PLAN RADA RAVNATELJA

SADRZAJRADA | MJESEC

||x|x |XI |xu|| ‘II |||| ||v|v |V| |VII|V|I||UKUPNO

1.PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE ODGOJNO OBRAZOVNOG RADA

Izrada plana i programa 5 3 8
ravnatelja
Izrada izvje$éa o radu u 3 2 5
protekloj Skolskoj godini
Izrada prijedloga Godisnjeg 5 5 10
plana i programa rada skole za
2019./2020.
| Izrada Skolskog Kurikuluma | 5 | | | | ‘ | | | | | 3 | | 8
Izrada Razvojnog plana i 5 2 7
programa $kole
| Izrada plana zaduzenja ucitelja | 5 | | | | ‘ | | | | 5 | 4 | | 14
Organizacija rada $kole 5 10 6 7 8 8 6 7 6 2 2 67
(tehni¢ko pracenje)
| Kadrovska analiza i planiranje | 3 | | | | ‘ | | | 1 | 2 | | 4 | 10
Planiranje i programiranje rada 5 5 5 5 5 25
Razrednih i Uciteljskih vijeca
Izrada godi$njeg kalendara 5 5
Skole
Pregled i potpisivanje 5 2 3 5 5 20
dokumentacije
Planiranje i organizacija 5 1 1 1 1 1 1 1 1 13
struénog usavrsavanja
Planiranje i organizacija 5 1 1 1 1 1 1 1 1 i3
uredenja Skole i okolisa Skole
| Ostali organizacijski poslovi | 1 | 2 | 2 | 2 | 5 ‘ | 2 | 1 | 6 | | | | 23
| Ostali nepredvideni poslovi | 1 | 4 | 1 | 1 | 5 ‘ 1 | 2 | | 4 | | | 1 | 20
| UKUPNO |60 | 20 | 14 |17 |25 |13 |12 | 10 | 24 |22 |18 | 13 | 248
|

2. POSLOVI ORGANIZACIJE | KORDINACIJE RADA

Izrada prijedloga organizacije 5 5 10
rada Skole
Izrada strukture radnog vremena 5 2 3 1 2 i3
uditelja i ostalih djelatnika
Poslovi vezani za kulturnu i 2 2 1 3 1 1 1 3 2 1 17
javnu djelatnost
Organizacija i koordinacija 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11
samo vrednovanja skole
| Organizacija prijevoza u¢enika | 2 | 1 | 1 | 1 | 1 ‘ 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | | | 11
| Organizacija prehrane ucenika | 2 | 1 | 1 | 1 | 1 ‘ 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | | | 11
Organizacija i koordinacija 2 1 1 1 5
zdravstvene zastite u¢enika
Organizacija i priprema izvan 1 2 1 1 3 1 2 2 13
ucionic¢ke nastave, izleta i
ekskurzija
Organizacija i koordjnacija 2 2 2 2 2 1 1 1 1 2 16
kolegijalnih tijela Skole
Organizacija upisa u¢enika u 1. 1 1 1 1 4
razrede




