14.0sobno stru¢no usavrsavanje

15. Ostali poslovi

168
Studeni | 1.Analiza ostvarivanja godisnjeg planai programa rada i Skolskog

kurikuluma ( utvrdivanje stanja, otklanjanje eventualnih propusta

i nedostataka, pohvale, ...)

2.Razgovori sa stru¢nim suradnicima o stanju nastave, provodenju
inovacija, provodenju programa rasterecenja ucenika, rad
ucenika s posebnim potrebama,...

3.Sudjelovanje u analizi i zajednickom planiranju

4.Razgovori s uciteljima o postignuéima i ostvarivanju programa s
posebnim osvrtom na provodenje programa rasterecivanja
ucenika

5.Rad na poboljsavanju sustava funkcioniranjaodgojno-obrazovnog
procesa po shemi: planiraj-udini- provjeri-usavrsi

6.Uocavanje stanja nastave kroz prisustvovanje na nastavi, razgovora o
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odrzanoj nastavi, ostvarivanju cilja i nacela, ...
7. Pripremaiodrzavanje sjednice tima za kvalitetu
8. Rad na provodenju odluka, zakljucaka, ...
9. Koordinacija radainadzor
10. Suradnja s roditeljima ucenika
11. Pripremanje materijala za sjednice i njihovo odrzavanje
12. Skrb o pedagoskoj dokumentaciji i vodenje osobne
dokumentacije
13. Rad s ucenicima
14. Uvid i analiza financijskog poslovanja, razgovori s raCunovodom
15. Suradnja s ustanovama izvan Skole
16. Osobno strué¢no usavrsavanje
17. Ostali poslovi
152
Prosinac| 1. Razgovori s uciteljima s ciljem ocjene ucinaka nastave, primjene
pozitivnih propisa, otklanjanju eventualnih propusta
2. Analiza godi$njeg plana i programa, kako se ostvaruje Skolski
kurikul. Smjernica za daljnji rad
3. Praéenje radai nadzor
4. Suradnja sa stru¢nim suradnicima u cilju unapredivanja
odgojno-obrazovnog rada
5. Pripremanje pokazatelja za ocjenu ostvarenja godiSnjeg plana i
programa rada Skole i Skolskog kurikula
6. Sudjelovanje u radu sjednica razrednih vijeéa
7. Pripremanje materijala i odrzavanje sjednice Uciteljskog vijeéa
8. Ocjena stanja materijalnih uvjeta
9. Pripremanje materijala za odrzavanje sjednica i sudjelovanje u
njihovu radu
10. Administrativni i stru€ni poslovi
11. Suradnja s ustanovama izvan Skole
12. Koordinacija rada i nadzor
13. Kontrola izvrSenja godiSnjeg plana i programa
14. Suradnja sa stru¢nim radnicima
15. Rad na financijskom izvjesStaju i planu za narednu godinu
16. Osobno stru¢no usavrsavanje
17. Ostali poslovi
Sijecanj | 1. Rad na ocjeni rada Skole u prvom obrazovnom razdoblju. 176
Koordinacija rada Tima za kvalitetu
2. Suradnja s uciteljima, stru¢nim suradnicima, rad na zajednickom
planiranju, suradnja sa stru¢nim radnicima
3. Nadzor svih poslova znacajnih za rad
4. Pripremanje pocetka nastave u drugom obrazovnom razdoblju
5. Rad na provodeniju zakljuc¢aka, odluka, ...
6. Kontrola izvrSenih zadaca ucitelja i stru¢nih suradnika, razgovori
i preporuke za daljnji rad
7. Pripremanje materijala i odrzavanje sjednice tima za kvalitetu
8. Sudjelovanje na sjednici Vije¢a ucenika
9. Pripremanje i odrzavanje sjednice Uciteljskog vijec¢a
10. Pripremanje materijala i odrzavanje sjednica Vijeca roditelja i
Skolskog odbora
11. Suradnja s ustanovama izvan Skole
12. Osobno stru¢no usavrsavanje
13. Pracdenje propisa
14. Ostali poslovi- priprema izbora za ravnatelja
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Veljaca 160
1. Praéenje ostvarivanja godiSnjeg planai programaradai
Skolskog kurikula
2. Snimanje rada i organizacije s ciljem uocavanja poteskoca i
poboljsanja rada
3. Posjeti nastavi s ciljem sagledavanja mogucnosti uéenika,
provodenja integracija, korelacija, inovacija,...
4. Sudjelovanje u zajedni¢kom planiranju Tjedna izvannastavnih
aktivnosti
5. Razgovori o nastavi i prijedlozi za daljnji rad
6. Suradnja s pedagoginjom s ciljem unapredivanja rada,
ostvarivanja prilagodenih programa
7. Individualni razgovori s u¢enicima i njihovim roditeljima
8. Rad naizvrsavanju odluka, rjeSenja i zaklju¢aka
9. Rasprava na timu za kvalitetu o stanju odgojno-obrazovnog i
drugog rada u skoli
10. Pripremanje i odrzavanje sjednice Uciteljskog vijeca
11. Upravni i administrativni poslovi
12. Suradnja sa stru¢nim radnicima
13. Kontrola i nadzor
14. Sudjelovanje u organizaciji i provodenju natjecanja ucenika
15. Suradnja s ustanovama izvan Skole
16. Strucno usavrsavanje
17. Ostali poslovi- priprema izbora za ravnatelja
Ozujak 168
1. Pradenje i analiza ostvarivanja godis$njeg plana i programa rada
Skole i Skolskog kurikula
2. Pracenje napredovanja ucenika
3. Razgovori s uciteljima i stru¢nim suradnicima
