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1. Uvjeti rada

1.1. Podaci o prostoru

Osnovna Skola Primorje, Smokovljani nalazi se u naselju Smokovljani na adresi

Rudine 1, 20205 Topolo u opéini Dubrovadko Primorje. Skola je upisno podrudje

slijede¢ih sela: Imotica, Stedrica, Topolo, Stupa, Oslje, Smokovljani, Viso&ani.

Obuhvaca kvadraturu od 3965 m? §kolskog prostora. Skolska zgrada ima 8 u¢ionica



od kojih je jedna namijenjena za knjiznicu. Vecina prostora u Skolskoj zgradi su

klimatizirani. Grijanje zgrade je centralno na loz ulje.

Ulaz u samu skolsku zgradu je ureden na nac¢in da je u predvorju prostor u kojem
roditelji Eekaju informacije. Skola u sklopu vanjskih prostora ima uredeno i ogradeno
dvoriste u kojem ucenici od 1. do 8. razreda provode slobodno vrijeme (odmor), nastava

tjelesne kulture se izvodi na igraliStu za vrijeme povoljnih vremenskih uvjeta.



1.1. Unutrasnji i vanjski Skolski prostor

Povrsina i broj prostora ucionica i knjiznice/u¢ionice

Naziv prostora Broj prostora Povrsina || 2

RAZREDNA NASTAVA

Ucionica 1./3. razreda 1 15,22

Ucionica 2. razreda 1 22,89

Ucionica 4. razreda 1 23,15
PREDMETNA NASTAVA

UCcionica 5. razreda 1 22,49

Ucionica 6. razreda 27,86

UCcionica 7. razreda 1 19,85

Ucionica 8. razreda 1 23,40

Knjiznica s ¢itaonicom/ucionica 1 20,98

Ukupna prostora 8 175,84

Na skolske hodnike, zbornicu, urede (4), sanitarne ¢vorove (2), kontejnere (2),

kotlovnicu (1) te radionicu za kuénog majstora otpada cca. 123 m? te skola ima

ukupno cca. 298,84 m? unutrasnjeg prostora.

Skola radi u jednoj smjeni. Nastava po¢inje u 8 sati. Okoli mati¢ne $kolske zgrade

redovno se odrzava uz pomoc¢ radnika skole i, po potrebi, u suradnji s Vatrogascima i

komunalnim redarima Op¢ine.




1.2. Plan nabave opreme, nastavnih
sredstava i pomagala

U iducoj skolskoj godini planira se nabava sljedeceg:

knjige za knjiznicu 450
€
ostala uredska oprema (namjestaj) 1000
€
1.3. Plan obnove, adaptacije,

dogradnje i izgradnje novog prostora

Osnovna skola Primorje - Smokovljani radi u jednoj smjeni, ali nema sportsku dvoranu
ni kuhinju. Kako bi se ucenicima osigurala prikladna nastava tjelesne kulture i uvela

cjelodnevna nastava planirana je nadogradnja skole.

U ovoj Skolskoj godini Skolske planira se bojanje ucionica i ureda te uredenje poda u

hodniku 1 uredu. (4 000 €)



2. Podaci o izvrSiteljima poslova

2.1. Podatci o odgojno-obrazovnim radnicima (razredna i predmetna

nastava)
Redni Prezime i ime Zvanje Stupanj Predmet
broj strucne koji
spreme predaje
1. Artukovié, lvanka nastavnica povijesti | AN Povijest |
geografije Geografija
. mag. eduk. njemackog " .
2. Banovac, Maja LT VSS Talijanski jezik
jezika i talijanske
filologije
3. Barovi¢, Tadeja nastavnica glazbene VSS Glazbena
kulture kultura
4, Begu.?C, sveucilisna VSS Matematika
Mekisic¢ prvostupnica
Nikoleta edukacije
matematike
5. Bili¢, Petra rﬁ?g;;::}% VSS Razredna
P g nastava
obrazovanja
6. Brasic, Petar profesor fizic¢ke kulture VSS Tjelesna
kultura
7. Filipovi¢ Utovac profesor likovne kulture VSS Likovna
Ana kultura
8. Frankovi¢ Zile magistar edukacije VSS Povijest
Toni povijesti
0. | Maksimovie | MAgiUR vss | Informatike
Svjetlana ..
geografije
magistra primarnog
10. Kati¢, Sanja obrazovanja VSS Razredna
nastava




11.

Kljaji¢, Sara

magistra
edukacije
hrvatskog
jezikai
knjizevnosti

VSS

Hrvatski jezik




Priroda,

12. Matin, Katica nastavnica biologije i VSS Biologija
kemije I Kemija
13 Maringié. Lucii magistra edukacije VSS Matematik
' anncic, Luclja matematike i informatike atematika
14.
15. Miljevié Jel¢i¢ Vera | nastavnik razredne nastave | VSS Razredna
nastava
profesor hrvatskog jezika i
16. Milolaza, Maria knjizevnosti i engleskog VSS Engleski jezik
jezika i knjizevnosti
Mandié, magistra engleskog jezika i Ll
17 Maja knjizevnosti. i filozofije | Voo | Engleskijezik
Valentina
Vudié, magistra matematike i VSS Fizika
18. Marija fizike
19.
20. Vatovi¢, Ivanka Profesor matematike i VSS Matematika
informatike
(bolovanje)
21. Kiridzija, Jelena diplomirani ucitelj VSS rodiljni dopust




2.2. Podatci o ravnatelju i stru¢nim suradnicima
Redni Prezime i ime Radno Zvanje Stupanj
broj mjesto strucne
spreme
v.d. ravnatelj magistar
1 Sogi¢, Boris < ]| teologije VsS
) - profesor
2. Erceg, Nives pedagoginja pedagogije | VSS
povijesti
diplomirani
3, Begusic, Anita | knjiznicarka | DloNotekari VSS
profesor
hrvatskog jezika
2.3. Podatci o ostalim radnicima Skole
Redni broj Prezime i ime Radno mjesto Zvanje Stupanj
strucne
spreme
1. Eres$, Martina tajnik skole magistra prava VSS
voditeljica diplomirani
2. Miljevi¢, Danijela | raCunovodstva ekonomist VSS
strojarski
3. Jel¢i¢, KreSimir kuéni mestar tehniCar SSS
4. Prebisali¢, Jelena spremacica prodavaé SSS




2.4. Tjedna zaduZenja odgojno-obrazovnih radnika Skole

2.4.1. Tjedna zaduZenja ucitelja razredne nastave

Stem — ajmo
Sanja la/3a 16 zajedno 19
Kati¢

Likovno
Petra 2a 16 : 19
Bilic dekorativ
na

Miljevi Literarno -
¢, Jelci¢ 4.a 15 dramska 20

Vera




2.4.2. Tjedna zaduZenja ucitelja predmetne nastave

Artuko
vic

Ivanka

10 10

Bano
vac
Maja
Baro
vi¢
Tade
ja

B.
Mekisié
Nikoleta

12 2 8

. 8 Sportska 6
Brasié¢ skupina 2

Petar

Filipovi¢
Utovac
Ana
Franko
vié

Zile
Toni
Maksi

7.a 6 1 5

6.a 4 6 Ina Scratch— 9
. igrice 4
movic
Svjetl
a-na

18 2 18
Kljajié, 54
Sara

_ 115 2 Sindikalni 12
Matin, povjereni

Katica k3
Maria
Milol
aza
Mandié,
Maja
Valentina

Maringié,
Lucija 4 1 4

8.a 12 1 10
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2025./2026.