Organizacija i koordinacija 1 1 1 1 1 5
obiljezavanja drzavnih blagdana
i praznika
Organizacija i koordinacija 1 2 5 8
obiljezavanja Dana $kole i
projektnog dana
Organizacija zamjena odsutnih 2 2 2 2 4 2 2 2 1 19
ucitelja
Organizacija produZene nastave, 5 1 6
predmetnih i razrednih ispita
Poslovi vezani za organizaciju 1 2 2 1 1 7
natjecanja ucenika
Organizacija i koordinacija rada 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 19
podruénih skola
| Ostali nepredvideni poslovi | ‘ 3 ‘ 3 ‘ 3 ‘ 2 ‘ 3 ‘ 3 ‘ 2 ‘ 3 | 1 | | 2 25
| UKUPNO |26 | 19 |15 |18 |18 |16 |16 |21 [19 |21 [ 1 | 10 | 200
| 3. PRACENJE I UNAPREPIVANJE NASTAVE
Uvid u nastavu s ciljem 5 5 3 3 4 5 5 5 35
sagledavanja kvalitete rada i
pripremanja ucitelja za nastavu
Analiza rada ucitelja i pregled 5 5 3 3 4 5 5 5 35
godisnjeg plana ucitelja
Suradnja s uciteljima u praéenju 1 2 2 3 2 2 2 1 1 1 17
i uvodenju inovacija
Vrednovanje i analiza uspjeha 8 8 16
na kraju odgojno-obrazovnih
razdoblja
Pracenje i sudjelovanje u radu 3 1 2 2 3 4 2 2 19
stru¢nih aktiva
Pracenje i sudjelovanje u radu 2 2 3 2 2 11
Skolskih Povjerenstava
Pracenje i koordinacija rada 3 2 3 2 2 3 2 4 3 2 1 28
administrativne i tehnicke
sluzbe
Pracenje vanjskog vrednovanja 3 3 6
ucenika 4. 1 8. razreda
Pracenje vodenja e-Dnevnika i 3 3 3 3 3 3 3 3 3 27
ostale pedagoske dokumentacije
| Ostali nepredvideni poslovi | ‘ 1 ‘ 1 ‘ 1 ‘ 1 ‘ 1 ’ 1 ’ 1 ’ 1 | 1 | | 1 10
| UKUPNO | 7 |20 |19 |27 |16 |23 [21 |28 |20 |19 | 1 | 2 204
4. RAD S UCENICIMA, STRUCNIM SURADNICIMA, RODITELJIMA I OSTALIM SURADNICIMA
Individualni i grupni razgovori s 4 3 4 3 3 4 4 4 3 3 35
ucenicima
Pracenje napretka ucenika s 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20
poteskocama u ucenju i
vladanju te ucenika s posebnim
potrebama
Briga o sigurnosti, pravima i 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20
obvezama Ucenika
Dnevna, tjedna i mjesecna 5 7 8 5 4 6 6 7 6 5 2 62
planiranja s uciteljima i
struénim suradnicima
(individualno i skupno —
sjednice RV, UV i stru¢nih
tijela)




|Meduljudskiodnosi-razgovori | 1 | 4 | 4 | 3 | 5 ‘ 4 | 4 | 4 | 4 | 4 | 1 | 2 40
Suradnja s roditeljima 2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 29
(individualno i skupno)
Pratnja ucenicima u kino, 2 2 2 2 2 10
kazali$te i na izlete
| Ostali nepredvideni poslovi | 1 | 2 | 1 | 1 | 2 ‘ 1 | 1 | 1 | 1 | | | 1 12
| UKUPNO |17 [23 [ 26 [ 21 |21 |22 [24 [ 25 [ 28 [19 [ 2 [ 5 228
| 5. UVODENJE PRIPRAVNIKA U RAD, NAPREDOVANJE UCITELJA I STRUCNIH SURADNIKA
Uvodenje pripravnika u 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 20
odgojno-obrazovni rad
Poslovi oko napredovanja 1 2 1 1 2 1 1 1 1 1 12
uditelja i stru¢nih suradnika
| Ostali nepredvideni poslovi | | 2 | 2 | 2 | 2 ‘ 2 | 2 | 2 | 2 | 1 | | 17
| UKUPNO |3 |6 |5 |5 |6 |5 |5 |5 |5 4 |0]0 49
| 6. 0SOBNO PEDAGOSKO, DIDAKTICNO I STRUCNO USAVRSAVANJE
Struc¢no usavr§avanje u maticnoj 2 3 3 2 10
ustanovi
Seminari i struéni skupovi u 15 3 15 5 38
organizaciji MZ0S-a, AZOO-e,
NCVVO, HUROS-a, HZOS-a
Struéni skupovi ZSV 5 3 5 1 2 16
Zagrebacke zZupanije
Struéni skupovi ZSV, 2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 21
Grad Zagreb
Stru¢no usavrSavanje u 2 2 4
organizaciji drugih ustanova
Pracenje stru¢ne odgojno 6 6 3 5 4 4 4 4 4 1 1 42
obrazovne literature
| Ostala stru¢na usavravanja | | 2 | | | 2 ‘ | 2 | | 2 | | | 8
| UKUPNO | 2 |17 [28 |11 |9 |6 [16 |23 [16 [8 |2 | 1 139
| 7. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
|Radisuradnjastajnikomékole | 5 | 7 | 7 | 5 | 7 ‘ 7 | 7 | 7 | 7 | 7 | 2 | 2 70
Rad na provodenju zakonskih i 2 2 2 2 2 1 1 2 1 1 16
Podzakonskih akata, odluka i
zakljucaka organa upravljanja i
stru¢nih organa Skole
Uskladivanje i provedba op¢ih i 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 10
pojedinacnih akata Skole
Pracenje zakonskih propisa | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 ‘ 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | | 10
Provodenje natjecaja za potrebe 3 1 1 1 1 7
Skole
Prijemu rgdni odnos / uz 2 1 1 1 1 6
suglasnost Skolskog odbora
1zrada Odluka o zaduZzenju 5 5
radnika
Priprema i odrzavanje sjednica 2 2 4 4 2 8 8 5 6 1 42
Skolskog odbora i Vije¢a
roditelja
| Poslovi zastupanja kole | 1 | 1 | 1 | 1 | 1 ‘ 1 | 1 | 1 | 1 | 1 | | 10
Rad i suradnja s 3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 1 2 31
racunovodstvom Skole
| Izrada financijskog plana $kole | 2 | | | 2 | 2 ‘ | | | | | 6




