OSNOVNI PODATCI O ŠKOLI
	Naziv škole:
	II. OSNOVNA ŠKOLA ČAKOVEC

	Adresa škole:
	TRG PAPE IVANA PAVLA II.1,40000  ČAKOVEC

	Županija:
	MEĐIMURSKA

	Telefonski broj: 
	040/390 120

	Broj telefaksa:
	040/390 120

	Internetska pošta:
	os-cakovec-002@skole.htnet.hr


	Internetska adresa:
	www.os-druga-ck.skole.hr

	Šifra škole:
	20-010-002

	Matični broj škole:
	1426028

	OIB:
	46803230943

	Upis u sudski registar (broj i datum):
	MBS070053240; 04.10.2002.

	Škola vježbaonica za:
	Učiteljski fakultet Zagreb –

podružnica Čakovec

	
	

	Ravnatelj škole:
	Vinko Grgić

	Zamjenik ravnatelja:
	0

	Voditelj smjene:
	0

	Voditelj područne škole:
	0

	
	

	Broj učenika:
	371

	Broj učenika u razrednoj nastavi:
	191

	Broj učenika u predmetnoj nastavi:
	180

	Broj učenika s teškoćama u razvoju:
	5


	Broj učenika u produženom boravku:
	32

	Broj učenika putnika:
	0

	Ukupan broj razrednih odjela:
	8

	Broj razrednih odjela u matičnoj školi:
	8

	Broj razrednih odjela u područnoj školi:
	0

	Broj razrednih odjela RN-a:
	8

	Broj razrednih odjela PN-a:
	8

	Broj smjena:
	1

	Početak i završetak  smjene:
	1. smjena 8.00 – 13.15    

	Broj radnika:
	47

	Broj učitelja predmetne nastave:
	20

	Broj učitelja razredne nastave:
	9

	Broj učitelja u produženom boravku:
	2

	Broj stručnih suradnika:
	2

	Broj ostalih radnika:
	12

	Broj nestručnih učitelja:
	0

	Broj pripravnika:
	1

	Broj mentora i savjetnika:
	5

	Broj voditelja ŽSV-a:
	2

	
	

	Broj računala u školi:
	35

	Broj specijaliziranih učionica:
	9

	Broj općih učionica:
	6

	Broj športskih dvorana:
	1

	Broj športskih igrališta:
	3

	Školska knjižnica:
	1

	Školska kuhinja:
	1


1. PODATCI O UVJETIMA RADA

2.1.1. Podatci o upisnom području
Školsko područje naše škole bitno se promijenilo od osnutka škole  do  današnjih dana. Naselje Jug iz kojega gotovo sva djeca polaze školu izgradilo se u zadnjih tridesetak godina, a  2004. godine izgrađena je i nova škola. 

Nakon pedeset godina  dobi li smo zgradu škole i sportsku dvoranu  u središtu školskog područja.

2.1.2. Unutrašnji školski prostori

 Školski prostor sastoji se od školske zgrade i sportske dvorane.Neto površina škole iznosi 2267 m2, dvorane 1597m2, a okoliša škole 18900 m2. Koristi  se u obje smjene. Prostor je novi i ispunjava najviše kriterije za  suvremeno odžavanje nastave. Nastava se odvija u 15 specijaliziranih učionica za sve predmete i razrednu nastavu. Uz učionice imamo i prostoriju za produženi boravak učenika,kabinet za informatiku, knjižnicu, blagovaonu za učenike i učitelje, 10 nastavničkih kabineta, zbornicu,upravne prostorije i arhivu.   Sportska dvorana je sastavni dio škole. Izgrađena je po najvišim standardima . Mogućnost podjele dvorane na tri dijela pruža  veliku racionalnost korištenja za potrebe nastave ali i za vanjske korisnike. Odlično je opremljena i racionalno iskorištena. Rad u dvorani reguliran je kućnim redom, a poslovanje s vanjskim korisnicima ugovorom.  Školska oprema i namještaj u potpunosti ispunjavaju sve zahtjeve s obzirom na status škole kao vježbaonice Učiteljskog fakulteta Zagreb- podružnica  Čakovec.                                  

	NAZIV PROSTORA            (klasična učionica, kabinet, knjižnica, dvorana)
	Učionice
	Kabineti
	Oznaka stanja opremljenosti

	
	Broj
	Veličina 

u m2
	Broj
	Veličina 

u m2
	Opća 

opremljenost
	Didaktička 

opremljenost

	RAZREDNA NASTAVA
	8
	
	1
	34
	3
	3

	1. razred
	2
	101
	0
	
	           3
	3

	2. razred
	2
	101
	0
	
	3
	3

	3. razred
	2
	101
	0
	
	3
	3

	4. razred
	2
	101
	0
	
	3
	3

	PREDMETNA NASTAVA
	8
	
	7
	
	3
	3

	Hrvatski jezik
	1
	     101
	1
	18
	3
	3

	Likovna kultura
	0,5
	67,5
	0,5
	18
	3
	3

	Glazbena kultura
	0,5
	-
	0,5
	
	3
	3

	Vjeronauk
	0,5
	50,5
	0
	
	3
	3

	Strani jezik
	1
	50,5
	1
	18
	3
	3

	Matematika
	1
	50,5
	1
	18
	3
	3

	Priroda i biologija
	0,5
	67,5
	0,5
	18
	3
	3

	Kemija
	0,5
	
	0.5
	
	3
	3

	Fizika
	0,5
	50,5
	0,5
	18
	3
	3

	Povijest
	0,5
	50,5
	0,5
	
	3
	3

	Geografija
	0,5
	
	0,5
	18
	3
	3

	Tehnička kultura
	0,5
	
	05,
	
	3
	3

	Informatika
	0,5
	50,5
	0
	
	3
	3

	OSTALO
	7
	
	2
	
	3
	3

	Dvorana za TZK
	1
	1598
	3
	35
	3
	3

	Produženi boravak
	1
	32
	0
	
	3
	3

	Knjižnica
	1
	73
	0
	
	3
	3

	Dvorana za priredbe
	0
	-
	0
	
	3
	3

	Zbornica
	1
	34
	0
	
	3
	3

	Uredi
	3
	61
	0
	
	3
	3

	PODRUČNA ŠKOLA
	0
	
	0
	
	0
	0

	U K U P N O:
	23
	
	10
	
	3
	3


Oznaka stanja opremljenosti do 50%..1, od 51-70%..2, od 71-100%..3
1.3. Školski okoliš 

	Naziv površine
	Veličina u m2
	Ocjena stanja

	2.1.3. Sportsko igralište


	420
	3

	2. Zelene površine


	18900
	3

	
	
	

	U K U P N O
	
	


1.4. Nastavna sredstva i pomagala

Istaknuti opremljenost škole nastavnim sredstvima i pomagalima (ocjena stanja i potrebe).
	NASTAVNA SREDSTVA I POMAGALA
	STANJE
	STANDARD

	Audiooprema:
	3
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Video- i fotooprema:
	3
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	Informatička oprema:
	3
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	Ostala oprema:
	3
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Oznaka stanja opremljenosti do 50%..1, od 51-70%..2, od 71-100%..3
1.4.1. Knjižni fond škole

Unijeti podatke o knjižničnom fondu: broj naslova za učenike i učitelje.
	KNJIŽNI FOND
	STANJE
	STANDARD

	Lektirni naslovi (I. – IV. Razred)
	2102
	2

	Lektirni naslovi (V. – VIII. Razred)
	2360
	2

	Književna djela
	1170
	2

	Stručna literatura za učitelje
	2248
	2

	Ostalo,stručni časopisi
	1510
	2

	U K U P N O                                             9390
	2


1.5. Plan obnove i adaptacije

	Što se preuređuje ili obnavlja 
	Veličina u m2
	Za koju namjenu

	
	
	

	
	
	

	
	
	