2.4.3. Tjedna zaduZenja ravnatelja, struc¢nih suradnika i ostalih radnika skole

Sosi¢, Boris magistar v.d. ravnatelj 40 7:00 - 15:00
teologije
ili
po potrebi
Erceg, Nives profesor pedagoginja 16 8:00 - 14:00
pedagogije (Cetvrtak i
i povijesti petak)
Begusi¢, Anita diplomirani knjizni¢arka 20 8:00 do 14.00
bibliotekar (ponedjeljak, srijeda i
i profesor petak ili utorak i
hrvatskog jezika Cetvrtak)
Eres, Martina magistra prava tajnik 20 7:00 —15:00
(ponedjeljak, srijeda i petak
ili utorak i cetvrtak)
Miljevié, Danijela diplomirani voditelj 20 7:00 —15:00
ekonomist racunovodstva (ponedjeljak, srijeda i petak
ili utorak i cetvrtak)
Jelgi¢, KreSimir strojarski domar 20 8:00 do 16.00
tehnicar ponedjeljak, srijeda i
petak ili
utorak i etvrtak
ili
po potrebi
Prebisali¢, Jelena prodavac ¢Gistadica 20 07:00-11:00 ili 11:00-15:00

ili po potrebi

13




3. Organizacija rada

3.1. Raspored dezurstva ucitelja

Tjedna organizacija rasporeda rada za ucenike i ucitelje naSe Skole izradena je i objavljena na
oglasnoj plo¢i i web stranici skole.

Dezurni uéitelji dezuraju prije i poslije nastave te tijekom velikog odmora. Zbog velikog broja
ucitelja koji u nasoj Skoli rade na nepuno radno vrijeme dezurstvo ucitelja se odreduje na

tjednoj bazi i objavljuje na oglasnoj ploci skole.

3.2. Informacije za roditelje

Informacije za roditelje ¢e se odrzavati u prostoru $kole u prethodnom dogovoru s roditeljima

ili prema rasporedu informacija koji je objavljen na web stranici Skole.

3.3. Godisnji kalendar rada
Prema Kalendaru rada za osnovne skole, nastavna godina 2025./2026. zapocela je
8. rujna 2025., a zavrsava 12. lipnja 2026.
Nastavna godina organizira se u dva polugodista.

Zimski odmor ucenika pocinje 24. prosinca 2025. godine i traje do
9. sije¢nja 2026. godine.

Proljetni praznici u¢enicima pocinju 30. ozujka 2026. godine i traju do 6. travnja 2026.
godine.

U ovoj Skolskoj godini ostvaruje se 251 radni dan, od koji je 176 nastavnih.



PRVO
POLUGODISTE

22

17

Svjetski dan mira

(21.9.) Dan sadnje

drveta (21.9.)

Europski dan jezika (26.9)

23

23

Svjetski dan uéitelja (5.10.)

Dan zahvalnosti za plodove zemlje
Medunarodni dan pjesacenja i
pocetak Mjeseca hrvatske knjige
(15.10)

Dan kravate u RH (18.10)

Svjetski dan jabuke

(20.10) Svjetski

dan $tednje (31.10)

XI.

19

19

11

Svi sveti/ Du$ni dan (1.1 2. 11)
Medunarodni dan tolerancije (15.11)
Dan sjecanja na Zrtvu Vukovara i
Skabrnje (18.11.)

Mjesec borbe protiv ovisnosti (15.11.-
15.12)

Dan dje¢jih prava (20.11.)

XIl.

21

17

10

Advent
Sveti
Nikola
(6.12.)
Bozi¢
(25.12)

DRUGO
POLUGODISTE

20

15

11

Dan medunarodnog priznanja RH
(15.1.) Svjetski dan zagrljaja (21.1.)

20

19

Valentinovo (14.2.)
Sveti Vlaho (3.2.)
Medunarodni dan
darivanja knjigom
(14.2)

Maskare (24. 2.)

22

20

Dan Zena (8. 3.)

Dani hrvatskoga jezika (11.-17.3)
Medunarodni dan kazaliSta za
djecu i mlade (27.3.)

Svjetski dan voda (22.3.)

Dan oceva (19. 3.)

21

18

Uskrs

Dani medijske pismenosti
Dan planeta
Zemlje(22.4.) Dan
hrvatske

knjige(23.4.)

Svjetski dan

¢injenja dobrih

djela




V. 20 20 11 Medunarodni praznik rada (1.1.)
Dan op¢ine Dubrovacko primorje
(21.5)
Dan skole (21.5.)
Medunarodni dan sporta (25.5.)
VI. 20 8 10 Tijelovo (4. 6.)
Zavr$etak nastavne godine
Dan antifasisticke borbe (22. 6.)
VILi 23 8 Dan pobjede i domovinske
VIII. 20 11 zahvalnosti Velika Gospa
UKUPNO 251 176 114

Godis$njim planom i programom rada Skole 3. veljace 2026. (blagdan Sv. Vlaha )i 5. lipnja 2026. (dan

nakon Tijelova) planirani su kao nenastavni dani.




3.4. Podatci o broju uéenika i razrednim odjelima

Razred Broj u¢enika | Broj odjela Prezime i ime razrednika
la/3.a 2 1 Sanja Kati¢
2.2 3 1 Petra Bili¢
4.4 3 1 Vera Miljevi¢ Jelci¢
Ukupno 8 3
5.4 4 1 Sara Kljaji¢
6.a 2 1 Maksimovi¢ Svjetlana
7a 6 1 Frankovi¢ Zile Toni
8.a 3 1 Parma¢ Maja Valentina
Ukupno 15 4
3.5.  Primjereni oblik $kolovanja ucenika

UCENICI S TESKOCOM U RAZVOJU KOJI SE SK. GOD. 2024./25. SKOLUJU PO
CL. 65. ZAKONA O ODGOJU I OBRAZOVANJU U OSNOVNOJ I SREDNJOJ SKOLI

U OS Primorje, Smokovljani 4 udenika, u $kolskoj godini 2025./2026., $koluju se po
redovitom programu uz individualizirane postupke, sukladno odredbi ¢lanka 5. stavka 4.
Pravilnika o osnovnoskolskom i srednjoskolskom odgoju i obrazovanju ucenika s teskocama u

razvoju.







4. Godi$nji nastavni plan i program rada Skole

4.1. Tjedni i godisnji broj sati obveznih nastavnih predmeta po
razrednim odjelima

4.1.1. Razredna nastava

Tjedni i godisnji broj nastavnih sati za obvezne nastavne predmete
po razredima
Nastavni predmet la 2a 3a 4.a Ukupno
planirano
T G T G T G T G T G

Hrvatski jezik 5 175 | 5 175 5 175 5 175 20 700
Likovna kultura 1 35 1 35 1 35 1 35 4 140
Glazbena kultura 1 35 1 35 1 35 1 35 4 140
Strani jezik 2 70 2 70 2 70 2 70 8 280
Matematika 4 140 4 140 4 140 4 140 16 560
Priroda i drustvo 2 70 2 70 2 70 3 105 8 315
Tjelesnai 3 105 3| 105 3| 105 | 2 | 70 | 11 | 38
zdr. kultura

UKUPNO 18 | 630 | 18 | 630 | 18 | 630 18 | 595 71 2485

U 1.1 3. razredu nastava se izvodi u kombiniranom razrednom odjelu.