Organizacija i provedba 10 10
inventure
Poslovi vezani uz e-Dnevnik i 4 2 10
e-maticu
Potpisivanje svjedodzbi i 2 15 19
provjera Mati¢nih knjiga
| Ostali nepredvideni poslovi | | 1 | 1 | | 1 ‘ 1 | 1 | | 2 | | 7
| UKUPNO |27 |24 |22 |20 |22 |23 |25 |20 | 22 | 32 | 259
| 8. SURADNJA S UDRUGAMA, USTANOVAMA | OSTALIM INSTITUCIJAMA
| Predstavljanje $kole | 1 | 1 | 2 | 2 | 5 ‘ 2 | 5 | | 5 | 1 | 24
Suradnja s MZ0OS-a, AZOO-e, 1 7 7 3 5 5 5 5 1 39
NCZVVO-a, Uredom drzavne
uprave
Suradnja s osnivacem — 2 2 1 1 5 3 5 1 3 1 26
Grad Zagreb
Suradnja s ¢elnicima Grada 1 2 3 1 5 5 5 1 3 1 29
Zagreba
Suradnja s Centrom za socijalnu 1 2 2 1 2 2 3 1 14
skrb
Suradnja s Policijskom upravom | 1 | 2 | 1 | 1 | 2 ‘ 2 | | | 9
Suradnja s ostalim odgojno 2 2 2 1 2 6 4 4 7 2 32
obrazovnim ustanovama na
podruéju Grada Zagreba
Suradnja sa Zavodom za 1 2 1 1 2 2 1 10
zaposljavanje, Zavodom za
javno zdravstvo
Suradnja s kulturno sportskim 1 2 2 1 2 5 4 5 3 2 27
ustanovama, udrugama i
drugim institucijama
Suradnja s turistickom 1 2 2 1 2 2 2 3 3 1 19
zajednicom , predstavnicima
medija
| Suradnja sa Zupnim uredom | 1 | 1 | 1 | | ‘ 1 | 2 | | 6
| Ostali poslovi | | 4 | 4 | 1 | 6 ‘ 6 | 2 | 3 | 5 | 4 | 35
| UKUPNO |13 |29 |28 | 14 |38 |38 |37 |18 |38 | 13 | 270
| 9. POSLOVI NA ODRZAVANJU I PRACENJU STANJA U SKOLI
Rad i suradnja s tehni¢kim 1 3 1 2 4 2 2 2 2 3 24
osobljem
Investicijsko i tekuce 2 4 1 2 8 4 3 4 2 2 34
odrzavanje objekta
Opremanje ucionica, kabineta i 2 1 2 5
zajednickih prostorija
Odrzavanje i vodenje brige o 2 2 2 2 4 2 2 2 19
uredenju Skolskog parka,
vocénjaka, povrtnjaka, igraliSta
Nabava materijala i sredstava za 1 1 1 1 1 1 2 9
rad
| Ostali nepredvideni poslovi | | 1 | 1 | 1 | 1 ‘ 1 | 1 | 3 | 1 | | 10
| UKUPNO |4 [18]7 [ 8 |18 |11 ]9 [18]|7 |5 | 101
| 10. OSTALI POSLOVI RAVNATELJA
‘ 1 11