4. Ostvarivanje programa razrednika
5. Pripremanje i odrzavanje sjednice tima za kvalitetu
6. Pripremanje za vanjsko vrednovanje obrazovnih postignuca
7. Uvid u stanje nastave
8. Pripremanje i odrzavanje sjednice Uciteljskog vijec¢a
9. Savjetodavni rad s uciteljima
10. Kontrola i nadzor rada
11. Upravni i administrativni poslovi
12. Strucni poslovi na unapredivanju rada Skole
13. Suradnja s ustanovama izvan Skole
14. Rad na provodenju odluka, rjeSenja i zaklju¢aka
15. Stru¢no usavrSavanje
16. Pracenje propisa
17. Ostali poslovi
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Travanj 168
1. Pripremanje relevantnih pokazatelja o radu Skole i obrada s
ciliem unapredivanja rada
2. Razgovori i suradnja s uditeljima na planu ostvarivanja Skolskog
kurikuluma
3. Razgovori i suradnja sa stru¢nim suradnicima u cilju ostvarivanja
godisnjeg programa i Skolskog kurikuluma
4. Suradnja sa stru¢nim radnicima
5. Sagledavanje uspjeha ucenika, uocavanje napredovanja ucenika
s teSko¢ama u razvoju
6. Sagledavanje stanja materijalnih uvjeta i rad na otklanjanju
eventualnih propusta
7. Pripremanje sjednica UV i RVirad u njima
8. Administrativni i upravni poslovi
9. Suradnja s ustanovama i organizacijama izvan Skole
10. Razgovori s u€enicima i njihovim roditeljima
11. Koordinacija i nadzor
12. Osobno stru¢no usavrsavanje
13. Ostali poslovi
176
Svibanj | 1. Administrativni i upravni poslovi
2. Analize uspjeha ucenika, izostanaka, ostvarivanja programa
dodatnog rada, dopunske nastave, izvannastavnih programa
3. Ocjena ostvarivanja godisnjeg plana i programa rada skole i
Skolskog kurikula
4. Razgovori s uciteljima i stru¢nim suradnicima u cilju
poduzimanja potrebnih mjera za otklanjanje uocenih propusta i
postizanje ocekivanih rezultata
5. Sudjelovanje u zajednickom planiranju
6. Pomoc uciteljima i razrednicima u rjeSavanju eventualnih
problema
7. Suradnja sa stru¢nim radnicima
8. Kontrola i koordinacija rada
9. Rad na prikupljanju materijala za planiranje nove Skolske godine
10. Rad s u€enicima i njihovim roditeljima
11. Suradnja s ustanovama izvan Skole
12. Osobno stru¢no usavrsavanje
13. Ostali poslovi
144
Lipanj 1. Pripremanje zavrSetka nastavne godine
(upute, razgovori, pripremanije razli¢itih materijala, ...)
2. Kako smo zavrsili odgojno-obrazovni rad, analiza provedbe,
utvrdivanje smjernica za rad u sljedeéoj skolskoj godini.
3. Pomo¢ uciteljima u ostvarivanju zadaca
4. Organizacija dopunskog rada
5. Prikupljanje potrebnih podataka za zaduzenja ucitelja u
neposrednom odgojno-obrazovnom radu u narednoj godini,
snimanje stanja i mogucnost zaduzivanja
6. Organizacija i provodenje upisa djece u prvi razred
7. Pripremanje materijala i sudjelovanje na sjednicama
8. Administrativni i upravni poslovi
9. Razgovori s ucenicima
10. Kontrola to¢nosti podataka u e-Matici, e-Dnevniku
11. Suradnja s stru¢nim suradnicima u cilju ocjene ostvarenja
programa rada Skole i Skolskog kurikula i prijedlog za daljnji rad
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Vrijeme SADRZAJ RADA ':f;}';;?i' Realizacija
12. Organizacija poslova s ciljem uspjesnog zavrSetka nastavne
godine - nabavka potrebne dokumentacije, formiranje razlicitih
povjerenstava
13. Analiza postignuéa i nove zadace i smjernice
14. Suradnja sa stru¢nim suradnicima- knjiznicarka
15. Pripreme i organizacija poslova koje e se ostvarivati tijekom
srpnja i kolovoza
16. Rad na prijedlogu godisnjeg plana i programa i Skolskog kurikula
za sljedecu Skolsku godinu
17. Suradnja s ustanovama izvan Skole
18. Osobno stru¢no usavrsavanje
19. Ostali poslovi
1. Priprema izvjesée o radu skole , ocjena rada, smjernice za daljnji |56
Srpanj rad
2. Suradnja sa stru¢nim radnicima
3. Organizacija svih poslova koji ¢e se obavljati tijekom ljeta
4. Nabava materijalnih sredstava i dr.
5. Ostali poslovi
Kolovoz 18
1. Administrativni i upravni poslovi
2. Organizacija polaganja popravnih ispita
3. Organizacija svih poslova potrebnih za uspjesan pocetak nove
Skolske godine
4. Priprema sjednica i njihovo odrzavanje: UV, VR
5. Rjesavanje kadrovskih pitanja (visak, manjak, ...)
6. Razgovori s uciteljima, stru¢nim suradnicima i stru¢nim
suradnicima
7. Kontrolai koordinacija rada
8. Podnodenje izvje$ca Uciteljskom vije¢u i Skolskom odboru
9. Suradnja s ustanovama izvan skole
10. Administrativni i upravni poslovi
11. Ostali poslovi
1752

Visnjan, 18.09.2018. godine

Ravnatelj Skole:
Predrag Brki¢, prof.
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