4.1.2. Predmetna nastava

Tjedni i godisnji broj nastavnih sati za obvezne nastavne predmete po

razredima
Nastavni
predmet 5.a 6.a 7.a 8.a Ukupno

planirano

T G T G T G T G T G
Hrvatski
jezik 5 175 5 175 4 140 | 4 140 18 630
Likovna kultura

1 35 1 35 1 35 1 35 4 140
Glazbena kultura

1 35 1 35 1 35 1 35 4 140
Strani jezik

3 105 3 105 3 105 | 3 105 12 420
Matematika

4 140 4 140 4 140 | 4 140 16 560
Priroda

15 | 525 | 2 70 0 0 0 0 B8l5 122,5
Biologija

0 0 0 0 2 70 2 70 4 140
Kemija

0 0 0 0 2 70 2 70 4 140
Fizika

0 0 0 0 2 70 2 70 4 140
Povijest

2 70 2 70 2 70 2 70 8 280
Geografija

15 | 525 | 2 70 2 70 2 70 7,5 262,5
Tehnicka kultura

1 35 1 35 2 70 2 70 4 140
Tjelesnai zdr.
kultura 2 70 2 70 2 70 2 70 8 280
Informatika

2 70 2 70 0 0 0 0 4 140
UKUPNO

24 840 | 25 | 875 26 910 | 26 | 910 101 3535

Realizacija planiranih nastavnih sati pratit ¢e se po odjelima u elektronickim
dnevnicima rada (e-Dnevniku).



4.2. Plan izborne nastave u skoli

Talijanski jezik ucenici mogu pohadati od 4. razreda. Prilikom upisa u 1. razred
ucenicima su ponudena dva izborna predmeta - Vjeronauk i Informatika. Informatika je
izborni predmet za ucenike od 1. do 4. razreda razredne nastave te za uc¢enike sedmih i osmih

razreda predmetne nastave. Za ucenike petih i Sestih razreda Informatika je obavezan predmet.

4.2.1. Tjedni i godisnji broj sati izborne nastave po razrednim odjelima
(razredna nastava)

Tjedni i godi$nji broj nastavnih sati za obvezne nastavne
predmete po razredima
Nasctiavrll la 2.a. 3.a 4.a Ukupno
predme planirano
T G T G T G T G T G
Vjeronauk 2 70 2 70 2 70 2 70 8 280
Talijanski jezik / / / / / / / / / /
Informatika 2 70 2 70 2 70 2 70 8 280
UKUPNO 4 140 | 4 | 140 4 140 4 140 16 560
4.2.2. Tjedni i godisnji broj sati izborne nastave po razrednim odjelima
(predmetna nastava)
Tjedni i godisnji broj nastavnih sati za obvezne nastavne predmete po razredima
Nastavni
predmet 5.a 6.a 7.a 8.a Uku_pno
planirano
T G T G T G T G T G
Vjeronauk 2 70 | 2 70 2 70 2 70 8 280
Talijanski jezik | o 70 | 2 70 2 70 2 70 8 280
Informatika 0 0 0 0 2 70 2 70 4 140
UKUPNO 4 140 4 140 6 210 6 210 20 700




4.2.3. Broj ucenika na izbornoj nastavi

Broj uc¢enika na izbornoj nastavi iz vjeronauka, informatike i talijanskog jezika:

IZBORNA NASTAVA VJERONAUK

Razred Broj ucenika Prezime i me ugitelja
1./3. razred 2

2. razred 3

4. razred 3 Mia Glamuzina

5. razred 4

6. razred 2

7. razred 6

8. razred 3

UKUPNO 23

IZBORNA NASTAVA INFORMATIKA

Razred Broj ucenika Prezime i ime ucitelja
1.-4. razred 8

7 razred 6 Svjetlana Maksimovié
8. razred 3

UKUPNO 17

IZBORNA NASTAVA TALIJANSKI JEZIK

Razred Broj u¢enika Prezime i ime ucitelja
4. razred /

5. razred 1

6. razred 1 Maja Banovac

7. razred 2

8. razred 1

UKUPNO 5

4.3. Dopunska nastava

Dopunska nastava planira se prema potrebama ucenika pojedinih razreda u koju se
ucenici ukljucuju ovisno o sloZenosti nastavnih sadrzaja, duZem izostajanju s nastave zbog
bolesti i sl.. Dopunska nastava je korisna, kvalitetno osmisljena i temeljito pripremljena te
predstavlja dodatnu pomo¢ za usvajanje nastavnih sadrzaja. U razrednoj nastavi dopunska
nastava organizirat ¢e se iz hrvatskog jezika i matematike.

U predmetnoj nastavi dopunska nastava planira se iz matematike, hrvatskog jezika, engleskog

jezika i kemije.



4.4. Dodatha nastava

Dodatna nastava organizira se za u¢enike sukladno njihovim interesima, sklonostima i

sposobnostima, kao i za u¢enike koje treba pripremiti za razna natjecanja, smotre ili susrete

tijekom cijele nastavne godine. U razrednoj nastavi planira se dodatna nastava iz hrvatskog

jezika i matematike. Dodatni nastavni rad u predmetnoj nastavi planiran je iz

povijesti.

45. lzvannastavne aktivnosti

NAZIV AKTIVNOSTI BR. RAZREDI UCITELJL/
VODITELJI

SATI

GOD.
Likovno dekorativna grupa 35 1.r-4r. Bili¢, Petra
Literarno-dramska skupina 35 1.r-4r. Miljevi¢ ,Jel¢i¢ Vera
Stem 15 1.r. -4.r. Kati¢, Sanja
Sportska grupa 70 S5.r—8r Brasi¢, Petar
Igrice - Scratch 35 5ri6r Maksimovi¢, Svjetlana




4.6.

Izvanucioni¢ka nastava

Izvanucéioni¢na nastava Razredi Vremenik Utitelj/voditelj
Posjet Vukovaru 8.r 2.-4. listopada | Maja Valentina
Mandi¢

Opazanje promjena u prirodi: rujan, uciteljice
jesen, zima, proljece, ljeto 1r-4r. sijeCanj, razredne

ozujak, nastave

lipanj
Posjet Zavi¢ajnoj kuci listopad uditelji i v.d.
Dubrovackog primorja u Slanome 5.r— ravnatelj

8.r

tijekom uditelji

Kino/kazaliste lr.- Skolske godine
8.I.
Promet 2.r studeni Bili¢, Petra
Snalazenje u prostoru 3r listopad Kati¢, Sanja
Maketa i plan okolice Skole 3r listopad Kati¢, Sanja
Bili¢, Petra
Vode 2.1 veljaca, Kati¢, Sanja
3.r svibanj

Jednodnevni izlet 1r—8r proljece 2025. razrednici
Skola u prirodi 4.r. proljeé¢e 2025. | Miljevié Jel¢i¢, Vera




5. Planovi rada ravnatelja, odgojno-obrazovnih i ostalih radnika

5.1. Planiprogram rada ravnatelja

y Predvideno Goditnii
SADRZAJ RADA vrijeme 0 lf)rjc: .
ostvarivanja )
sati
1. POSLOVI PLANIRANJA | PROGRAMIRANJA 210
1.1. Ivzrada Godisnjeg plana i programa rada VIIL — IX.
skole
1.2. Izrada plana i programa rada ravnatelja VI - IX.
1.3. Koordinacija u izradi predmetnih VIl —IX.
kurikuluma
1.4. Izrada skolskog kurikuluma VI —IX.
1.5. Izrada Razvojnog plana i programa skole VI - IX.
1.6. Planiranje i programiranje rada
o1 IX. - VL.
Uciteljskog
i Razrednih vijeca
1.7. 1zrada zaduZenja ucitelja VI. - VIIL.
1.8. Izrada smjernica i pomo¢ uciteljima pri
) o IX. - VL
tematskim planiranjima
1.9. Planiranje i organizacija skolskih IX.— VL.
projekata
1.10. Planiranje i organizacija stru¢nog IX. VI
usavr$avanja ' '
1.11. Planiranje nabave opreme i namjestaja IX. - VL
1.12. Planiranje i organizacija uredenja
. IX. - VL.
okolisa
Skole
1.13. Izrada plana evakuacije za uéenike i
1 IX. - VI
ucitelje
1.14. Ostali poslovi IX. = VIIL
2. POSLOVI ORGANIZACIJE | 240
KOORDINACIJE RADA
2.1. Izrada prijedloga organizacije rada Skole
(broj razrednih odjela, radno
. . . VI - IX.
vrijeme , organizacija rada izborne nastave,
INA,
izrada kompletne organizacije rada Skole).