Vodenje evidencije i
dokumentacije

HENEREE




‘ Pisanje dopisa, zahtjeva, ‘ 1 ‘ 1 ‘ ‘ ‘ 1 ‘ ‘ 1 ‘ 1 ‘ 1 ‘ ‘ 1 ‘ 1 ‘ 8
programa
| Vodenje brige o $koli vikendom | ‘ 1 ‘ 2 ‘ ‘ ‘ 2 ’ ’ 1 ’ 1 | 1 | 1 | 2 | 11
| Ostali nepredvideni poslovi | ‘ 2 ‘ 1 ‘ 1 ‘ 1 ‘ ‘ ‘ 1 ‘ 1 | | 1 | 2 | 10
| UKUPNO L |5 |4 |2 |3 |3 |2 |4 |4 |2 |46 | 4
| UKUPNORADNIHDANA | 20 | 22 |21 |19 |22 |20 |21 |21 |22 |18 |5 | 8 | 219
| UKUPNORADNIHSATI [ 160 | 176 |168 | 152 | 176 | 160 | 168 | 168 [ 176 | 144 |40 [ 64 | 1752
‘ BLAGDANI | NERADNI ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ 116 ‘ 928
DANI
| GODISNJIODMOR | | | | | | | | | | |15 | 15 | 30
| UKUPNO GODISNJE | | | | | | | | | | | | 365 | 2920
PLAN RADA RAVNATELJA
| SADRZAJ RADA | | UKUPNO
1.PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE ODGOJNO OBRAZOVNOG RADA
| Izrada plana i programa ravnatelja | 8.-9. |
| Izrada izvjes$€a o radu u protekloj $kolskoj godini | (615 7 |
| Izrada prijedloga Godignjeg plana i programa rada $kole za 2019./2020. | 8.-9. | 10
| [zrada Skolskog Kurikuluma | 8.-9. | 8
| Izrada Razvojnog plana i programa $kole | 7.-9. | 7
| Izrada plana zaduZenja ucitelja | 6.-9. | 14
| Organizacija rada $kole (tehnicko pracenje) ‘ 9.-8. ‘ 67
| Kadrovska analiza i planiranje | 9.-8. | 10
| Planiranje i programiranje rada Razrednih i U€iteljskih vije€a ‘ 9.-8. ‘ 25
| Izrada godi$njeg kalendara $kole | 9. | 5
| Pregled i potpisivanje dokumentacije | 9.-7. | 20
| Planiranje iorganizacija strunog usavrsavanja ‘ 9.-8. ‘ 13
| Planiranje i organizacija uredenja $kole i okolisa $kole | 9.-8. | 13
| Ostali organizacijski poslovi | 9.-8. | 23
| Ostali nepredvideni poslovi | 9.-8. | 20
| UKUPNO | | 248
2. POSLOVI ORGANIZACIJE I KORDINACIJE RADA
| Izrada prijedloga organizacije rada Skole | 8.-9 | 10
| Izrada strukture radnog vremena ucitelja i ostalih djelatnika | 6.-9 | 13
| Poslovi vezani za kulturnu i javnu djelatnost | 9.-6. | 18
| Organizacija i koordinacija samo vrednovanja $kole | 9.-6. | 12
| Organizacija prijevoza uCenika ‘ 9.-6. ‘ 11
| Organizacija prehrane uCenika | 9.-6. | 11
| Organizacija i koordinacija zdravstvene zastite uCenika ‘ 9.-6. ‘ 5




