Plan rada ravnatelja



	
Redni broj
	
Skupina poslova i radnih zadataka
	
Godišnji broj sati

	1.
	Programiranje rada Škole
	130

	2.
	Organizacijsko-upravni poslovi
	250

	3.
	Pedagoško-instruktivni rad
	245

	4.
	Analitičko-studijski rad
	213

	5.
	Rad u stručnim organima
	210

	6.
	Suradnja s pedagoškom službom
	98

	7.
	Suradnja s raznim institucijama i organizacijama
	100

	8.
	Rad na pedagoškoj dokumentaciji
	110

	9.
	Rad na unapređivanju međuljudskih odnosa
	90

	10.
	Planiranje, strukturiranje i evidentiranje rada
	100

	11.
	Stručno usavršavanje
	100

	12.
	Promjene u osnovnom školstvu 
	140

	
	U K U P N O:   
	1.784


 



	Da bi se poslovi i radni zadaci razmjerno raspodijelili rasporedit će se kako slijedi:

	
Vrsta posla
	
Sadržaj
	God.
br.sati
	
Vrijeme

	I. PROGRAMIRANJE
RADA ŠKOLE
	1. Izrada prijedloga programa rada
2. Izrada prijedloga rasporeda rada učitelja
3. Izrada školskog kurikula
4. Izrada prijedloga Godišnjeg plana odgojno-obrazovnog rada 
5. Izrada dokumentacije za praćenje realizacije programa rada Škole
6. Izrada plana i programa rada ravnatelja
	130
	VII.
IX.
IX.

IX.

IX. i X.

	II.
ORGANIZACIJSKO
UPRAVNI ZADACI
	1. Izrada prijedloga organizacijske sheme svih oblika odgojno-obrazovnog rada škole
2. Podjela zaduženja i tehničke pripreme za početak rada u novoj školskoj godini
3. Izrada plana rada Škole s potrebnim pokazateljima kao osnovom za financiranje
4. Organizacija izrade normativnih akata
5. Organizacija rada i poslova u svezi tehničko-administrativne službe
6. Praćenje u realizaciji plana opremanja inventarom i pomagalima, te poslovi vezani za održavanje inventara i opreme
7. Praćenje obavljanja administrativnih poslova
8. Sudjelovanje u izradi polugodišnjeg i godišnjeg financijskog plana za 2021. godinu u dogovoru s računovođom
9. Praćenje realizacije financijskog plana
10. Izrada Upitnika o fiskalnoj odgovornosti
11. Praćenje zakona, propisa i normativnih akata
	250
	











kontinuirano 

	III.
PEDAGOŠKO
INSTRUKTIVNI RAD
	1. Posjeta satovima nastave s ciljem uvida u organizaciju nastavnog rada
2. Obilazak nastave s ciljem uvida u pripremanje učitelja i ocjene odgojno-obrazovnog rada (vođ.dosjea), razgovor o obavljenom uvidu
3. Obilazak nastave mlađih učitelja početnika, razgovor o obavljenom uvidu
4. Instruktivni rad s učiteljima
5. Praćenje provođenja zdravstvenog i građanskog odgoja na satovima razredne zajednice
6. Grupni oblici rada s učiteljima
7. Rad s roditeljima (individualno, grupno, roditeljski sastanci)
8. Vođenje dokumentacije
	245
	kontinuirano

	IV.
ANALITIČKO
STUDIJSKI RAD
	1. Analiza uspjeha i ostvarivanje godišnjeg programa rada na kraju polugodišta i na kraju školske godine
2. Izrada različitih analiza i izvještaja o radu i stanju škole
3. Analiza ostvarivanja godišnjeg plana i programa rada škole i predlaganje zadataka za iduću školsku godinu
	213
	na početku šk.godine, na kraju kvartala, prema potrebi