2.2. lzrada Godisnjeg kalendara rada skole

VIl —IX.




2.3. lzrada strukture radnog vremena i

RN VI - IX.
zaduzenja ucitelja
2.4. Organizacija i koordinacija
. IX. - VL
samovrednovanja skole
2.5. Organizacija prehrane ucenika VI — IX.
2.6. Organizacija i koordinacija zdravstvene i X _ VI
socijalne zastite u¢enika ' '
2.7. Organizacija i priprema
. e . : . IX. - VL
izvanucionicke nastave, izleta i ekskurzija
2.8. Organizacija i koordinacija upisa u¢enika u
V.- VII
1. razred
2.9. Organizacija i koordinacija
ey e i . . IX. - VL
obiljezavanja drzavnih blagdana i praznika
2.10. Organizacija zamjena nenazo¢nih ucitelja IX. V]
2.11. Organizacija popravnih, predmetnih i .
. VLI 1 VIL
razrednih ispita
2.12. Organizacija poslova vezanih uz V. _IX
odabir e
udzbenika
2.13. Poslovi vezani uz natjecanja ucenika LV
2.14.  Organizacija  popravaka, LiVIN
uredenja, adaptacija prostora ' '
2.15. Ostali poslovi IX. - VIII.

3. PRACENJE REALIZACIJE PLANIRANOG

> 245
RADA SKOLE
3. Pracenje i uvid u ostvarenje Plana i IX. VI
programa T
rada skole
3.1. Vrednovanje i analiza uspjeha na kraju .
) : . X1l i VL
odgojno- obrazovnih razdoblja
3.2. Administrativno- pedagosko instruktivni
rad s uciteljima, stru¢nim suradnicima i IX.— VL
pripravnicima
3.3. Pracenje rada skolskih povjerenstava IX. - VI
3.4. Pracenje i koordinacija rada
S y IX. - VIII.
administrativne sluzbe
3.5. Pracenje i koordinacija rada tehnicke IX. = VIII.

sluzbe




3.6. Pracenje i analiza suradnje s institucijama
. - IX. = VIIL
izvan Skole
3.7. Kontrola pedagoske dokumentacije IX. - VIIL
3.8. Ostali poslovi IX. = VIIL.
4. RAD U STRUCNIM | KOLEGIJALNIM TIJELIMA SKOLE 109
4. Planiranje, pripremanje i vodenje sjednica
Lo Y et s IX. = VIIIL
kolegijalnih i stru¢nih tijela
4.1. ?uradnja sa Sindikalnim podruznicama X VIIL
Skole
4.2. Ostali poslovi IX. = VIII.
5. RAD S UCENICIMA, UCITELJIMA, STRUCNIM 200
SURADNICIMA | RODITELJIMA
5.1. Dnevna, tjedna i mjeseéna planiranja s
e e . IX. - VIII.
uciteljima i suradnicima
5.2. Praéenje rada ucenickih drustava, grupa i IX._ VI
pomo¢ pri radu ' '
5.3. Briga o sigurnosti, pravima i obvezama
. IX. - VI
ucenika
5.4. Suradnja i pomoc¢ pri realizaciji poslova X VIl
svih djelatnika skole ' '
5.5. Briga o sigurnosti, pravima i obvezama X, _ VIl
svih zaposlenika I
5.6. Savjetodavni rad s roditeljima
findividualno IX. = Vil
i skupno/
5.7. Uvodenje pripravnika u odgojno-obrazovni
IX. - VI
rad
5.8. Poslovi oko napredovanja ucitelja i
. . . IX. - VI
stru¢nih suradnika
5.9. Ostali poslovi IX. = VIII.

6. ADMINISTRATIVNO - UPRAVNI |

RACUNOVODSTVENI POSLOVI A0
6. Rad i suradnja s tajnikom skole IX. - VIIL
6.1. Provedba zakonskih i podzakonskih akata X _ VIII
te naputaka MZ0O-a ' '
6.2. Uskladivanje i provedba op¢ih i
e y IX. = VIIL.
pojedinac¢nih akata Skole
?'3' Provodenje raznih natjecaja za potrebe X VIIL
skole
6.4. Prijem u radni odnos IX. = VIIL
6.5. Poslovi zastupanja Skole IX. = VIII.




6.5. Rad i suradnja s voditeljem racunovodstva

“kole IX. = VIIIL
6.7. Izrada financijskog plana skole VIl - IX.
6.8. Kont.rola I nadzor racunovodstvenog X VIIL.
poslovanja
6.9. Organizacija i provedba inventure XII.
6.10. Poslovi vezani uz e-matice VI.
6.11. Potpisivanje i provjera svjedodzbi VI.
6.12. E)rganizacija nabave i podjele potrosnog VIILil.
materijala
6.13. Ostali poslovi IX. - VIII.
7. SURADNJA S UDRUGAMA, USTANOVAMA | 200
INSTITUCIJAMA
7. Predstavljanje skole IX. - VIIL
7.1. Suradnja s Ministarstvom znanosti i
obrazovanja IX. = VIl
7.2. Suradnja s Agencijom za 0dgoj i
obraZO\J/anje o . IX. = VIl
7.3. Suradnja s Nacionalnim centrom z
vaijsskli)ad ja s Naciona centrom za X _VIIL.
vrednovanje obrazovanja
7.4. Suradnja s Agencijom za mobilnost i
IX. - VIIIL
programe EU
7.5. Suradnja s ostalim Agencijama za
obrazovanje na drzavnoj razini IX. = VIl
7.6. Suradnja s Uredom drzavne uprave IX. = VIIL
7.7. Suradnja s Osniva¢em IX. = VIIL
7.8. Suradnja sa Zavodom za zaposljavanje IX. = VIIL.
7.9. Suradnja sa Zavodom za javno zdravstvo IX. - VIII.
7.10. Suradnja sa Zavodom za socijalni rad IX.—VIII.
7.11. Suradnja s Policijskom upravom IX. = VIII.
7.12. Suradnja sa Zupnim uredom IX. ~VIII.
7.13. Suradnja s ostalim osnovnim i srednjim
‘kolama IX. = VIIL.
7.14. Suradnja s turistickim agencijama IX. = VIIL
7.15. Suradnj:q S k_ultu_r_nim I sportskim IX__VIIL.
ustanovama i institucijama
7.16. Ostali poslovi IX. = VIIL
8. STRUCNO USAVRSAVANJE 100
8. Strucno usavrsavanje u mati¢noj ustanovi IX. - VL
8.1. Struéno usavravanje U organizaciji ZSV- X _VI.