2. PODATCI O IZVRŠITELJIMA POSLOVA I NJIHOVIM RADNIM ZADUŽENJIMA U      

    2012 ./ 2013 . ŠKOLSKOJ GODINI 

2.2. Podatci o odgojno-obrazovnim radnicima
2.2.1. Podatci o učiteljima razredne nastave

	Red. Broj
	Ime i prezime
	Godina rođenja
	Zvanje
	Stupanj stručne

spreme
	Mentor-savjetnik
	Godine

staža

	1. 
	EMA SUTLAR
	1980.
	Dip.učitelj razredna nastave -hrvatski jezik
	VSS
	0
	7

	2. 
	DUBRAVKA HAMER
	1972.
	Učiteljica razredne nastave
	VŠS
	0
	15

	3. 
	MARJANA MODRIĆ
	1965.
	Učiteljica razredne nastave
	VŠS
	0
	23

	4. 
	VERA KORUNEK
	1951.
	Učiteljica razredne nastave
	VŠS
	0
	40

	5. 
	DUNJA MIKULAJ 
	1976.
	Dipl.učitelj razredna nastave
	VSS
	0
	8

	6. 
	GORDANA KORENT
	1965.
	Učiteljica razredne nastave
	VŠS
	0
	26

	7. 
	ANA LOPARIĆ
	1948.
	Učiteljica razredne nastave
	VŠS
	0
	42

	8. 
	EDITTA ŠANTA LESJAK
	1967.
	Učiteljica razredne nastave
	VŠS
	0
	24

	9. 
	LJILJANA ĐUKES
	1966.
	Učiteljica razredne nastave
	VŠS
	0
	20

	10. 
	ZORANA POGORELEC
	1981.
	Dipl.učitelj razredna nastave - hrvatski j.
	VSS
	0
	4

	11. 
	MONIKA VRBANEC
	1983.
	Dipl.učitelj razredna nastave - hrvatski j.
	VSS
	0
	3


2.2.2. Podaci o učiteljima predmetne nastave

	Red. Broj
	Ime i prezime
	Godina rođenja
	Zvanje
	Stupanj stručne

spreme
	Predmet(i) koji€ predaje
	Mentor-savjetnik
	Godine

staža

	1.
	MARĐETKO JULIJANA
	1948.
	Prof.hrvatskog jezika
	VSS
	hrvatski jezik
	savjetnica
	43 


	2.
	IVANA JAMBROŠIĆ
	1983.
	Prof. hrvatskog jezika
	VSS
	hrvatski jezik
	-
	5


	3.
	MONIKA VRTARIĆ- VUK
	1976.
	Dipl.učitelj r.n. 
s pojačanim predmetom

 likovne kulture
	VSS
	likovna kultura
	-
	6

	4.
	PETAR KORBELJ
	1980.
	Prof. glazbene kulture
	VSS
	glazbena kultura
	-
	6

	5.
	NIVES POSAVEC
	1969.
	Prof.njemačkog jezika i ruskog jezika i književnosti
	VSS
	njemački jezik
	-
	16

	6.
	DOMAGOJ TURK
	1980.
	Dipl.učitelj r.n. s pojačanim predmetom

 njemački jezik
	VSS
	njemački jezik
	-
	6

	7.
	IVANKA NOVAK
	1967.
	Prof. engleskog jezika i francuskog jezika i književnosti
	VSS
	engleski jezik
	mentor
	12

	8.
	BRANKA LAMZA
	1978.
	Prof. engleskog jezika i njemačkog i književnosti
	VSS
	engleski jezik
	-
	6

	9.
	VLATKO PASARIĆ
	1981.
	Dipl.učitelj r.n –

matematika
	VSS
	matematika
	-
	6

	10.
	NIVES HORVAT
	1983
	Dipl.učitelj r.n –

matematika
	VSS
	matematika
	
	4

	11.
	LJILJANA OBADIĆ
	1951.
	Učitelj.kemije i
biologije 
	
	kemija,

biologija,

priroda
	-
	39

	12.
	RADMILA BAŠIĆ
	1970.
	Prof. fizike
	VSS
	fizika
	-
	13


	13.
	SNJEŽANA ODAK HRKAČ
	1965.
	Prof. povijesti i geografije
	VSS
	povijest,

geografija
	mentor
	23

	14.
	BILJANA FORGAČ
	1971.
	Prof. povijesti i geografije
	VSS
	povijest,

geografija
	mentor
	17

	15.
	GORDAN BARTOLIĆ
	1959.
	Prof.proizvodnog-tehničkog obrazovanja
	VSS
	tehnička kultura,
informatika
	mentor
	28

	16.
	IVA NARANĐA
	1975.
	Diplomirani informatičar
	VSS
	informatika
	-
	9

	17.
	MLADEN DEŠIĆ
	1957.
	Prof. tjelesnog odgoja
	VSS
	tjelesno zdr.kultura
	-
	27

	18.
	SANDRA RADIKOVIĆ

	1971.
	Dipl. kateheta
	VSS
	vjeronauk
	-
	20

	19.
	MARTA NOVAK

	1981.
	Dipl.teolog
	VSS
	vjeronauk
	-
	4

	20. 
	TATJANA MIKULAJ
	1965.
	Prof.ruskog jezika i književnosti
	 VSS
	ruski jezik i kultura
	-
	14

	21
	BARBARA VNUK

zamjena za rodiljni
	1989
	Magistra edukacije matematike
	VSS
	matematika
	
	0


2.1.3. Podatci o ravnatelju i stručnim suradnicima
	Red. broj
	Ime i prezime
	Godina rođenja
	Zvanje
	Stupanj stručne

spreme
	Radno mjesto
	Mentor-savjetnik
	Godine

staža

	1.
	VINKO GRGIĆ
	1957.
	Prof. tjelesnog odgoja
	VSS
	ravnatelj
	-
	30

	2.
	SONJA KLARIĆ 
	1961
	prof. pedagogije
	VSS
	školska pedagoginja
	-
	23

	3
.
	NINA VUGRINEC
	1973.
	Prof. sociologije i diplomirani bibliotekar
	VSS
	knjižničarka 
	-
	12


2.1.4. Podatci o odgojno-obrazovnim radnicima - pripravnicima

	Red. broj
	Ime i prezime pripravnika
	Godina rođenja
	Zvanje
	Radno mjesto
	Pripravnički staž otpočeo
	Ime i prezime mentora 

	1.
	TATJANA MIKULAJ
	1965.
	Prof.ruskog jezika i književnosti
	učitelj ruskog jezika i kulture
	06.09.2010.
	Nives Posavec


2.3. Podatci o ostalim radnicima škole
	Red. broj
	Ime i prezime
	Godina rođenja
	Zvanje
	Stupanj 

stru. spreme
	Radno mjesto
	Godine

staža

	1. 
	MARIJA STOJIĆ
	1950.
	ekonomist
	SSS
	računovođa
	40

	2. 
	MARIJA MEĐIMUREC
	1958.
	ekonomist
	VŠS
	tajnica
	31

	3. 
	IVAN HERMAN
	1952.
	izolater
	KV
	ložač domar
	35

	4. 
	MIRA VURUŠIĆ
	1958.
	kuhar,kom.teh.
	SSS
	kuharica
	33

	5. 
	ŠARIĆ JOSIP
	1967.
	-
	NKV
	održavatelj sportske dvorane
	27

	6. 
	MAČEK JOSIP
	1957.
	-
	NKV
	održavatelj sportske dvorane
	27

	7. 
	SLOBODAN CEKIĆ
	1948.
	komercijalist
	SSS
	održavatelj sportske dvorane
	37

	8. 
	RADA JAJČEVIĆ
	1959.
	tapetar
	KV
	spremačica
	27

	9. 
	LJILJANA DRK
	1962.
	odjevni radnik
	NKV
	spremačica
	22

	10. 
	PETRA BABIĆ
	1981.
	pismoslikar
	SSS
	     spremačica

	10

	11. 
	BOŽENA HORVAT
	1966.
	kem.tehn. radnik
	SSS
	   kuharica
	13

	12. 
	NATALIJA ŠEGOVIĆ

	1984.
	komercijalist
	SSS
	    spremačica
	7


2.4. Tjedna i godišnja zaduženja odgojno-obrazovnih radnika škole

2.4.1. Tjedna i godišnja zaduženja učitelja razredne nastave

Zaduženje u satima neposrednog rada s učenicima tjedno.

Zaduženje treba biti u skladu s Zakonom. Potrebno je komentirati nestručno zastupljenu nastavu (ako je u školi ima) i druge probleme koji utječu na organizaciju i kvalitetu odgojno-obrazovnog programa.  

	Red.

broj
	Ime i prezime učitelja
	Razred
	Redovna  nastava
	Rad razrednika
	Dopunska nastava
	Dodatna nastava
	INA
	Rad u produ.

boravku
	Ukupno neposre. rad
	Ostali

poslovi
	UKUPNO

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	Tjedno
	Godišnje

	1. 
	DUNJA MIKULAJ
	1.a
	18
	2
	1
	1
	1
	
	23
	17
	40
	1760

	2. 
	GORDANA KORENT
	1.b
	18
	2
	1
	1
	1
	
	23
	17
	40
	1760

	3. 
	ANA LOPARIĆ
	2.a
	18
	2
	1
	1
	1
	-
	23
	17
	40
	1752

	4. 
	EDITTA ŠANTA LESJAK
	2.b
	18
	2
	1
	1
	1
	
	23
	17
	40
	1752

	5. 
	EMA SUTLAR
	3.a
	18
	2
	1
	1
	1
	
	23
	17
	40
	1784

	6. 
	DUBRAVKA HAMER
	3.b
	18
	2
	1
	1
	1
	
	23
	17
	40
	1752

	7. 
	MARJANA MODRIĆ
	4.a
	17
	2
	1
	1
	1
	
	22
	18
	40
	1752

	8. 
	VERA KORUNEK
	4.b
	17
	2
	1
	1
	1
	
	22
	18
	40
	1752

	9. 
	LJILJANA ĐUKES
	Produženi boravak
	25
	
	
	
	
	25
	25
	15
	40
	1784

	10. 
	ZORANA POGORELEC
	Produženi boravak

	25
	
	
	
	
	25
	25
	15
	40
	1776


2.4.2. Tjedna i godišnja zaduženja učitelja predmetne nastave 
	Red.

broj
	Ime i prezime učitelja
	Predmet koji predaje
	Razrednik
	Predaje u razredima
	Redovna  nastava
	Izborna nastava
	Ostali

poslovi

čl. 53. KU
	Dop.
	Dod.
	INA
	Ukupno nepo. rad
	Posebni poslovi
	UKUPNO

	
	
	
	
	4-5.
	6.
	7.
	8.
	
	
	
	
	
	
	
	
	Tjedno
	Godišnje

	1. 
	MARĐETKO JULIJANA
	Hrvatski jezik
	-
	-
	10
	-
	8
	18
	-
	18
	2
	-
	2
	22
	-
	40
	1752

	2. 
	IVANA JAMBROŠIĆ
	Hrvatski jezik
	2-5.a
	10
	-
	8
	-
	18
	-
	18
	1
	-
	1
	22
	-
	     40
	1760

	3. 
	MONIKA VRTARIĆ VUK
	Likovna kultura
	-
	2
	2
	2
	2
	8
	-
	8
	-
	-
	2
	12
	2
	22
	1144

	4. 
	PETAR KORBELJ
	Glazbena kultura
	2-5.b
	2+2
	2
	2
	2
	12
	-
	19
	-
	-
	2
	21
	7
	40
	1776

	5. 
	NIVES POSAVEC
	Njemački jezik
	-
	2
	3
	3
	3
	11
	8
	17
	2
	2
	
	23
	-
	40
	1760

	6. 
	DOMAGOJ TURK
	Njemački jezik
	-
	3
	-
	-
	-
	-
	2
	7
	1
	2
	-
	9
	1
	16
	832

	7. 
	IVANKA NOVAK
	Engleski jezik
	2-8.b
	3r4
	4r4
	5r

3
	6.r3
	16
	4
	17
	1
	2
	-
	23
	-
	40
	1752

	8. 
	BRANKA LAMZA
	Engleski jezik
	2-6.b
	1r

4
	2r

4
	3
	3
	16
	6
	17
	2
	1
	-
	23
	-
	40
	1768

	9. 
	VLATKO PASARIĆ

	Matematika
	2-7.b
	8
	-
	8
	-
	18
	-
	18
	2
	2
	-
	22
	-
	40
	1760

	10. 
	BARBARA VNUK 


	Matematika
	-
	-
	8
	-
	8
	16
	-
	18
	2
	2
	2
	22
	-
	40
	1808

	11. 
	LJILJANA OBADIĆ
	Kemija

Biologija

Priroda
	-
	3
	4
	4

4
	4
4
	23
	-
	16
	-
	-
	1
	24
	-
	40
	1752

	12. 
	RADMILA BAŠIĆ

	Fizika
	-
	-
	-
	4
	4
	8
	-
	7
	-
	2
	-
	10
	-
	17
	884

	13. 
	SNJEŽANA ODAK HRKAČ
	Povijest


	2-8.a
	4


	4


	4


	4
	18
	-
	16
	-
	-
	4
	24
	2
	40
	1752

	14. 
	BILJANA FORGAČ
	Geografija

	2-6.a
	3
	4
	4
	4
	17
	-
	16
	-
	-
	4
	24
	3
	40
	1752

	15. 
	GORDAN BARTOLIĆ
	Tehnička kultura,informatika
	-
	2
	2
	2
	2
	8
	8
	18
	
	
	4
	22
	2
	40
	1752

	16. 
	IVA NARANĐA

	Informatika
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	10
	8
	-
	-
	2
	12
	-
	20
	1040