	V.
RAD SA 
STRUČNIM 
ORGANIMA
	1. Sudjelovanje u pripremama sjednica stručnih organa
2. Sudjelovanje u radu stručnih organa
3. Sudjelovanje u radu Školskog odbora
4. Rad u provođenju odluka i zaključaka (izvršni poslovi)
5. Prisustvovanje sastancima Vijeća roditelja i Vijeća učenika
	210
	stalni rad

	VI.
SURADNJA S
PEDAGOŠKOM SLUŽBOM  I  STRUČNIM SURADNICIMA

	1. Suradnja s pedagogom, psihologom, i razrednicima
2. Suradnja s učiteljima
3. Suradnja s vanjskim suradnicima
	98
	stalni zadatak

	VII.
SURADNJA S
INSTITUCIJAMA I ORGAN.
	1. Suradnja s Ministarstvom znanosti, obrazovanja i športa
2. Suradnja s Agencijom za odgoj i obrazovanje
3. Suradnja s Upravnim odjelom za društvene djelatnosti DNŽ
4. Suradnja sa osnivačem
5. Suradnja sa Lokalnom samoupravom
6. Suradnja sa ostalim osnovnim i srednjim školama
7. Suradnja s Udrugom ravnatelja
8. Suradnja sa Centrom za vanjsko vrednovanje 
9. Suradnja sa Centrom za socijalnu skrb
10. Suradnja s Policijskom upravom -  Odjelom za maloljetnike i Prometnom policijom
11. Suradnja s Zavodom za zapošljavanje
12. Suradnja s Zavodom za javno zdravstvo
13. Suradnja s vjerskim zajednicama
Suradnja s udrugama
	100
	stalni zadatak

	VIII.
RAD NA PEDAGOŠKOJ DOKUMENTACIJI
	1. Pomoć u izradi pojedinih instrumentarija za snimanje i praćenje određenih rezultata
2. Razrada instrumentarija za valorizaciju i procjenjivanje realizacije programskih zadataka škole
3. Kontrola nad vođenjem pedagoške dokumentacije
	110
	stalni zadatak

	IX.
RAD NA UNAPRE-
ĐIVANJU MEĐU-
LJUDSKIH ODNOSA
	1. Poticanje formiranja pozitivnih međuljudskih odnosa
2. Poticanje formiranja poslovnog i disciplinsko-pravnog odnosa prema obavljanju poslova i zadataka
3. Rad na podjeli raznih zadataka na sve članove kolektiva
	90
	stalni zadatak


	X.
PLANIRANJE,
STRUKTURIRA-
NJE I EVIDENTI-
RANJE RADA
	1. Izrada godišnjeg plana rada
2. Vođenje evidencije dnevnika rada
3. Vođenje evidencije o suradnji s roditeljima, učenicima nastavnicima i ostalim suradnicima i radnicima škole
4. Strukturiranje radnog vremena i rada radnika škole
	100
	stalni zadatak

	XI. 
STR. USAVR.
	1. Nazočnost stručnim skupovima, seminarima i savjetovanjima
2. Individualno stručno usavršavanje
	100
	stalni zadatak

	XII.
PROMJENE U OSNOVNOM ŠKOLSTVU 
	1. Organizira timove učitelja i stručnih suradnika sa zadaćama rasterećivanja
2. Rad u Timu za kvalitetu i samovrednovanje
3. Surađuje sa stručnim suradnicima za dosljednu primjenu aktivnosti rasterećivanja učenika
4. Organizira rad Škole u funkciji pozitivnog ozračja kroz poticanje uvođenja novih oblika nastave, opreme i prost.
5. Potiče suvremene oblike str.usavr.  u školi i izvan nje
6. Sudjeluje i prati unapređivanje partnerskog odnosa s roditeljima
7. Sustavno prati i vrednuje cjelokupni proces rasterećenja neposrednim uvidom i komunikacijom s učenicima, roditeljima i učiteljima
	140
	stalni zadatak

	
	U K U P N O    
	1.784
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