a, MZ0O-a, AZZ0-a, HUROS-a




8.2. Stru¢no usavrSavanje U organizaciji ostalih
ustanova

IX. - VI




8.3. Pracenje suvremene odgojno obrazovne

literature IX. =Vl
8.4. Ostala stru¢na usavr$avanja IX. - VL
9. OSTALI POSLOVI RAVNATELJA 240
9. Vodenje evidencija i dokumentacije IX. - VL.
9.1. Ostali nepredvidivi poslovi IX. - VL

5.2. Plani program rada pedagoga







Podrucja

rada

1. Poslovi pripreme za ostvarenje Skolskog programa,

planiranje i programiranje rada

PLAN | PROGRAM RADA PEDAGOGA

Planirane aktivnosti

1.1.Utvrdivanje obrazovnih potreba — analiza odgojno-obrazovnih
postignuca ucenika, analiza rada Skole i razvojni plan rada
skole

1.2.1zrada plana i programa rada pedagoga

Godis$nji, mjesecni i dnevni plan i program rada

1.3.Sudjelovanje u izradi Godisnjeg plana i programa rada skole

Prikupljanje podataka za GPiP
Izrada programa profesionalne orijentacije
Izrada Skolskih preventivnih programa
»Abeceda prevencije”

= Virtualno NEnasilni” (prevencija virtualnog nasilja)

= , Ostani zdrav” (Mjesec borbe protiv ovisnosti)
Sudjelovanje u izradi plana rada strucnih tijela skole
Sudjelovanje u izradi plana rada razrednika s razrednim
odjelom
Sudjelovanje u izradi individualnog programa stru¢nog
usavrsavanja ucitelj/nastavnika
Sudjelovanje u izradi individualnih programa pripravnickog
staZa za ucitelje
Sudjelovanje u planiranju rada s uc¢enicima s posebnim
potrebama
Izrada plana i programa projekta Vrtim zdravi film
Izrada plana i programa PO , Kamo nakon 05“?

1.4.Sudjelovanje u izradi Skolskog kurikuluma

e Sudjelovanje u planiranju izvanucioni¢ke nastave,
medupredmetnih tema

e Sudjelovanje u planiranju dopunske, dodatne i
izvannastavnih aktivnosti

e Sudjelovanje u planiranju SR-a i integraciji ZO, GOO

e Planiranje programa i projekta pedagoga za Skolski
kurikulum

Vrijeme
realizacije/
mjeseci

8.
/9.mjesec

Predvideno
sati

53 sata
(od 133)



2. Vrednovanje, samovrednovanje

3. Neposredan odgojno-obrazovni rad

i unaprjedivanje rada skole

1. Neposredni rad s uciteljima

2.1. Samovrednovanje rada skole
e Analizai izvjeS¢a na kraju nastavne i Skolske godine i
prezentacija rezultata
e Sudjelovanje u izradi razvojnog plana Skole
e Pracenje realizacije razvojnog plana i uskladivanje
razvojnog plana s aktualnim odgojno-obrazovnim
potrebama skole
2.2. Samovrednovanje rada strucnog suradnika
2.3. Vrednovanje ucenickih postignuca
e Pracenje i analiza uspjeha ucenika
e Pracenje i analiza vladanja ucenika
e Pracenje i analiza izostanaka
Obrada rezultata, izrada izvjeséa, prezentacija na UV

2.3. Vrednovanje Skolskog kurikuluma i Godi$njeg plana i
programa rada skole

2.4. Provodenje projekata i istrazivanja u svrhu unaprjedivanje

odgojno-obrazovnog rada

e Provodenje vanjskog vrednovanja od strane NCZVV

3.1.1. Pracenje kvalitete izvodenja odgojno-obrazovnog procesa
* Pracenje nastave
» Refleksija s uciteljima
* Analiza, izrada izvjescéa
3.1.2. Suradnja s uditeljima u rjeSavanju odgojnih/obrazovnih
problema u razrednom odjelu
3.1.3. Suradnja s uciteljima pocetnicima i uciteljima na zamjeni
3.1.4. Suradnja s uciteljima u radu s ucenicima s posebnim
potrebama
3.1.5. Suradnja s razrednicima na realizaciji poslova razrednika
3.1.6. Mentorstvo pripravnicima
3.1.7. Strucno usavrsavanje ucitelja - tematska predavanja i
radionice za RV,UV
3.1.8. Koordiniranje poslova vezanih uz staziranje i polaganje
strucnih ispita

11.,12.,3.,6.
i 8.mjesec

tijekom
godine
71 sat
(od 177)
tijekom
godine

3. mjesec

tijekom
godine

tijekom
godine
tijekom 442 sata
godine (od 1105)
tijekom
godine
tijekom
godine






4. Pracenje i izvodenje odgojno-obrazovn. radai

Podrucja rada

3. Neposrednirad s ucenicima

podrska uéenicima

Planirane aktivnosti

3.3.1. Upis u prvi razred

e Sudjelovanje u procjeni ianalizi
psihofizickog stanja djeteta

e Vodenje rada Povjerenstva za
utvrdivanje psihofizickog stanja
djeteta

e Poslovi administratora ustanove u
postupku e-upisa u 1. razred

e Organizacija i provodenje predupisa

e Razmijena informacija s predSkolskim
ustanovama, organizacija posjeta

e Sudjelovanje u izradi izvjesca

e Priprema materijala za ispitivanje

e Obrada rezultata ispitnih materijala

e Upoznavanje roditelja s rezultatima
testiranja

e Upoznavanje RV s rezultatima
testiranja ucenika

e Poslovi upisa uc¢enika u prvi razred
(ped. dokumentacija)

3.3.2. Rad s u€enicima s TUR
e Identifikacija ucenika s teskocama
e Individualni razgovor s uc¢enikom
e Individualan rad s u€enicima s TUR
e Pracenje rada ucenika na nastavi
e Pisanje pedagoskog misljenja
e Sudjelovanje u timskoj procjeni

ucenika

e Pradenje napredovanja ucenika
e Vodenje Stru¢nog povjerenstva

4.1.1zvodenje odgojno-obrazovnog rada
e Realizacija SPP-a Abeceda prevencije,
Virtualno NEnasilni (korelacija s medupred.
temama, GOO, Z0) i Ostani zdrav
(Mjesec borbe protiv ovisnosti)
e Realizacija programa PO Kamo
nakon 05?
e Realizacija drzavnog projekta Dani
medijske pismenosti
e Realizacija projekta Vrtim zdravi
film
e Tematske radionice
4.2.Podrska ucenicima:
e Savjetodavni rad s ucenicima (individualni i
grupni)
¢ Profesionalno informiranje i usmjeravanje

4.3.Pedagoske intervencije u razrednom odjelu

( odgojna problematika)
4.4.Zdravstvena i socijalna zastita ucenika

Vrijeme
realizacije/
mjeseci

1.mj—
7.mj.

tijekom
Skolske
godine

tijekom
godine

tijekom
godine

Predvideno
sati



5. Sudjelovanje u radu strucnih tijela,

¢no usavrSavanje

v

6.Stru

povjerenstava, timova

4.5. Provjera brzine i tocnosti Citanja (2.-4.raz)
4.6. Pomoc¢ ucenicima u savladavanju i
primjeni tehnika ucenja
(edukativne radionice i ind. savjetovanja)
4.6. Rad s novopridoslim ucenicima, ucenicima
s drugog govornog
podrucja i odgojno zapustenim ucenicima
4.7. Pomoc¢ ucenicima u savladavanju tehnike
citanja i pisanja
4.8. Skrb za djecu teskih obiteljskih prilika