Organizacija i priprema izvan ucioniCke nastave, izleta i ekskurzija
Organizacija i koordinacija kolegijalnih tijela Skole
Organizacija upisa uCenika u 1. razrede
Organizacija i koordinacija obiljeZavanja drZavnih blagdana i praznika
Organizacija 1 koordinacija obiljeZavanja Dana $kole i projektnog dana
Organizacija zamjena odsutnih ucitelja
Organizacija produZene nastave, predmetnih i razrednih ispita
Poslovi vezani za organizaciju natjecanja uCenika

Ostali nepredvideni poslovi
UKUPNO

3. PRACENJE I UNAPREPIVANJE NASTAVE

Uvid u nastavu s ciljem sagledavanja kvalitete rada i pripremanja ucitelja za
nastavu

Analiza rada ucitelja i pregled godi$njeg plana ucitelja
Suradnja s u€iteljima u praenju i uvodenju inovacija
Vrednovanje i analiza uspjeha na kraju odgojno-obrazovnih razdoblja
Pracenje i sudjelovanje u radu stru€nih aktiva
Pracenje i sudjelovanje u radu $kolskih Povjerenstava
Pracenje i koordinacija rada administrativne i tehniCke sluZbe
Praenje vanjskog vrednovanja u€enika 4. i 8. razreda
Pracenje vodenja e-Dnevnika i ostale pedagoske dokumentacije

Ostali nepredvideni poslovi
UKUPNO

9.- 6.
9.-6.
3.- 6.
9.-6.
3. - 4.
9.-6.
6. - 8.
12. - 4.
9.-6.
10. - 6.
10. - 6.
9.-6.
12. - 6.
9.-6.
9.- 6.
9.-8.
3. - 4.
9.- 6.
9.-8.

13
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~

41
200

B5

B5
17
16
19
11
28
6
27
10
204

4. RAD S UCENICIMA, STRUCNIM SURADNICIMA, RODITELJIMA I OSTALIM SURADNICIMA

Individualni i grupni razgovori s u€enicima

Pracenje napretka uenika s poteskoCama u ucenju i vladanju te ucenika s
posebnim potrebama

Briga o sigurnosti, pravima i obvezama Ucenika

Dnevna, tjedna i mjese€na planiranja s u€iteljima i stru¢nim suradnicima
(individualno i skupno — sjednice RV, UV i strucnih tijela)

Meduljudski odnosi - razgovori
Suradnja s roditeljima (individualno i skupno)
Pratnja uCenicima u kino, kazali$te i na izlete

Ostali nepredvideni poslovi
UKUPNO

© ©

©

.- 6.
.- 6.

.- 6.
.- 8.

- 8.
= @,
- 6.
- 8.

B5
20

20
62

40
29
10
12
228

5. UVODPENJE PRIPRAVNIKA U RAD, NAPREDOVANJE UCITELJA I STRUCNIH SURADNIKA

Uvodenje pripravnika u odgojno-obrazovni rad
Poslovi oko napredovanja u€itelja i stru¢nih suradnika