	17. 
	MLADEN DEŠIĆ
	Tjelesna kultura
	-
	4
	4
	4
	4
	16
	-
	16
	-
	-
	6
	24
	2
	40
	1752

	18. 
	SANDRA RADIKOVIĆ
	Vjeronauk
	
	-
	-
	-
	-
	-
	22
	16
	-
	-
	2
	24
	-
	40
	1752

	19. 
	MARTA NOVAK

	Vjeronauk
	2-6.a
	-
	-
	-
	-
	-
	12
	9
	
	
	2
	14
	-
	23
	1196

	20. 
	TATJANA MIKOLAJ
	Ruski jezik-
c model
	-
	-
	-
	-
	-
	'
	-
	5
	-
	-
	-
	7
	-
	12
	624

	21. 
	BARBARA VNUK

zamjena za rodiljni
	matematika
	
	
	8
	
	8
	16
	
	
	2
	2
	2
	22
	
	40
	1808


2.4.3. Tjedna i godišnja zaduženja ravnatelja i stručnih suradnika škole
	Red.

broj
	Ime i prezime

radnika
	Struka
	Radno mjesto
	Radno vrijeme

(od – do)
	Rad sa strankama
(od – do)
	Broj sati

tjedno
	Broj sati godišnjeg

zaduženja

	1.
	VINKO GRGIĆ
	Prof. kineziologije
	Ravnatelj
	7.00-15.00
	8.00-13.00
	40
	1752

	2.
	SONJA KLARIĆ 
	Dipl.pedagog
	Školska pedagoginja
	7.00-13.00
	8.00-12.00
	40
	1752

	4.
	NINA VUGRINEC
	Prof. bibliotekarstva,filozofije
	knjižničarka
	8.00-14.00
	8.00-14.00
	40
	1752


2.4.4. Tjedna i godišnja zaduženja ostalih radnika škole

	Red.

broj
	Ime i prezime

radnika
	Struka
	Radno mjesto
	Radno vrijeme

(od – do)
	Broj sati

tjedno
	Broj sati godišnjeg

zaduženja

	1.
	MARIJA STOJIĆ
	ekonomski tehničar
	računovođa
	7.00-15.00
	40
	1752

	2.
	MARIJA MEĐIMUREC
	ekonomist
	tajnica
	7.00-15.00
	40
	1752

	3.
	IVAN HERMAN
	izolater
	ložač domar
	6.00-10.00,

6.00-14.00,

6.00-16.00
	40
	1752

	4.
	MIRA VURUŠIĆ
	kom. teh.,kuhar
	kuharica
	6.00-14.00,

7.00-15.00
	40
	1752

	5.
	ŠARIĆ JOSIP
	-
	održavatelj sportske dvorane
	7.00-15.00,

15.00-23.00
	40
	1752

	6.
	MAČEK JOSIP
	-
	održavatelj sportske dvorane
	7.00-15.00,

15.00-23.00
	40
	1760

	7.
	SLOBODAN CEKIĆ
	komercijalist
	održavatelj sportske dvorane
	6.00-15.00,

15.00-23.00
	40
	1752

	8.
	RADA JAJČEVIĆ
	tapetar
	spremačica
	6.00-14.00,

12.00-20.00
	40
	1760

	9.
	LJILJANA DRK
	odjevni radnik
	spremačica
	6.00-14.00,

12.00-20.00
	40
	1768

	10.
	PETRA BABIĆ
	pismoslikar
	spremačica
	6.00-14.00,

12.00-20.00
	-
	1768

	11.
	BOŽENA HORVAT
	kem.teh.stručni radnik
	spremačica
	6.00-14.00,

7.00-15.00
	40
	1776

	12.
	NATALIJA ŠEGOVIĆ
	komercijalist
	spremačica
	6.00-14.00,

12.00-20.00
	40
	1768


3. PODATCI O ORGANIZACIJI RADA
3.1. Organizacija smjena

RASPORED DEŽURSTAVA UČITELJA

II. OŠ Čakovec, 2012./2013.

	
	PONEDJELJAK
	UTORAK
	SRIJEDA
	ČETVRTAK
	PETAK

	Prizemlje 1
	Šanta-Lesjak
	Modrić
	Loparić
	Korunek 
	Vrbanec

	Prizemlje 2
	Lamza / Radiković
	Turk / Posavec
	Pasarić
	Hamer 
	Marđetko

	Pomoć pri užinama
	Vrbanec
	Jambrošić
	Vnuk
	Vrtarić - Vuk
	Korbelj

	Kat 1
	Vrtarić-Vuk
	Odak-Hrkač
	Korbelj / Bašić
	Radiković / Lamza
	Posavec / Bašić

	Kat 2
	   Vnuk   /  I. Novak
	Obadić
	Forgač
	Jambrošić / Turk
	Posavec


	POSLIJEPODNE
	M. Novak
	Bartolić
	Bartolić
	Naranđa
	I. Novak


Godišnji kalendar rada
	
	Mjesec
	Broj dana
	Blagdani 
	Dan škole, grada, općine, župe, školske priredbe...

	
	
	radnih
	nastavnih
	
	

	I. polugodište

od .3.09.
do 21.12.
2012. god.        
	IX.
	20
	20
	0
	

	
	X.
	22
	22
	1
	

	
	XI.
	21
	21
	1
	

	
	XII.
	19
	15
	2
	

	UKUPNO I. polugodište
	82
	78
	4
	ZIMSKI PRAZNICI

2412.2012. -11.01.2013.

	II. polugodište

od 14.01.

do 16.06.

   2013. god.        
	I.
	22
	14
	2
	

	
	II.
	20
	20
	-
	

	
	III.
	21
	16
	-
	

	
	IV.
	21
	21
	2
	PROLJETNI PRAZNICI
25.03.2013. -29.03.2013.

	
	V.
	21
	21
	1
	

	
	VI.
	19
	10
	3
	Prvi tjedan u lipnju

Dan škole

	
	VII.
	23
	-
	-
	LJETNI PRAZNICI
17.06. 2013.- 

	
	VIII.
	20
	-
	2
	

	UKUPNO II. polugodište
	168
	102
	10
	

	U K U P N O:
	249
	180
	14
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	   BLAGDANI REPUBLIKE HRVATSKE
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 - 08.10. Dan neovisnosti - blagdan Republike Hrvatske
	
	

	 - 25.12. Božićni blagdan Republike Hrvatske
	
	
	

	 - 26.12. Božićni blagdan Republike Hrvatske
	
	
	

	 - 01.01. Nova godina - blagdan Republike Hrvatske
	
	
	

	 - 01.05. Međunarodni praznik rada - blagdan Republike Hrvatske
	
	

	 - 30.05. Tijelovo - blagdan Republike Hrvatske
	
	
	

	 - 22.06. Dan antifašističke borbe - blagdan Republike Hrvatske
	
	

	 - 25.06. Dan državnosti - blagdan Republike Hrvatske
	
	

	 - 05.08. Dan domovinske zahvalnosti - blagdan Republike Hrvatske
	
	

	 - 15.08. Velika Gospa - blagdan Republike Hrvatske
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	   NERADNI DANI U REPUBLICI HRVATSKOJ
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 - 01.11. Svi sveti 
	
	
	
	
	

	 - 06.01. Bogojavljenje - Tri kralja
	
	
	
	

	 - 31.03. Uskrs - Nedjelja uskrsnuća Gospodnjeg
	
	
	

	 - 01.04. Uskrsni ponedjeljak
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	   GRADSKI BLAGDANI
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	 - .......... ......................................................................................... 
	
	


3.3.  Podatci o broju učenika i razrednih odjela
	Razred
	učenika
	odjela
	učenica
	ponav-ljača
	primjereni oblik školovanja (uče. s rje.)
	Prehrana
	Putnika
	U boravku
	Ime i prezime

razrednika



	
	
	
	
	
	
	užina
	objed
	3 do

5 km
	6 do

10 km
	cije.
	prod.
	

	I.a
	25
	1
	13
	-
	
	
	25
	
	
	
	4
	Dunja Mikulaj

	I.b
	23
	1
	10
	-
	-
	
	23
	
	
	
	9
	Gordana Korent

	UKUPNO
	48
	2
	23
	-
	0
	
	48
	
	
	
	13
	

	II. a
	26
	1
	13
	-
	1
	
	26
	
	
	
	5
	Ana Loparić

	II. b
	27
	1
	13
	
	-
	
	25
	
	
	
	8
	Editta Šanta Lesjak

	UKUPNO
	53
	2
	26
	
	1
	
	51
	
	
	
	13
	

	III. a
	19
	1
	9
	-
	1
	
	17
	
	
	
	2
	Ema Sutlar

	III. b
	20
	1
	11
	-
	-
	
	14
	
	
	
	1
	Dubravka Hamer

	UKUPNO
	39
	2
	20
	-
	1
	
	31
	
	
	
	3
	

	IV. a
	26
	1
	12
	-
	2
	
	23
	
	
	
	1
	Marijana Modrić

	IV. b
	26
	1
	10
	-
	-
	
	17
	
	
	
	1
	Vera Korunek

	UKUPNO
	52
	2
	22
	-
	2
	
	40
	
	
	
	2
	

	Produženi boravak
	
	
	
	
	
	
	31
	
	
	
	
	

	UKUPNO I.–IV.
	192
	8
	91
	-
	4
	
	170
	
	
	
	31
	

	V. a
	21
	1
	9
	-
	-
	
	16
	
	
	
	
	Ivana Jambrošić

	V. b
	17
	1
	11
	-
	0
	
	16
	
	
	
	
	Petar Korbelj



	UKUPNO
	38
	2
	20
	-
	0
	
	32
	
	
	
	
	

	VI. a
	26
	1
	7
	-
	-
	
	17
	
	
	
	
	Biljana Forgač

	VI. b
	25
	1
	9
	-
	1
	
	14
	
	
	
	
	Branka Lamza

	UKUPNO
	51
	2
	16
	-
	1
	
	31
	
	
	
	
	

	VII. a
	22
	1
	12
	-
	-
	
	10
	
	
	
	
	Marta Novak

	VII. b
	21
	1
	12
	-
	-
	
	17
	
	
	
	
	Vlatko Pasarić

	UKUPNO
	43
	2
	24
	-
	-
	
	27
	
	
	
	
	

	VIII. a
	26
	1
	13
	-
	0
	
	10
	
	
	
	
	Snježana Odak Hrkač

	VIII. b
	21
	1
	13
	-
	0
	
	9
	
	
	
	
	Ivanka Novak

	UKUPNO
	47
	2
	26
	-
	0
	
	19
	
	
	
	
	

	UKUPNO 

V. - VIII.
	179
	8
	86
	-
	1
	
	109
	
	
	
	
	

	UKUPNO 

 I. - VIII.
	371
	  16
	177
	-
	5
	
	310
	
	
	
	31
	


3.3.1. Primjereni oblik školovanja po razredima i oblicima rada

Navesti broj učenika za koje je rješenjem određen primjereni oblik rada.