5.1.Sudjelovanje u radu UV i RV tijekom
5.2. Sudjelovanje u Povjerenstvu za realizaciju Skolske
pripravnickog staza godine

5.3. Sudjelovanje u radu Povjerenstva za upis

u srednju skolu

5.4. Koordinacija i sudjelovanje u Povjerenstvu

za utvrdivanje psihofizickog stanja

djeteta/uéenika

5.5. Suradnja sa struc¢njacima

5.6. Suradnja sa ravnateljem

5.7.Sudjelovanje u provedbi Nacionalnog
vrednovanja

6.1. Strucno usavrSavanje pedagoga

Sudjelovanje na Zupanijskom

stru¢nom vijecu tijekom
Sudjelovanje na stru¢nim §ko|§ke
skupovima u organizaciji MZO i godine
AZOO

UsavrSavanje u organizaciji drugih

institucija (udruga, klubova i sli) iz

podrucja odgoja i obrazovanja

Pracdenje strucne literature

6.2. Strucno usavrSavanje ucitelja i stru¢nih
suradnika na skolskoj razini

Individualna pomo¢ uciteljima u

primjeni nove tehnologije, metoda

i oblika rada, rad s uciteljima

pripravnicima

Odrzavanje predavanja i pedagoskih

radionica za ucitelje i SS

1. Smjernice za rad s ucenicima s
TUR

2. Najcescée pogreske u
ocjenjivanju

71 sat
(od 177)



7 .Informacijsko

dokumentacijska djelatnost

Podrucja rada

6.3. Strucno usavrSavanje ucitelja i strucnih
suradnika na Zupanijskoj razini
e (QOdrzavanje predavanja
/predstavljanje projekata na ZSV
1. Projekt,Ostanizdrav” (Dan
otvorenih vrata)
2. Tematska predavanja

Planirane aktivnosti

7.1. Vodenje Dnevnika rada

7.2. Vodenje dokumentacije po podrucjima

rada

7.3.1zrada i €uvanje ucenicke dokumentacije

7.4.Sudjelovanje u realizaciji programa
kulturne i javne djelatnosti Skole

7.5.Nabava strucne literature

7.6.Poticanje u€enika i nastavnika na
koriStenje literature

7.7.Upoznavanje i primjena IKT u odgojno-
obrazovnom radu

Vrijeme
realizacije/
mjeseci

tijekom
Skolske
godine

Predvideno
sati

35 sata
(od 88)



8.1.Suradnja sa Skolskom knjiznicom
8.2.Suradnja s tajnistvom
8.3.Suradnja s vanjskim institucijama (
ZZ)Zi sluzbom skolske medicine,
predskolskim ustanovama, osnovnim i
srednjim Skolama, Centrom za socijalnu
skrb, AZOO-e, MZ0-a, Nacionalnim
centrom za vanjsko vrednovanje ,
Uredom
drzavne uprave, HZZ-om, CISOK-
om, MUP-om, Domom zdravlja,
lokalnom zajednicom i udrugama)
8.4.Pripreme za neposredan rad
8.5.Nepredvideni poslovi
8.6.Prikupljanje i dostava podataka
vanjskim institucijama
8.7.Urednistvo sSkolskog lista Bistrina
8.8. Dezurstvo ucitelja i strucnih suradnika

tijekom 35 sata
Skolske (od 88)
godine

8.0stali poslovi

5.3. Plan i program rada knjizni¢ara

Skolska knjiznica svoj godisnji plan i program rada ostvaruje putem:
* neposredne odgojno —obrazovne djelatnosti
» struéne knjizni¢ne i informacijske djelatnosti i struénog usavr§avanja §kolskog knjizni¢ara
»  kulturne i javne djelatnosti
» ostali poslovi

Odgojno — obrazovna djelatnost

Neposredna odgojno- obrazovna djelatnost Skolske knjiznice obuhvacéa rad s uéenicima, uéiteljima,
nastavnicima i stru¢nim suradnicima.



Odgojno —obrazovni rad s uéenicima obuhvaca

Od

upuéivanje U rad knjiznice

razvijanje citalacke sposobnosti i poticanje ljubavi prema Citanju te razvijanje navike
posjecivanja knjiznice

provodenje nastavnih sati u knjiznici
pomo¢ pri izradi domacih zadaca i drugih Skolskih uradaka

Od 1. do IV. razreda program se odnosi na usvajanje vjestina ¢itanja i pisanja

* Prvirazred - Prvi put u skolskoj knjiznici(upoznavanje ucenika 1. razreda sa
Skolskom knjiznicom, razlikovanje knjiznice i knjizare, nauciti uéenike posudivati ,
Cuvati i vracati knjige te usvajanje etickih normi. Upis prvasa u knjiznicu i podjela
¢lanskih iskaznica)

» Drugi razred- Djec¢ji ¢asopisi( nauciti prepoznavati i imenovati djecje Casopise,
razlikovati djec;ji tisak od dnevnog i ¢asopisa, nauciti ih odrediti rubriku te poticati
ucenike na Citanje djecjih Casopisa)

» Trecirazred- Slikovnica (nauditi dijelove slikovnice i pomo¢ pri izradi njihove prve
slikovnice)

«  Cetvrti razred- Koristenje enciklopedije, rje¢nika i pravopisa ( nauciti uc¢enike
pronaci trazenu obavijest u rje¢niku, pravopisu, enciklopediji, nauciti u¢enike sluziti
se kazalom i abecednim redom, nauciti pojam referentna zbirka...)

V. do VIIL. razreda planirane radionice vezano uz Dane medijske pismenost i obiljeZavanje

vaznih datuma i manifestacija kao Mjesec hrvatske knjige i No¢ knjige i Ostani zdrav -aktivnosti povodom
Mjeseca borbe protiv ovisnosti...

cen

Za izvedbu programa nuzna je suradnja i timski rad ucitelja i knjizni¢ara te korelacijski pristup
planiranju. Osim tih sadrzaja, neposredan rad ukljucuje i sljedece aktivnost

» vodenje i kreiranje Skolskog lista Bistrina

» satovi medijske kulture u knjiznici

e rad na projektu Vrtim zdravi film

e organizacija nastavnih sati lektire

» organizacija kreativnih radionica sa zainteresiranim skupinama ucenika
» radionice i pripreme vezano uz bozi¢ni sajam

* pricanje i Citanje bajki i prica

Suradnja s nastavnicima, ostalim strué¢nim suradnicima i ravnateljem obuhvaéa:

 suradnju pri nabavi stru¢ne literature
» zajednicki rad na pripremi nastavnih sati i kreativnih radionica
» komunikaciju glede poboljsanja uvjeta rada i razvoja knjiznice

» priprema i provedba programa ¢itanja i kulturnih dogadaja ( susreti s knjizevnicima,



danima poezije, tematskih dana i ostalih dogadanja)

pruzanje izvora informacija i on-line informacija nastavnicima koji ¢e prosiriti
njihovo predmetno znanje

uredenje $kolskih panoa i panoa u knjiznici

Struéno - knjiZzni¢na i informacijsko - referalna djelatnost obuhvaca provodenje svih oblika
stru¢nog rada Skolskog knjiZnic¢ara

organizacija i vodenje rada u skolskoj knjiznici

izrada plana i programa rada knjiznice i pisanje izvje$¢a na kraju skolske godine

obrada

ven s

knjizne grade( inventarizacija, Klasifikacija, signiranje, predmetna obrada,

katalogiziranje)

inventura, revizija, godisnji otpis

ey, e

uredenje prostora skolske knjiznice.