Ostali nepredvideni poslovi
UKUPNO

9.-6.
Q. =6
Q. =6

20
12
17

49



6. OSOBNO PEDAGOSKO, DIDAKTICNO I STRUCNO USAVRSAVANJE

| Stru€no usavr$avanje u maticnoj ustanovi | 9.-6. | 10
Seminari i strucni skupovi u orgavmizaciji MZOS-a, AZOO-¢, NCVVO, 9, = 6, 38
HUROS-a, HZOS-a
| Struéni skupovi ZSV Grad Zagreb ‘ 9.-6 ‘ 16
| Struéni skupovi ZSV, Grad Zagreb | 9.-6 | 21
| Strucno usavr$avanje u organizaciji drugih ustanova | 9.-6 | 4
| Pracenje stru¢ne odgojno obrazovne literature ‘ 10. - 8. ‘ 42
| Ostala strucna usavr$avanja | 9.-6. | 8
| UKUPNO | | 139
7. ADMINISTRATIVNO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
| Rad i suradnja s tajnikom $kole | 9.-8. | 70
Rad na provodenju zakonskih i Podzakonskih akata, odluka i zaklju€aka 9.-6. 16
organa upravljanja i stru¢nih organa $kole
| Uskladivanje i provedba opcih i pojedinacnih akata $kole | 9. = 6. | 10
| Pracenje zakonskih propisa ‘ 9.-6. ‘ 10
| Provodenje natjecaja za potrebe $kole | 9.-6. | 7
| Prijem u radni odnos / uz suglasnost Skolskog odbora | 9.-6. |
| [zrada RjeSenja o zaduZenju radnika | 9. |
| Priprema i odrZavanje sjednica Skolskog odbora i Vije€a roditelja | 9.-6 | 42
| Poslovi zastupanja $kole | 9.-6. | 10
| Rad i suradnja s rac¢unovodstvom $kole | 9.-8 | 31
| Izrada financijskog plana $kole | 9.-1 | 6
| Organizacija i provedba inventure | 12. | 10
| Poslovi vezani uz e-Dnevnik i e-maticu | 10. - 8. | 10
| Potpisivanje svjedodZzbi i provjera Mati¢nih knjiga | 6.-8. | 19
| Ostali nepredvideni poslovi ‘ 10. - 6. ‘ 7
| UKUPNO | | 259
‘ 8. SURADNJA S UDRUGAMA, USTANOVAMA I OSTALIM INSTITUCIJAMA
| Predstavljanje kole | 9.-6. | 24
| Suradnja s MZOS-a, AZOO-e, NCZVVO-a, Uredom drZavne uprave | 9.-6. | 39
| Suradnja s osnivacem — Grad Zagreb | 9. = 6. | 26
| Suradnja s Celnicima Grada Zagreba | G =8 | 29
| Suradnja s Centrom za socijalnu skrb | 9.-5. | 14
| Suradnja s Policijskom upravom | 9.-3. | 9
Suradnja s ostalim odgojno obrazovnim ustanovama na podrucju Grada 9. = @. 82
Zagreba
| Suradnja sa Zavodom za zaposljavanje, Zavodom za javno zdravstvo | 9.-5. | 10
| Suradnja s kulturno sportskim ustanovama, udrugama i drugim institucijama | 9.-6. | 27
| Suradnja s turistiCkom zajednicom , predstavnicima medija | 9.-6. | 19
| Suradnja sa Zupnim uredom ‘ 9.-6. ‘ 6




Ostali poslovi | 9.-6. | 35

UKUPNO | | 270

9. POSLOVI NA ODRZAVANJU I PRACENJU STANJA U SKOLI

|

|

| Rad i suradnja s tehni¢kim osobljem ‘ 9.-8. ‘ 24

| Investicijsko i teku€e odrZavanje objekta | 9.-8. | 34

| Opremanje ucionica, kabineta i zajednickih prostorija | 10. - 1. | 5

‘ OdrZavanje i vodenje brige o uredenju $kolskog parka, vo¢njaka, povrtnjaka, 9.-8. 19
igralista

| Nabava materijala i sredstava za rad | 9.-17. | 9

| Ostali nepredvideni poslovi ‘ 10. - 5. ‘ 10

| UKUPNO | | 101

‘ 10. OSTALI POSLOVI RAVNATELJA

| Vodenje evidencije i dokumentacije | 9.-8. | 11

| Pisanje dopisa, zahtjeva, programa | 9.-8. | 8

| Vodenje brige o $koli vikendom | 9.-8. | 11

| Ostali nepredvideni poslovi ‘ 9.-8. ‘ 10

| UKUPNO | | 40

| UKUPNO RADNIH DANA | | 219

| UKUPNO RADNIH SATI | | 1752

| BLAGDANI I NERADNI DANT | | 912

| GODISNJI ODMOR | | 30

| UKUPNO GODISNJE | | 2920