	Rješenjem određen oblik rada
	Broj učenika s primjerenim oblikom školovanja po razredima

	Ukupno

	
	I.
	II.
	III.
	IV.
	V.
	VI.
	VII.
	VIII.
	

	Model individualizacije
	
	
	1
	
	
	
	
	
	1

	Prilagođeni program
	
	1
	1
	2
	
	1
	
	
	5

	Posebni program
	
	
	
	
	
	
	
	
	


3.3.2. Nastava u kući

4.  TJEDNI I GODIŠNJI BROJ SATI PO RAZREDIMA I OBLICIMA ODGOJNO-

     OBRAZOVNOG RADA 
4.1. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati za obvezne nastavne predmete po razredima 
	Nastavni predmet 
	Tjedni i godišnji broj nastavnih sati za obvezne nastavne predmete po razredima
	Ukupno planirano

	
	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	

	
	T
	G
	T
	G
	T
	G
	T
	G
	T
	G
	T
	G
	T
	G
	T
	G
	T
	G

	Hrvatski jezik
	10
	350
	10
	350
	10
	350
	10
	350
	10
	350
	10
	350
	8
	280
	8
	280
	76
	2660

	Likovna kultura
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	16
	560

	Glazbena kultura
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	16
	560

	Strani jezik
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	6
	210
	6
	210
	6
	210
	6
	210
	40
	1400

	Matematika
	8
	280
	8
	280
	8
	280
	8
	280
	8
	280
	8
	280
	8
	280
	8
	280
	64
	2240

	Priroda
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	105
	4
	140
	
	
	
	
	7
	245

	Biologija
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	140
	4
	140
	8
	280

	Kemija
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	140
	4
	140
	8
	280

	Fizika
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	140
	4
	140
	8
	280

	Priroda i društvo
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	6
	210
	
	
	
	
	
	
	
	
	18
	630

	Povijest
	
	
	
	
	
	
	
	
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	16
	560

	Geografija
	
	
	
	
	
	
	
	
	3
	105
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	15
	525

	Tehnička kultura
	
	
	
	
	
	
	
	
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	2
	70
	8
	280

	Tjelesna i zdr. kultura
	6
	210
	6
	210
	6
	210
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	4
	140
	38
	1330

	UKUPNO:
	36
	1260
	36
	1260
	36
	1260
	36
	1260
	44
	1540
	46
	1610
	52
	1820
	52
	1820
	-
	-


T – tjedni broj sati; G – godišnji broj sati

4.2. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati za ostale oblike odgojno-obrazovnog rada
4.2.1. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati izborne nastave
4.2.1.1. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati izborne nastave Vjeronauka
	Vjeronauk
	Razred
	Broj učenika
	Broj grupa
	Izvršitelj programa
	Planirano sati

	
	
	
	
	
	T
	G

	
	I.
	44
	2
	Marta Novak
	4
	140

	
	II.
	48
	2
	Sandra Radiković
	4
	140

	
	III.
	34
	2
	Sandra Radiković


	4
	140

	
	IV.
	42
	2
	Sandra Radiković


	4
	140

	UKUPNO 

I. – IV.
	168
	8
	
	16
	560

	Vjeronauk
	V.
	33
	2
	Sandra Radiković
	4
	140

	
	VI.
	49
	2
	Marta Novak 
Sandra Radiković
	4
	140

	
	VII.
	38
	2
	Marta Novak
	4
	140

	
	VIII.
	42
	2
	Sandra Radiković
	4
	140

	UKUPNO 

V. – VIII.
	162
	8
	
	16
	560

	UKUPNO 

I. – VIII.
	330
	16
	
	32
	1120


4.2.1.2. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati izborne nastave stranog jezika
	njemački-engleski jezik
	Razred
	Broj učenika
	Broj grupa
	Izvršitelj programa
	Planirano sati

	
	
	
	
	
	T
	G

	
	IV.
	46
	2
	Nives Posavec

	4
	140

	
	V.
	32
	2
	Ivanka Novak/Nives Posavec
	4
	140

	
	VI.
	45
	2
	Branka Lamza /Nives Posavec
	4
	140

	
	VII.
	35
	2
	Branka Lamza
	4
	140

	
	VIII.
	33
	2
	Domagoj Turk/ Ivanka Novak
	4
	140

	UKUPNO 

IV. – VIII.
	191
	10
	
	20
	700


4.2.1.3. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati izborne nastave Informatike 
	Informatika
	Razred
	Broj učenika
	Broj grupa
	Izvršitelj programa
	Planirano sati

	
	
	
	
	
	T
	G

	
	V.
	32
	2
	Gordan Bartolić 
	4
	140

	
	VI.
	35
	2
	Iva Naranđa
	4
	140

	
	VII.
	25
	2
	Iva Naranđa
	4
	140

	
	VIII.
	30
	2
	Gordan Bartolić
	4
	140

	UKUPNO 

V. – VIII.
	122
	8
	
	16
	560


4.2.2. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati dopunske nastave
	Red.

broj
	Nastavni predmet
	Razred grupa
	Broj učenika
	Planirani broj sati
	Ime i prezime učitelja izvršitelja

	
	
	
	
	T
	G
	

	1. 
	Hrvatski jezik
	8

	40
	8
	280
	učitelji razredne nastave

	2
	Matematika
	8
	42
	8
	280
	učitelji razredne nastave

	
	UKUPNO I. - IV.
	16
	82
	16
	560
	učitelji razredne nastave

	1. 
	Hrvatski jezik
	2
	22
	3
	105
	Julijana Marđetko ,

Ivanka Jambrošić

	2
	Matematika
	2
	30
	4
	140
	Vlatko Pasarić,Nives Horvat

	3.
	Engleski jezik
	2
	28
	3
	105
	Lamza/Novak

	4.
	Njemački jezik
	2
	27
	3
	105
	Posavec/Turk

	
	UKUPNO V. - VIII.
	8
	107
	11
	455
	

	
	UKUPNO I. - VIII.
	24
	189
	27
	1015
	


4.2.3. Tjedni i godišnji broj nastavnih sati dodatne nastave
	Red.

broj
	Nastavni predmet
	Razred grupa
	Broj učenika
	Planirani broj sati
	Ime i prezime učitelja izvršitelja

	
	
	
	
	T
	G
	

	1. 
	Hrvatski jezik
	8
	24
	8
	280
	učitelji razredne nastave

	2.
	Matematika
	8
	32
	8
	280
	učitelji razredne nastave

	
	
	
	
	
	
	

	
	UKUPNO I. - IV.
	16
	56
	16
	560
	učitelji razredne nastave

	3.
	Matematika
	2
	16
	4
	140
	Pasarić,Horvat

	4.
	Engleski jezik
	2
	6
	2
	70
	Ivanka Novak

	5.
	Njemački jezik
	2
	14
	2
	70
	Turk,DomagojNives Posavec

	6.
	Hrvatski jezik
	1
	12
	1
	35
	Ivana Jambrošić

JU

	7.
	Fizika
	1
	6
	2
	70
	Radmila Bašić

	
	UKUPNO V. - VIII.
	8
	54
	11
	385
	

	
	UKUPNO I. - VIII.
	24
	104
	27
	945
	


4.3. Obuka plivanja

Realizira se u skladu s mogućnostima i planiranim sredstvima osnivača.

Provodi se za učenike trećih razreda.
5. PLANOVI RADA RAVNATELJA, ODGOJNO-OBRAZOVNIH I OSTALIH RADNIKA
5.1. Plan rada ravnatelja
	SADRŽAJ RADA
	Predviđeno vrijeme ostvarivanja
	Predviđeno vrijeme u satima

	1. POSLOVI  PLANIRANJA  I  PROGRAMIRANJA
	
	

	1.1. Izrada Godišnjeg plana i programa rada škole
	VI - IX
	rujan - 

	1.2. Izrada plana i programa rada ravnatelja
	VI – IX
	

	1.3. Koordinacija u izradi predmetnih kurikuluma
	VI – IX
	listopad -

	1.4. Izrada školskog kurikuluma
	VI – IX
	

	1.5. Izrada Razvojnog plana i programa škole
	VI – IX
	studeni - 

	1.6. Planiranje i programiranje rada Učiteljskog i Razrednih vijeća
	IX – VI
	

	1.7. Izrada zaduženja učitelja
	VI – VIII
	prosinac - 

	1.8. Izrada smjernica i pomoć učiteljima pri tematskim planiranjima
	IX – VI
	

	1.9. Planiranje i organizacija školskih projekata
	IX – VI
	siječanj - 

	1.10.Planiranje i organizacija stručnog usavršavanja
	IX – VI
	

	1.11.Planiranje nabave opreme i namještaja
	IX – VI
	veljača - 

	1.12.Planiranje i organizacija uređenja okoliša škole
	IX – VI
	

	1.13.Ostali poslovi vezani uz ŽSVR-a i HUROŠ
	IX – VIII
	ožujak - 

	2. POSLOVI  ORGANIZACIJE  I KOORDINACIJE RADA
	
	

	2.1. Izrada prijedloga organizacije rada Škole (broj razrednih odjela, broj smjena, radno vrijeme smjena, organizacija rada izborne nastave, INA, izrada kompletne organizacije rada Škole).
	IX – VIII
	travanj - 

	2.2. Izrada Godišnjeg kalendara rada škole
	VIII – IX
	

	2.3. Izrada strukture radnog vremena i zaduženja učitelja
	VI – IX
	svibanj - 

	2.4. Organizacija i koordinacija vanjskog vrednovanja prema planu NCVVO-a
	IX – VI
	

	2.5. Organizacija i koordinacija samovrjednovanja škole
	IX – VI
	lipanj - 

	2.6. Organizacija prijevoza i prehrane učenika
	IX – VII
	


	2.7. Organizacija i koordinacija zdravstvene i socijalne zaštite učenika
	IX – VI
	srpanj - 

	2.8. Organizacija i priprema izvanučionične nastave, izleta i ekskurzija
	IX – VI
	GO- 

	2.9. Organizacija i koordinacija rada kolegijalnih tijela škole
	IX – VIII
	kolovoz-  

	2.10.Organizacija i koordinacija upisa učenika u 1. razred
	IV – VII
	GO - 

	2.11.Organizacija i koordinacija obilježavanja državnih blagdana i praznika
	IX – VI
	