Stru¢no usavrSavanje

con s

» pracéenje strucne knjizni¢ne i druge literature

cen e

« suradnja s Mati¢nom sluzbom Zupanije

+ suradnja s ostalim knjiznicama

» kontinuirano informati¢ko obrazovanje.

Kulturna i javna djelatnost

osmisljavanje i provedba kulturnih i drugih zanimljivih sadrzaja u kolskoj knjiznici

suradnja s drugim ustanovama, organizacijama i udrugama glede osmisljavanja i provedbe
takvih sadrzaja u knjiznici

sudjelovanje na kulturnim dogadajima u skoli i izvan nje.

Mjesec

Sadrzaj

Izvrsitelji

Medunarodni dan pismenosti Knjiznica, pedagoginja
Medunarodni dan kulturne bastine
Medunarodni dan mira




X. Mijesec hrvatske knjige, 15.10.-15.11. (natjecanje u Pedagoginja, knjiznicarka,
¢itanju naglas u suradnji s Narodnom knjiznicom uciteljica hrvatskog jezika,
Dubrovnik. Uciteljice razredne nastave

Medunarodni dan skolskih knjiznica, 28.10.
Dani kruha i zahvalnosti za plodove zemlje

XI. Dan sje¢anja na zrtvu Vukovara i Skabrnje Knjizni¢arka,

Susret s piscem pedagodinj
a
ucenici, uciteljice
razredne nastave

l. Medunarodni dan zagrljajal6.1. Knjiznicarka

I Svjetski dan ¢itanja naglas Knjiznicarka,uciteljica
Valentinovo hrvatskog jezika,
Medunarodni dan darivanja pedagoginja
knjigom (14.2.)

Medunarodni dan Materinjeg jezika (21.2)-
pocetak Mjeseca hrvatskog jezika
Dan ruzicastih majica

"I Dan zena (8. ozujak) Knjizni¢arka , uciteljice
Josipovo- Dan o¢eva( 19.3) razredne
Medunarodni dan srece (20.3.) nasta
Svjetski dan osoba s Down sindromom (21.3) ve, pedagoginja

V. Medunarodni dan Cinjenja dobrih djela Knjiznicarka,uciteljice
Uskrsne radionice razredne nastave
No¢ knjige — Svjetski dan knjige i autorskih prava
(23.4)

V. Maj¢in dan Knjizni¢arka,

Dan obitelji (16.5) pedagoginj
Dan skole a
Tijelovo ,2uciteljice razredne nastave

VI. Knjizni¢arka, uciteljica

Promocija skolskog lista Hrvatskog jezika,
uciteljice razredne
nastave

Kazali$ne i kino predstave

Susreti s piscima, Suradnja sa TZ, kulturnim

drustvima i udrugama, Opc¢inom Dubrovacko

primorje

Ostali poslovi

Sudjelovanje u izradi Godi$njeg plana i programa §kole i Skolskog kurikuluma te rad u Povjerenstvu

5.4. Planiprogram rada tajnika i voditelja ra¢unovodstva

TAINIK | |




1. UPRAVNO-PRAVNI POSLOVI

1.1 Organizacija rada — koordinacija poslova u tajni$tvu 25
1.2. Briga oko ¢uvanja i davanja u uvid op¢ih akata 5
1.3. Pracenje zakona i drugih propisa 80
14. Pripremanje akata, ugovora, rjesenja 55
15. Rjesavanje sluzbene poste iz podruéja op¢ih poslova 50
1.6. Vodenje statisti¢kih evidencija 55
17 Obavljanje stru¢nih poslova za stru¢ne organe i komisije 13
1.8. Pravovremeno obavjeséivanje za sjednice 5
1.9 Pruzanje pomo¢i raznim komisijama koje imenuje ravnatelj 10
1.10. Rjesavanje predmeta u upravnom postupku 10
1.11. Zastupanje skole u upravnim poslovima po ovlastenju ravnatelja 40
1.12. Vodenje poslova informiranja iz djelokruga svojih poslova 24
UKUPNO 372 SATA
2. OPCI | KADROVSKI POSLOVI
2.2. Ispunjavanje prijava za upraznjena radna mjesta 35
2.3. Izrada odluka o izboru kandidata 70
24, Vodenje mati¢ne evidencije 42
2.5. Sudjelovanje u radu izrade godisnjeg plana kadrovskih potreba 8
2.6. Evidencija o izdavanju zdravstvenih knjizica 7
2.7. Izdavanje rjesenja 0 godisnjem odmoru radnika 25
2.8. Vodenje evidencije o prisutnosti na radu pomo¢no-tehni¢kog osoblja 14
2.9. Sudjelovanje u izradi Godisnjeg plana 5
UKUPNO 206 SATI 206
3. UREDSKO POSLOVANJE I OSTALI POSLOVI
3.1 Evidencija izdanih svjedodzbi i svjedodzbe prevodnice 18
3.2 Arhivski poslovi 25
3.3. Suradnja sa Sektorom za planiranje i financiranje 35
3.4. Poslovi oko osiguranja u¢enika 4




3.5. Evidencija administrativnih zabrana 17

UKUPNO 99 SATI

4. OSTALI POSLOVI
4.1 Koordinacija s ostalim zaposlenicima skole 40
4.2. Ostalo 33
4.3. Administrator imenika 126

UKUPNO 199 SATI

GODISNJI ODMOR 120 SATI

BLAGDANI 44 SATI

SVEUKUPNO 1040 SATI

VODITELJ RACUNOVODSTVA

1. OBRACUN PLACA
1.1. Izrada platnih lista 100
1.2. Obracun putnih troskova 25
1.3 Analiticka evidencija placa, prijava za mirovinsko osiguranje 45

UKUPNO 170

2. FINANCIJSKO-RACUNOVODSTVENI POSLOVI
2.1. Organizacija poslova u ra¢unovodstvu 11
2.2. Izrada financijskog plana 21
2.3. Izrada obracuna 60
2.4. Izrada izvjesca 21
2.5. Izrada dopisa i rjesavanja spisa 11
2.5. Pracenje i primjena zakona o financijskom poslovanju 42
2.6. Izvrsavanje odluka ravnatelja 7
2.7. Predlaganje i izrada normativnih akata 11
2.8. Suradnja s Upravom za financije 42
2.9. Koordiniranje rada s FINA-om 10

UKUPNO 236 SATI




3. KONTIRANJE; KNJIZENJE | BILANCIRANJE

3.1 Prikupljanje, sredivanje i provodenje dokumenata 63
3.2. Kontiranje i knjizenje 63
33. Knjizenje promjena u skladu sa zakonskim propisima 91
34. Procisc¢avanje konta u financijskom knjigovodstvu 1
3.5. Arhiviranje proknjizene dokumentacije 24
3.6. Sastavljanje tromjesecne i godignje bruto bilance 23
37 Zaklju¢ivanje sinteti¢kih konta i uskladivanje 7
3.8. Odlaganje dokumentacije i financijskog knjigovodstva 1
3.9. Obavljanje drugih poslova 12
3.10. Obrada statisti¢kih izvjeséa 13
UKUPNO 318 SATI
4. VOPENJE EVIDENCIJE DOBAVLJACA
4.1. Placanje racuna dobavljac¢ima 25
4.2. Kontroliranje obrazaca I0S 7
43, Ostali poslovi 11
UKUPNO 43 SATI
5. VODENJE EVIDENCIJE OSNOVNIH SREDSTAVA
5.1. Vodenje knjige osnovnih sredstava 50
5.2. Poslovi na inventarizaciji 69