	2.12.Organizacija zamjena nenazočnih učitelja u suradnji s pedagoginjom
	IX – VI
	

	2.13.Organizacija popravnih, predmetnih i razrednih ispita 
	VI i VIII
	

	2.14.Organizacija poslova vezana uz odabir udžbenika
	V-IX
	

	2.15. Poslovi vezani uz natjecanja učenika
	I-VI
	

	2.16. Organizacija popravaka, uređenja, adaptacija  prostora
	I i VIII
	

	2.17. Ostali poslovi vezani uz ŽSVR-a i HUROŠ
	IX – VIII
	

	3. PRAĆENJE REALIZACIJE PLANIRANOG RADA ŠKOLE
	
	

	3.1. Praćenje i  uvid u ostvarenje Plana i programa rada škole
	IX – VI
	

	3.2. Vrednovanje i analiza uspjeha na kraju odgojno obrazovnih razdoblja
	     XII i VI
	

	3.3. Administrativno pedagoško instruktivni rad s učiteljima, stručnim suradnicima i pripravnicima
	IX – VI
	

	3.4. Praćenje rada školskih povjerenstava
	IX – VI
	

	3.5. Praćenje i koordinacija rada administrativne službe
	IX – VIII
	

	3.6. Praćenje i koordinacija rada tehničke službe
	IX – VIII
	

	3.7. Praćenje i analiza suradnje s institucijama izvan škole
	IX – VIII
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5.2. PLAN RADA PEDAGOGINJE
	Poslovi i radni zadaci tijekom školske godine



	

	

	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	rujan
	Planiranje i programiranje rada
	160


	
	Sudjelovanje u izradi i izrada kurikula te god. plana i programa rada škole


	

	
	Izrada plana i programa rada stručnog suradnika-pedagoga 
	

	
	Koordinacija i izrada Plana i programa rada stručnih organa
	

	
	Izrada plana i programa rada s djecom s razvojnim smetnjama i teškoćama
	

	
	Izrada plana i programa sprečavanja društveno neprihvatljivog ponašanja učenika
	

	
	Individualni rad s učenicima
	

	
	Skupni rad s učenicima
	

	
	Rad u razrednom odjelu
	

	
	Vođenje dokumentacije o radu
	

	
	Sudjelovanje u mjesečnom planiranju i programiranju rada učitelja
	

	
	Suradnja u planiranju i programiranju rada s učenicima s poteškoćama 
	

	
	Suradnja u planiranju i programiranju zdravstveno-socijalne i ekološke zaštite
	

	
	Realizacija plana i programa rada škole
	

	
	Individualni rad s učenicima
	

	
	Razgovor s učenicima na osobni zahtjev ili na zahtjev drugih suradnika i roditelja
	

	listopad
	Pomoć učenicima u konfliktnim situacijama
	176

	
	Rad s novopridošlim učenicima iz drugih životnih sredina
	

	
	Samoodgojni i samoobrazovni rad
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	Praćenje opterećenja učenika i izmjene rasporeda
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	Analiza odgojno-obrazovne situacije u odjelu (po problemima) uz suradnju s učiteljima i razrednicima
	

	studeni
	Sinteza analize odgojne situacije u odjelima po obrazovnim razdobljima i predlaganje mjera za poboljšanje
	168

	
	Planiranje i programiranje rada
	

	
	Sudjelovanje u izradi i izrada kurikula te god. plana i programa rada škole
	

	
	Izrada plana i programa rada stručnog suradnika-pedagoga 
	

	
	Koordinacija i izrada Plana i programa rada stručnih organa
	

	
	Izrada plana i programa rada s djecom s razvojnim smetnjama i teškoćama
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	Rad u razrednom odjelu
	

	
	Vođenje dokumentacije o radu
	

	
	Sudjelovanje u mjesečnom planiranju i programiranju rada učitelja
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	Realizacija plana i programa rada škole
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	Individualni rad s učenicima
	176

	
	Razgovor s učenicima na osobni zahtjev ili na zahtjev drugih suradnika i roditelja
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	Suradnja s predškolskim ustanovama u svezi upisa u 1. razred  
	

	
	Raspored novoupisanih učenika i ponavljača u ostale odjele uz suradnju s roditeljima i učiteljima
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	travanj
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	Poslovi oko uvođenja novih programa i ostalih inovacija 
	

	
	Prisustvovanje nastavi i ostalim oblicima odgojno-obrazovnog rada u svrhu ostvarivanja konkretnih programskih zadataka
	

	
	Razgovori i savjeti nakon uvida
	

	
	Rad na odgojnim vrijednostima
	

	
	Analiza odgojno-obrazovne situacije u odjelu (po problemima) uz suradnju s učiteljima i razrednicima
	

	
	Sinteza analize odgojne situacije u odjelima po obrazovnim razdobljima i predlaganje mjera za poboljšanje
	

	
	Suradnja u planiranju i programiranju zdravstveno-socijalne i ekološke zaštite
	

	svibanj
	Realizacija plana i programa rada škole
	168

	
	Suradnja u realizaciji programa rada razrednika i razrednog odjela (po potrebi)
	

	
	Koordinacija i pomoć u organizaciji raznih natjecanja (po potrebi)
	

	
	Poslovi na osposobljavanju učenika za samostalni rad i učenje
	

	
	Suradnja s učiteljima i razrednicima
	

	
	Priprema i pomoć u realizaciji predavanja iz profesionalnog priopćavanja i usmjeravanja učenika
	

	
	Informiranje učenika VIII. razreda i roditelja putem tiskanih materijala (brošura) Zavoda za zapošljavanje
	

	
	Anketiranje učenika i obrada podataka o profesijskim željama i interesima učenika VIII. razreda u suradnji s razrednicima
	

	
	Anketiranje učenika VIII. razreda i pružanje informacija o profesijskim željama i interesima učenika za potrebe Republičkog zavoda za zapošljavanje
	

	
	Suradnja sa stručnom službom za PP pri Zavodu za zapošljavanje - obrada učenika VIII. razreda od strane stručne službe
	

	
	Suradnja sa školskom liječnicom gđom.Uvodić ,

Centrom za socijalni rad u svezi sa zdravstvenim problemima učenika
	

	
	Individualni rad s učenicima i roditeljima
	

	
	Identifikacija, opservacija i tretman djece s teškoćama u razvoju, te darovite djece
	

	lipanj
	Sudjelovanje u identifikaciji, evidenciji i obradi podataka o učenicima 
	152

	
	Sudjelovanje u izradi programa opservacije (po potrebi)
	

	
	Suradnja s roditeljima učenika
	

	
	Suradnja s vanjskim suradnicima (školski liječnik, socijalni radnik, Županijski ured za prosvjetu)
	

	
	Suradnja s učiteljicama i RV
	

	
	Suranja sa stručnim suradnicima defektolozima
	

	
	Suradnja u vođenju dokumentacije o učenicima
	

	
	Individualni i skupni rad s učenicima s poteškoćama u ponašanju
	

	
	Individualni i skupni rad s učenicima koji imaju poteškoća u svladavanju gradiva
	

	
	Suradnja s predškolskim ustanovama u svezi upisa u 1. razred  
	

	
	Suradnja sa školskim liječnikom i ostalim vanjskim suradnicima u svezi upisa u 1. razred
	

	
	Obrada rezultata i materijala s upisa učenika u 1. razred
	

	
	Suradnja i savjetodavni rad s učiteljima
	

	
	Suradnja i savjetodavni rad s roditeljima
	

	
	Suradnja s ostalim osobljem škole
	

	
	Zdravstveno-socijalna i ekološka zaštita
	

	
	Pomoć u organizaciji općih i zubnih pregleda i cijepljenja
	

	
	Pomoć u organizaciji i organizacija zdravstvenih predavanja za učenike i roditelje
	

	
	Sudjelovanje i pomoć u organizaciji izleta, ekskurzija, zimovanja i ljetovanja
	

	
	Ispitivanje socijalnog statusa učenika
	

	
	Pomoć u rješavanju zdravstvenih, socijalnih i obrazovnih problema učenika
	

	
	Suradnja s vanjskim suradnicima (zdravstvo, socijalni rad, policija i dr.)
	

	
	Kulturna i javna djelatnost
	

	
	Pomoć u organizaciji javnih nastupa učenika (po potrebi)
	

	
	Sudjelovanje u manifestacijama u i izvan škole 
	

	
	Sudjelovanje, pomoć i organizacija predavanja za roditelje i učitelje
	

	
	Sudjelovanje i pomoć u estetskom uređenju škole - po potrebi
	

	
	Analiza efikasnosti odgojno-obrazovnog procesa
	

	
	Kulturna i javna djelatnost
	

	
	Odgojno-obrazovni rezultati i prijedlog mjera za unapređivanje rada
	

	
	Analiza odgojno-obrazovnih rezultata po obrazovnim razdobljima
	

	
	Analiza odgojno-obrazovnih rezultata na kraju nastavne godine
	

	
	Analiza odgojno-obrazovnih rezultata nakon popravnih, razrednih i predmetnih ispita (V.-VIII. razred) 
	

	
	Sudjelovanje u izradi izvješća o realizaciji godišnjeg plana i programa rada škole
	

	
	Analiza realizacije pojedinih programa i predlaganje mjera za njihovo poboljšanje
	

	
	Izvješće o realizaciji plana i programa rada stručnog suradnika-pedagoga
	

	
	Koordinacija izvještaja o realizaciji plana i programa organizacijasko-razvojne službe
	

	
	Suradnja s učiteljima, razrednicima i RV
	

	
	Istraživački rad - operativni projekti 
	

	
	Utvrđivanje problema koji će se istraživati
	

	
	Izrada projekta
	

	
	Izrada i priprema instrumentarija za prikupljanje podataka
	

	
	Provođenje istraživanja
	

	
	Interpretacija rezultata, rasprava i zaključci
	

	
	Informiranje o rezultatima – UV
	

	
	Predlaganje mjera za unapređivanje rada 
	

	
	Permanentno stručno usavršavnje
	

	
	Permanentno stručno usavršavnje učitelja
	

	
	Popularizacija stručne literature i preporuke učiteljima za stručnu literaturu
	

	
	Pomoć u pripremanju stručnog ispita uz praćenje rada učitelja pripravnika
	

	
	Bibliotečno-informacijska i dokumentacijska djelatnost
	

	
	Vođenje djela pedagoške dokumentacije škole
	

	
	Vođenje dokumentacije o osobnom radu
	

	
	Suradnja s knjižničarkom škole
	

	
	Ostali poslovi
	

	
	Organizacija učeničke i studentske prakse (po potrebi) i suradnja s mentorima
	

	
	Pomoć u radu novopridošlom učitelju u školi
	

	
	Pomoć u radu novom razredniku
	

	
	Suradnja s tajništvom 
	

	
	Suradnja sa stručnim suradnicima i prosvjetnim  savjetnicima-nadzornicima (po potrebi) 

Suradnja s Ministarstvom znanosti,obrazovanja i športa
	

	srpanj
	Godišnji odmor
	184

	kolovoz
	Godišnji odmor
	56

	kolovoz
	pripreme za nastavu
	106

	
	ukupno
	1752


5.3. Plan rada knjižničara
	Poslovi i radni zadaci tijekom školske godine



	 Godišnji plan rada školskog knjižničara

	MJESEČNI PLAN RADA

	MJESEC
	Sadržaj rada
	Broj sati

	RUJAN
	A. NEPOSREDNA ODGOJNO-OBRAZOVNA DJELATNOST
	160

	
	- upoznavanje i korištenje školske knjižnice
	

	
	- što je knjižnica, a što knjižara
	

	
	- posudba, čuvanje knjiga i stvaranje navike
	

	
	- ponuda časopisa
	

	
	B. STRUČNA KNJIŽNIČNO-INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- suradnja s učiteljima – dogovor za odvijanje rada s djecom tijekom godine
	

	
	- praćenje stručne literature
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- planiranje kulturnih sadržaja i priredbi za ovu šk.godinu
	

	
	D. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	
	- županijsko stručno vijeće školskih knjižničara u Prelogu
	

	LISTOPAD
	A. NEPOSREDNA ODGOJNO-OBRAZOVNA DJELATNOST
	176

	
	- obilježavanje „ Mjeseca knjige“ – izložba, pano
	

	
	B. STRUČNA KNJIŽNIČNO-INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- stručna suradnja s ravnateljem, pedagogom i učiteljima u vezi nabavke novih knjiga za učeničku lektiru
	

	
	- individualno usavršavanje na Interliberu
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- Međunarodni dan školskih knjižnica
	

	
	D. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	STUDENI
	A. NEPOSREDNA ODGOJNO-OBRAZOVNA DJELATNOST
	168

	
	-aktivnost za poticanje čitanja
	

	
	- suradnja s gradskom knjižnicom
	

	
	- evidencija knjižnog fonda
	

	
	- književni susreti za učenike od 1. do 8. razreda
	

	
	B. STRUČNA KNJIŽNIČNO-INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- nastavak kompjutorske obrade
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- završne manifestacije uz „Mjesec knjige“ – izložbe i susreti
	

	
	D. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	PROSINAC
	A.NEPOSREDNA ODGOJNO-OBRAZOVNA DJELATNOST
	152

	
	-upoznavanje i uporaba enciklopedija
	

	
	-pripreme za Božić – pano, suradnja u pripremi programa                                                                           
	

	
	B. STRUČNA KNJIŽNIČNO-INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	· praćenje korištenja knjižnice
	

	
	· sređivanje knjiga
	

	
	· praćenje i obrada pedagoške literature
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	· Dan prava čovjeka- pravo na čitanje
	

	
	D. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	SIJEČANJ
	A.NEPOSREDNA ODGOJNO- OBRAZOVNA DJELATNOST
	176

	
	- posudba knjiga
	

	
	B. STRUČNA KNJIŽNIČNO-INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- sređivanje knjiga, priprema popisa za otpis
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	-obilježavanje godišnjice 
	

	
	D. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	VELJAČA
	A.NEPOSREDNA ODGOJNO-OBRAZOVNA DJELATNOST 
	160

	
	- posudba knjiga
	

	
	- organizacija književnog susreta
	

	
	- obilježavanje Valentinova
	

	
	B.STRUČNA KNJIŽNIČNO- INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- popravak dotrajalih knjiga
	

	
	- organizacija satova lektire
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- obilježavanje Valentinova – pano, čitanje ljubavne poezije
	

	
	D.STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	OŽUJAK
	A.NEPOSREDNA ODGOJNO OBRAZOVNA DJELATNOST
	168

	
	- kako voditi bilješke tijekom čitanja
	

	
	-pozdrav proljeću –izbor poezije na temu proljeća
	

	
	B. STRUČNA KNJIŽNIČNO- INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- suradnja s drugim knjižnicama
	

	
	- kompjutorizacija knjižnog fonda
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- svjetski dan kazališta
	

	
	- dani hrvatskog jezika
	

	
	D. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	TRAVANJ
	A.NEPOSREDNA ODGOJNO- OBRAZOVNA DJELATNOST 
	168

	
	-osposobljavanje učenika za služenje stručnom literaturom
	

	
	- odlazak na izložbe i književne susrete u gradsku knjižnicu
	

	
	- obljetnice vezane uz stvaralaštvo u zavičaju
	

	
	B. STRUČNO KNJIŽNIČNO- INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- sređivanje knjiga
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- Dan planete Zemlje, obljetnice i značajni datumi
	

	
	D. STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	SVIBANJ
	A.NEPOSREDNA ODGOJNO- OBRAZOVNA DJELATNOST
	168

	
	- obilježavanje Majčinog dana i Dana državnosti
	

	
	-posudba knjiga
	

	
	B. STRUČNO KNJIŽNIČNO-INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- sređivanje knjiga po policama
	

	
	-popravak starih knjiga
	

	
	- ažuriranje dugova
	

	
	C.KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- aktualni događaji
	

	
	- Svjetski dan pisanja pisama
	

	
	D.STRUČNO USAVRŠAVANJE
	

	LIPANJ
	A.NEPOSREDNA ODGOJNO- OBRAZOVNA DJELATNOST
	152

	
	- rad u radionicama – pričanje priča
	

	
	B. STRUČNO KNJIŽNIČNO- INFORMACIJSKA DJELATNOST
	

	
	- sređivanje i prikupljanje knjiga
	

	
	- popis dotrajalih knjiga
	

	
	- statistički podaci
	

	
	C. KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	-obilježavanje završne svečanosti u školi
	

	SRPANJ
	 GODIŠNJI ODMOR
	184

	KOLOVOZ
	 GODIŠNJI ODMOR
	56

	KOLOVOZ
	STRUČNO KNJIŽNIČNO- INFORMACIJSKA DJELATNOST

GODIŠNJI ODMOR
	104

	
	· analiza rada i pisanje izviješća
	

	
	· planiranje za novu školsku godinu
	

	
	· - revizija i otpis
	

	
	· - sređivanje mapa i ostalog materijala prikupljenog tijekom rada u školskoj knjižnici
	

	
	KULTURNA I JAVNA DJELATNOST
	

	
	- posjeti izložbama, kazalištu, filmskim predstavama, sudjelovanje u drugim kulturnim programima
	

	UKUPNO
	
	1752

	god. odmor
	
	240


5.4. Plan rada stručnjaka edukacijsko-rehabilitacijskog profila

	Poslovi i radni zadaci tijekom školske godine



	

	

	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


5.5. Plan rada tajništva 
	Poslovi i radni zadaci tijekom školske godine



	Tekući poslovi

Vođenje blagajne škole
Uplata  novaca od učenika i razrednika   za prehranu i  sve druge  uplate

Vođenje blagajničkog izvještaja

Ispostavljanje gotovinskih čekova

Isplata gotovine na temelju gotovinskih čekova

Isplata putnih troškova i dnevnica
Vođenje evidencije radnog vremena i odsutnosti s posla djelatnika, obračun putnih troškova djelatnika

Izdavanje narudžbenica

Vođenje brige o pravovremenoj nabavi potrošnog materijala ,pračenje evidencije utroška i
izdavanja potrošnog materijala
  izdavanje raznih potvrda i uvjerenja učenicima i radnicima škole
  izdavanje i prijem svjedodžbi prijelaznica i duplikata svjedodžbi bivšim učenicima škole;

 vođenje police osiguranja učenika;

  fotokopiranje za potrebe škole;

 Vođenje zapisnika na sjednicama Školskog odbora

 primanje, zavođenje, razvrstavanje i otprema pošte
vođenje urudžbenog zapisnika;

  sastavljanje i pisanje raznih dopisa, upita, prijedloga, mišljenja, zahtjeva, molbi, odgovora i sl.;

 Vođenje kontrolnika poštarine
 Vođenje knjige arhiva škole

Koordinacija rada  i suradnja tehničke službe 

Suradnja s kuharima u vezi školske kuhinje

 vođenje brige o matičnim knjigama učenika;
 vođenje evidencije putnih naloga;

 poslovi na prijepisu važnih akata;

 arhiviranje i protokoliranje spisa tajništva za proteklu godinu;

odlaganje dokumenata, izvještaja

daktilografski poslovi- kompjuterski poslovi; poslovi telefonske sekretarice
ostali nepredvidivi poslovi


	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	
	NORMATIVNO-PRAVNI POSLOVI


	

	rujan
	izrada pojedinih normativnih akata;


	160

	
	praćenje i provođenje pravnih propisa putem stručnih seminara i literature;

izrada Ugovora, Rješenja i Odluka;


	

	
	savjetodavni rad o primjeni zakonskih i drugih propisa;

suradnja i izvještavanje radničkog vijeća o bitnim pitanjima i promjenama vezanim za radni odnos radnika i za rad škole;


	

	
	pomoć računovotkinji škole  u provođenju postupka javne nabave;


	

	
	statusne promjene škola (poslovi vezani za Trgovački sud, objava u Narodnim novinama, Javni bilježnik, itd.);


	

	
	pomoć pri rješavanju imovinsko –pravnih poslova (zemljišnik, katastar).


	

	
	PERSONALNO KADROVSKI POSLOVI


	

	listopad


	poslovi vezani za zasnivanje radnih odnosa radnika
	176

	
	prijava Županijskom uredu o potrebi  za radnikom;
	

	
	suradnja  sa  županijskim uredom za prosvjetu, kulturu i šport
	

	
	raspisivanje oglasa i natječaja za zapošljavanje radnika
	

	
	prikupljanje potvrda i  molbi
	

	
	obavještavanje  kandidata po oglasu ili natječaju
	

	
	vođenje  personalne dokumentacije
	

	
	evidentiranje  primljenih radnika
	

	
	prijava i odjava ZMIO, HZZO
	

	
	kontaktiranje sa Zavodom za zapošljavanje
	

	
	prijava zasnivanja radnih odnosa upravi za financiranje matičnog ministarstva.
	

	
	izrada prijedloga godišnjeg odmora radnika
	

	
	izrada prijedloga godišnjeg odmora za pomoćno – tehničko osoblje, organizacija i kontrola istih
	

	
	matična evidencija radnika – sređivanjem matične knjige radnika i personalnih dosjea
	

	
	vođenje radnih i sanitarnih  knjižica
	

	
	prijava zasnivanja radnih odnosa upravi za financiranje matičnog ministarstva.
	

	studeni
	pravovremena i adekvatna organizacija rada radnika na pomoćno-tehničkim poslovima
	168

	
	provođenje kontrole nad radom radnika na pomoćnim i tehničkim poslovima;
	

	
	organiziranje i održavanje sastanaka suradnicima na pomoćno- tehničkim poslovima
	

	
	zbog rješavanja  problema  na njihovom poslu;
	

	
	pravovremenost u nabavci potrošnog materijala, sitnog inventara i osnovnih sredstava;

	

	
	vođenje evidencije o radnoj odjeći i obući
	

	
	OSTALI POSLOVI
	

	prosinac
	rad sa strankama (zaposleni, roditelji, učenici, i dr.)
	152

	
	suradnja s radnim ljudima škole;
	

	
	vođenje i izrada raznih statističkih podataka;
	

	
	sudjelovanje u organizaciji zdravstvene zaštite učenika i radnika;
	

	
	suradnja s Ministarstvom prosvjete i športa i županijskim uredima  državne uprave i uredima za  društvene djelatnosti;
	

	siječanj
	narudžba i nabava pedagoške dokumentacije;
	176

	
	sudjelovanje u stručnim aktivima škole;
	

	
	organizacija pomoćno tehničkih poslova za vrijeme školskih praznika;
	

	
	poslovi u svezi s protokoliranjem svjedodžbi i zapisnika o popravnim ispitima;
	

	
	
	

	veljača
	suradnja s drugim školama, ustanovama i županijskim uredima  državne uprave
	160

	
	sudjelovanje u stručnim aktivima tajnika
	

	
	nepredviđeni poslovi po nalogu ravnatelja ili u slučaju izvanrednih okolnosti
	

	
	javni natječaji za davanje u zakup prostora škole
	

	ožujak
	pomoć pripravnicima pri spremanju stručnog ispita (zakoni);
	168

	
	provođenje postupka ekskurzija i izleta.
	

	
	
	

	
	ADMINISTRATIVNI POSLOVI
	

	travanj
	primanje, zavođenje, razvrstavanje i otprema pošte;
	168

	
	vođenje urudžbenog zapisnika;
	

	
	sastavljanje i pisanje raznih dopisa, upita, prijedloga, mišljenja, zahtjeva, molbi, odgovora i sl.;
	

	svibanj
	izdavanje raznih potvrda i uvjerenja učenicima i radnicima škole
	168

	
	izdavanje i prijem svjedodžbi prijelaznica i duplikata svjedodžbi bivšim učenicima škole
	

	
	vođenje police osiguranja učenika
	

	
	fotokopiranje za potrebe škole
	

	
	daktilografski (kompjuterski poslovi)
	

	
	vođenje brige o matičnim knjigama učenika
	

	
	vođenje arhive škole
	

	
	vođenje evidencije odsutnosti s posla
	

	lipanj
	vođenje evidencije putnih naloga
	152

	
	poslovi na prijepisu važnih akata
	

	
	arhiviranje i protokoliranje spisa tajništva za proteklu godinu;
	

	
	poslovi telefonske sekretarice.
	

	
	RAD  S ORGANIMA UPRAVLJANJA
	

	
	suradnja u pripremi sjednica organa upravljanja (Školski odbor);
	

	srpanj
	briga o  pravovremenom informiranju radnika škole o odlukama organa upravljanja;
	

	
	pravilno vođenje i čuvanje dokumentacije  o radu organu upravljanja;
	

	
	dostava poziva za sjednicu ŠO;
	

	
	pisanje obavijesti o odlukama donesenim na sjednicama ŠO.
	

	srpanj
	Godišnji odmor
	184

	kolovoz
	Godišnji odmor
	56

	kolovoz
	arhiviranje i protokoliranje spisa tajništva za proteklu godinu;

Odlaganje dokumenata, izvještaja


	104

	
	UKUPNO
	1752


5.6. Plan rada računovodstva
	Poslovi i radni zadaci tijekom školske godine



	*Suradnja s ravnateljem škole, tajnicom, stručnim suradnicima, učiteljima, mentorima, savjetnicom, sindikatom, kuharicama i ostalima.

Suradnja s gradom, županijom, MZOŠ-ta, HZZO-nje, HZMIO-nje, centar za socijalnu skrb, poreznom upravom, zavodom za statistiku, VUŠ-lom u Čakovcu, sindikatom,savjetnicima u računovodstvu i financijama.
GRAD ČAKOVEC- odjel za društvene djelatnosti:

Zahtjev za isplatu plaća i drugih naknada  za produženi boravak i sportsku dvoranu mjesečno.

Zahtjev za povrat sredstva za nabavu opreme. Podnošenje izvješća o materijalnim troškovima mjesečno.

Pisanje izlaznih računa za korištenje športske dvorane ,kontiranje,knjiženje i odlaganje.

Vršenje kontrole istih, slanje izvatka otvorenih stavki, opomena.

 Podnošenje tromjesečnih obračuna i završnog računa.

MINISTARSTVO ZNANOSTI, OBRAZOVANJA I ŠPORTA: 

Podnošenje tablica u svezi isplate plaće

Podnošenje zahtjeva za bolovanje iznad 42 dana.

Tablice za isplatu rada: smjenskog,turnusima, iznad norme, zamjene, prilagođenog programa i dr.

Tablice za isplatu jubilarnih nagrada, pomoći, otpremnina.

Izrada financijskog plana – plan radnih mjesta s financijskim pokazateljem za plaće, regres, božićnicu, dan djećje radosti, pomoći i dr.

Podnošenje izvješća o završnom računu na kraju  kalendarske godine.

Učestala telefonska komunikacij s suranicima iz MZOŠ.

CENTAR ZA SOCUIJALNU SKRB ČAKOVEC:

Potvrda o isplati plaće i bolovanja _ (bolesno djete) i zahtjev za isplatu.

POREZNA UPRAVA ISPOSTAVA ČAKOVEC, ZAGREB:

Obrazac ID-e – isplata plaće, IDD-e isplata ostalog rada, obrazac IPP

OSTALI POSLOVI:

Primanje ulaznih računa , naplata,  uvođenje u knjigu, naplata istih, kontiranje, knjiženje, odlaganje.

Obračun i pisanje izlaznih računa, slanje poštom korisnicima, kontiranje, knjiženje, odlaganje.

Primanje izvoda poslovnog računa, kontrola, kontiranje, knjiženje, odlaganje.

Preuzimanje blagajne,kontrola, kontitanje, knjiženje i odlaganje iste.

Vođenje osnovnih sredstava i sitnog inventara.

Uvođenje novo nabavljene opreme i sitnog inventara.

Traženje ponuda za raznu robu od raznih dobavljača.

Obračun plaće za školu – redovni program

Obračun plaće za produženi boravak

Obračun plaće za sportsku dvoranu.

Obračun jubilarnih nagrada,pomoći, otpremnina i dr.

Vođenje kredita i ostalih sustega za zaposlene.

Nošenje na obradu i kontrolu u FIN- u i odlaganje.

Izrada temeljnice za plaće, knjiženje, odlaganje.

Slanje refundacije za bolovanje na HZZO-nje i centar za socijalnu skrb.

Izrada ID-e obrazca za poreznu upravu- slanje u Poreznu upravu u Čakovec.

Izrada mjesećnog statističkog obrasca RAD-1 slanje u Državni zavod za statistiku u Čakovcu.

Popunjavanje i podjela lista učiteljima za mentorski rad.

Obračun autorskog honorara, ugovora o djelu i isplata istog.Knjiženje, odlaganje i dr. u svezi istog.

Vođenje utroška sredstava mentora i savjetnika na nivou Županije.

Praćenje zakonskih propisa.

Vođenje školske kuhinje.

Mjesečni izvještaj o utrošku matrijalnih rashoda – Gradu Čakovcu

Mjesčna potraživanja za plaće, troškove prijevoza na posao i s posla. Za zaposlene u produženom boravku i sportskoj dvorani.

Učestalo javljanje na telefon, pomoć kod fotokopiranja i dr.

Unaprijed navedeni poslovi obavljaju se kroz cijelu godinu.



	Mjesec
	Sadržaj rada
	Broj sati

	Rujan
	Obračun plaća, jubilarnih nagrada,pomoći, otpremnine i isplata istih.Obračun mentorskog  rada i isplata.

Podnošenje na obradu i kontrolu u FIN-u, kontiranje, knjiženje i odlaganje

Izrada devetomjesećnog obračuna.

Sudjelovanje na seminaru.
	160

	Listopad
	Izrada financijskog plana za slijedeću godinu i više godina -redovno poslovanje,sportsku dvoranu,produženi boravak,školsku kuhinju i dr.
	176

	Studeni
	Obračun i isplata jubilarnih nagrada.

Podnošenje na obradu i kontrolu u FIN-u, kontiranje, knjiženje i odlaganje

Pripreme za godišnju inventuru,pregled popisa,kontrola, obračun amortizacije i rashodovanje, kontiranje, knjiženje, odlaganje

Konačan obračun poreza na dohodak od nesamostalnog rada.

Obračun lista mentorskih sati rada i slanje u VUŠ-lu u Čakovcu.
	168

	Prosinac

Siječanj
	Izrada spiska djelatnika s poreznim karticama i slanje u poreznu upravu 
Konačno knjiženje i završetak prethodne godine.

Otvaranje poslovnih knjiga u novoj godini (knjiga ulaznih i izlaznih računa i dr.)

Obračun i isplata jubilarnih nagrada, pomoći,otpremnina.

Podnošenje na obradu i kontrolu u FIN-u, kontiranje, knjiženje i odlaganje.

Popunjavanje i podjela lista učiteljima za mentorski rad.

Tabele MZOŠ-ta za rad iznad norme, smjenski, turnuse, zamjene, prilagođen program.

Sudjelovanje na seminaru.
	152
176

	Veljača

Ožujak
	Izrada završnog računa za prethodnu godinu
Podnošenje izvještaja : Financijskoj agenciji u Čakovcu

                                   Ministarstvu znanosti, obrazovanja i športa Zagreb

                                  Državni ured za reviziju –područni Čakovec

                                  Grad Čakovec- odjel za društvene djelatnosti
	160
168

	Travanj

Svibanj
	Sudjelovanje na seminaru.

Tromjesećni obračun za prva tri mjeseca – 1.1. -  31.3.

Popunjavanje obrazaca i njihova predaja.

Obračun i isplata jubilarnih nagrada i pomoći.

Podnošenje na obradu i kontrolu u FIN-u, kontiranje, knjiženje i odlaganje.
	168
168

	Lipanj


	Šestomjesećni obračun za razdoblje 1.1. – 30.06.


	152

	Srpanj


	Popunjavanje obrazaca i njihova predaja

Po potrebi poslovi zamjene tajnice

 Djelomični godišnji odmor
.

Djelomićni godišnji odmor
	104

  80



	Kolovoz
	Djelomićni godišnji odmor
	160

	
	Ukupno
	1752


* - Poslovi navedeni u mjesecu rujnu odvijaju se u tijeku cijele godine, time da su pojedini poslovi za određeni mjesec navedeni u njemu. (vidi oznaku s desne strane). U tijeku radnog dana postoje mnogi poslovi koje je teško nabrojati.

5.7. PLAN RADA TEHNIČKE SLUŽBE
DOMAR-LOŽAČ-KUĆNI MAJSTOR
	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	tijekom godine
	-tehničko održavanje zgrada,okoliša,namještaja,instalacija.,te rukovanjem centralnim grijanjem
- Dnevni obilazak zgrada,uočavanje oštećenja i skrb za pravovremeno otklanjanje
- Održavanje školskog okoliša

- Čišćenje snijega s parkirališta,staza i prostora pred ulazom u školu

- Održavanje električnih, vodovodnih i ostalih instalacija

- Popravak namještaja, učila, stolarije te njihovo održavanja

- Nabavka materijala i njegovo uskladištenje

- Rukovanje centralnim  grijanjem u sezoni loženja

-  Dostavljački poslovi

- Obavljanje i ostalih poslova koje mu povjere ravnatelj ili  tajnik, te svi poslovi prema potrebi


	

	
	
	1


KUHARICE
	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	tijekom godine
	- Priprema  mliječnih i toplih obroka –objeda za učenike i djelatnike

- kuhanje ručkova za produženi boravak

- Serviranje obroka i spremanje po završetku jela

- Pripremanje hrane za izvanredne prilike

- Održavanje čistoće u prostorijama gdje se priprema i dijeli hrana i prostorijama vezanih za kuhinju

- Naručivanje,preuzimanje i kontrola naručene robe za pripremanje hrane

- Sudjelovanje u izradi jelovnika

- Evidencija utroška hrane

- Obavljanje i ostalih poslova koje im povjeri ravnatelj ili tajnik, te svi poslovi prema potrebi


	

	
	
	2


SPREMAČICE

	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	tijekom godine
	 - Čišćenje unutarnjih prostora škole  i prozora

- Čišćenje i uređenje vanjskih prostora  i prozora

- Pomoć kuharici za vrijeme podjele hrane

- Dostavljački poslovi 
- Obavljanje i ostalih poslova koje im povjeri ravnatelj ili tajnik, te svi poslovi prema potrebi


	

	
	
	4


ODRŽAVATELJI SPORTSKE DVORANE
	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	tijekom godine
	- Čišćenje unutarnjih prostora  i prozora

- Čišćenje i uređenje vanjskih prostora  i prozora

-  Održavanje vanjskih terena škole

- Dostavljački poslovi 
- Obavljanje i ostalih poslova koje im povjeri ravnatelj ili tajnik, te svi poslovi prema potrebi


	

	
	
	3


6. PLAN RADA ŠKOLSKOG ODBORA I STRUČNIH TIJELA

6.1. Plan rada Školskog odbora

	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	tijekom godine
	Donošenje Kurikula te Godišnjeg plana i programa rada

Utvrđivanje poslovne politike škole i mjere na njenom provođenju.
	9

	
	Prihvaćanje i donošenje svih općih akata škole
Tekuća problematika

Utvrđivanje mjera koje proizlaze iz progra-

ma obrane te briga o provođenju tih mjera
	

	
	Razmatranje izvješća o ostvarenim rezul-

tatima odgojno-obrazovnog rada

Tekuća problematika
	

	
	Prihvaćanje Završnog računa

Tekuća problematika
	

	
	Obavljanje poslova utvrđenih zakonom,

Statutom i drugim propisima
	

	
	Realizacija Godišnjeg plana, INA i učeni-

čkih društava

Izvješće ravnatelja o njegovom radu, te

radu drugih djelatnika

Analiza rada Školskog odbora za šk.

godinu 2012/13.
	

	
	Prihvaćanje Periodičnog obračuna
	


Tijekom čitave godine odvijati će se suradnja s Županijom, Gradom, mjesnim odborima, drugim organizacijama i roditeljima.

6.2. Plan rada Učiteljskog vijeća

	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	Tijekom godine
	Razmatranje i prihvaćanje godišnjeg plana i 

programa rada škole te školskog kurikula
	Svi učitelji,ravnatelj,pedagoginja 

	
	Tema iz permanentnog usavršavanja

Pedagoške mjere učenika
	

	
	Formiranje komisije za upis djece u 1.r.

Tema iz permanentnog usavršavanja
	

	
	Utvrđivanje uspjeha učenika na kraju

2. odgojno obrazovnog razdoblja

Pedagoške mjere učenika

Formiranje ispitnih komisija

Analiza ostvarenja Godišnjeg plana rada
	

	
	Prijedlog zaduženja učitelja

Podjela učenika po razrednim odjelima

Organizacija rada u školi
	

	
	Konačna zaduženja učitelja

Prijedlog i prihvaćanje God. plana rada

Prijedlog i prihvaćanje planova i programa

rada aktiva
	


6.3. Plan rada Razrednog vijeća

	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	Tijekom godine
	Upoznavanje s planovima i programima rada

od 1. - 8. razreda

Sudjelovanje učenika u INA

Organizacija dopunske nastave
	Svi učitelji,ravnatelj,pedagoginja

	
	Prijedlog pedagoških mjera

Suradnja s roditeljima
	

	
	Suradnja s roditeljima

Prijedlog plana izleta i ekskurzija
	

	
	Analiza uspjeha učenika na kraju II. Odgojno obrazovnog razdoblja

Prijedlog pedagoških mjera

Suradnja s roditeljima

Analiza realizacije plana i programa rada u

nastavi, INA i društvima
	


6.4. Plan rada Vijeća roditelja
	Mjesec
	Sadržaj rada
	Izvršitelji

	
	Mišljenje VR  o  Kurikulu i Godišnjem planu rada škole u šk. god. 2012 / 13.
Informacija o samovrednovanju škole i vanjskom vrednovanju
	18

	
	Mjere na unapređivanju uvjeta života i rada u školi
	

	
	Tekuća problematika

Pomoć u rješavanju socijalnih i drugih problema učenika
	

	
	Realizacija God. plana rada škole, izvannastavne aktivnosti  i učeničkih društava

Pripremne radnje za šk. g. od 2012/13.
	


Tijekom čitave godine odvijati će se suradnja s Županijom, Gradom, mjesnim odborima, drugim organizacijama i roditeljima.

6.5. Plan rada Vijeća učenika

	Sadržaj rada

	- odgoj za ljudska prava

	- odgoj za demokratsko građanstvo 

	- indentitetni i kulturalni odgoj i obrazovanje

	- odgoj za mir i nenasilno rješavanje sukoba

	- odgoj za održivi razvoj

	- odgoj za sprečavanje predrasuda i diskriminacije

	- istraživanje humanitarnog prava

	


7. PLAN STRUČNOG OSPOSOBLJAVANJA I USAVRŠAVANJA

Svaki učitelj dužan je voditi evidenciju o permanentnom usavršavanju u obrascu Individualni plan i program permanentnog usavršavanja za školsku godinu 2012./13.

7.1.  Stručno usavršavanje u školi
7.1.1. Stručna vijeća
	Sadržaj permanentnog usavršavanja
	Ciljne skupine
	Vrijeme ostvarenja
	Planirani broj sati

	Razredna vijeća
	Učitelji razrednih vijeća od 1 do 8. razreda
	20.12.2012.

13.06.2013.
	2
2

	Učiteljska vijeća
	Svi učitelji
	15.09.2012.
22.12..2012.

15.05.2013.

10.06.2013.
	2
3

3

2

	
	Ukupno sati tijekom školske godine
	14


7.1.2. Stručna usavršavanja za sve odgojno-obrazovne radnike
	Sadržaj permanentnog usavršavanja
	Ciljne skupine
	Vrijeme ostvarenja
	Planirani broj sati

	Stručni skupovi na nivou škole
	svi učitelji
	tijekom godine
	14

	Stručni skupovi na županije
	svi učitelji
	tijekom godine
	306

	Stručni skupovi na nivou države
	voditelji ŽSV MŽ
	tijekom godine
	80

	
	Ukupno sati tijekom školske godine
	400


7.2. Stručna usavršavanja izvan škole

7.2.1.  Stručna usavršavanja na županijskoj razini

	Organizator usavršavanja
	Namijenjeno
	Vrijeme ostvarenja
	Planirani broj

 sati

	Županijski stručni skup razredne nastave
	učiteljima razredne nastave
	tijekom godine
	99

	Županijski stručni skup predmetne nastave
	učitelji predmetne nastave
	tijekom godine
	207

	
	Ukupno sati tijekom školske godine
	306


7.2.2. Stručna usavršavanja na državnoj razini

	Organizator usavršavanja
	Namijenjeno
	Vrijeme ostvarenja
	Planirani broj

 sati

	Agencija za odgoj i obrazovanje
	svim učiteljima prema katalozima stručnog usavršavanja

	tijekom godine
	72

	
	
	
	

	
	Ukupno sati tijekom školske godine
	72


7.3. Ostala stručna usavršavanja i osposobljavanja

Svaki učitelj dužan je voditi evidenciju o permanentnom usavršavanju u obrascu Individualni plan i program permanentnog usavršavanja za školsku godinu  2012./2013. 
8.  PODATCI O OSTALIM AKTIVNOSTIMA U FUNKCIJI ODGOJNO-OBRAZOVNOG 

     RADA I POSLOVANJA ŠKOLSKE USTANOVE 
8.1. Plan kulturne i javne djelatnosti 
KURIKULUM  za 2012./2013.-II. Osnovne škole Čakovec - zasebni dokument u privitku 
10. PRILOZI

Sastavni dijelovi Godišnjeg plana i programa rada škole su:                                                                                                                   

1. Godišnji planovi i programi rada učitelja

2. Mjesečni planovi i programi rada učitelja

3. Plan i program rada razrednika

4. Prilagođeni planovi i programi rada za učenike s teškoćama
5. Plan i program rada sa darovitim učenicima (ako se takva aktivnost provodi sukladno članku 

    63. stavku 1. Zakona)

6. Rješenja o tjednim zaduženjima odgojno-obrazovnih radnika
7. Raspored sati
8. Kurikulum  2012./2013.
Na osnovi članka 28. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi i članka 13. Statuta II OSNOVNE ŠKOLE ČAKOVEC,TRG PAPE IVANA PAVLA II. 1 

40000 ČAKOVEC, na prijedlog Učiteljskog vijeća, Vijeća roditelja i ravnatelja škole,
Školski odbor,na sjednici održanoj 27.rujna 2012.godine donio je
GODIŠNJI PLAN I PROGRAM ZA  2012./2013.   ŠKOLSKU GODINU.

KLASA: 602-02/10-01/55
Urbroj: 2109-12-01-12-01

Čakovec, 28.09.2012. godine
     Ravnatelj škole                                                                           Predsjednik školskog odbora
   Vinko Grgić,prof.                                                                           Snježana Odak-Hrkač,prof.

_______________________                                                                  _____________________
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