UKUPNO 119 SATI

GODISNJI ODMOR 120 SATI

BLAGDANI 44 SATI

SVEUKUPNO 1040 SATI

6. Planovi rada Skolskog odbora i stru¢nih tijela

6.1. Plan rada Skolskog odbora




Mjesec Sadrzaj/ aktivnosti / nazivi tema Nositelji
Izvjesce o radu za proteklu skolsku
godinu -
Predsjednica SO-
IX Dono3enje GPP-a i Kurikuluma skole za | a, ravnatelj,
' 2025./2026. Skolsku godinu ¢lanovi SO-a
Organizacija pocetka Skolske godine
Provodenje natje¢aja i davanje
suglasnosti za zasnivanje radnog
odnosa ( i tijekom godine)
Davanje suglasnosti ravnateljici Skole za
sklapanje ugovora o nabavi roba, radova i
X usluga Predsjednica SO-
Xli a, ravnatelj,
: Pracenje realizacije zadanih programa ¢lanovi SO-a
Izvjesce 0 radu u prvom obrazovnom
razdoblju
Donosenje financijskog plana za
iducu godinu
: - Analiza uspjeha na polugodistu Predsled_mvca SO'-a,
ravnatelj, ¢lanovi
1. SO-a
: Donosenje financijskog izvjesca za proslu
odinu
. g
V. . D : :
Provodenje natjecaja za popunjavanje
Vi upraznjenih radnih mjesta
V. Predsjednica SO-
- Tekuce poslovanje skole a, ravnatelj,
VI, ¢lanovi SO-a




6.2. Plan rada Uciteljskog vijeca

Mjesec Sadrzaj rada Izvrsitelji

- Organizacija nastave
- Priprema za roditeljske sastanke, upoznavanje - Ravnatelj i ugitelji
sa Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i - Stru¢ne suradnice
srednjoj Skoli, Statutom, Kuénim redom i svim - Razrednici

IX. ostalim novim
pravilnicima
- Izvjesce o radu skole 2025./26.
- Usvajanje Godisnjeg plana i programa rada - Stru¢ne suradnice
Skole 1 Kurikuluma za novu Skolsku godinu o
- Protokol o postupanju u kriznim situacijama - Crveni kriz
- Predstavljanje SPP-a
- Prva pomo¢
- Dogovor o proslavi Dana kruha i Dana ucitelja - Ravnatelj i ucitelji

X - Edukacija o kroni¢nim bolestima djece - - Stru¢ne suradnice
Tematsko; Prevencija nasilja - Pedagog
- Tematsko: Mentalno zdravlje u¢enika
- Tekuca problematika - Ravnatelj

XI.
- Organizacija rada na kraju 1. - Ravnatelj

XII. obrazovnog razdoblja - Struéne suradnice
- Osvrt na realizaciju Godisnjeg plana i - Razrednici
programa za 1. obrazovno razdoblje
- Izvjesce o uspjehu i vladanju ucenika na kraju

l. 1. obrazovnog razdoblja - Ravnatelj
- Tekuca problematika - Razrednici
- Dogovor o poslovima koji predstoje u
veljaci (obiljezavanje Valentinova, Maskare)

. - Tekuca problematika - Ravnatelj
- Prevencija neprihvatljivog ponasanja - Djelatnici MUP-a

. - Tekuca problematika - Ravnatelj
- Izvjesca sa sjednica razrednih vijec¢a 0 - Ravnatelj

(\VA uspjehu ucenika po razredima - Razrednici




Mjesec Sadrzaj rada Izvrsitelji

- Dan skole (pripreme i dogovor) - Ravnatelj
- pedagog
V. - Dogovor oko kraja sk.godine 2025./26. - Ucitelji
- Knjiznicar
- Izvjesca o uspjehu i vladanju uéenika na - Pedagog
kraju $k. godine - Ravnatelj
VI. - Odluka o upu¢ivanju uéenika na - Razrednici

dopunsku nastavu (s jednom ili dvije
negativne ocjene) i

ponavljanje razreda ucenika s tri i vise
negativnih ocjena

- Tekuca problematika

- Izvjesée 0 dopunskoj nastavi - Razrednici
VII. - Formiranje komisije za popravne ispite - Pedagog
- Rjesenja 0 godisnjim odmorima - Ravnatelj
- Ravnatelj
VIIL. - Priprema za pocetak nove sk.god. 2026./2027. - Razrednici
- Pedagog

6.3. Plan rada Vije¢a roditelja

Vije€e roditelja sastat ¢e se tijekom godine prema potrebi. Raspravljat ¢e o GodiSnjem
planu i programa rada $kole, izvjeS¢u ravnatelja, o uspjesima ili problemima ucenika u $kolskoj
2025./2026.godini. Takoder ¢e raspravljati o poboljSanju uvjeta rada u Skoli te pomagati u
rjeSavanju socijalnih problema pojedinih u¢enika.

Vijece roditelja ¢ini po jedan predstavnik svakog razrednog odjela.



Mjesec realizacije

Sadrzaj rada

rujan/ listopad

Izvjesce o realizaciji Godi$njeg plana i programa za
proteklu skolsku godinu

Godisnji plan i programa rada skole i Skolski
kurikulum Organizacija rada na pocetku Skolske

godine

prosinac/travanj

Raspravljanje o odgojno-obrazovnom radu

Prijedlozi u svezi s uvjetima rada i pobolj$anjem uvjeta rada

svibanj/lipanj

Analiza rada u protekloj nastavnoj godini

6.4. Planrada Vijeca ucenika

Mjesec realizacije

Sadrzaj rada

rujan/listopad

Konstituiranje Vijeca uéenika, izbor predsjednika i
potpredsjednika te upoznavanje s Pravilnikom rada VU,
Zakonom o OS i Pravilnicima

Upoznavanje s dokumentacijom skole (Kurikulum)
Prijedlozi za rad Vijeca u¢enika

studeni/prosinac

Bozi¢ne humanitarne akcije

sijec¢anj/veljaca

Pripreme za Sv. Vlaha i Maskare, Valentinovo

ozujak/travanj

Obiljezavanje Uskrsa, Humanitarne aktivnosti, razno

svibanj/lipanj

Obiljezavanje kraja sk. godine, Dan skole




7. Plan stru¢nog usavrsavanja i osposobljavanja

Interno stru¢no usavrSavanje odrzavat ¢e se tijekom Skolske godine 2025./2026. prema naputcima
Ministarstva znanosti i obrazovanja i Agencije za 0dgoj i obrazovanje. Svaki ucitelj duzan je voditi
evidenciju o permanentnom usavr$avanju u obrascu. Individualni plan i program permanentnog

usavr$avanja za Skolsku godinu 2025./2026.

Iz svakog predmeta planirana su zupanijska stru¢na vije¢a na kojima su predmetni ucitelji i u€itelji
razredne nastave duzni nazociti, a o realizaciji vije¢a i njihovom roku provodenja brine voditel;
zupanijskog struénog vijeéa koji ée obavijestiti sve ucitelje na nivou Zupanije. Ugitelji ¢e sudjelovati na
aktivima koji ¢e biti organizirani od strane Agencije za odgoj i obrazovanje, a o vremenu njihova

odrzavanja bit ¢e obavijesteni putem web stranice Agencije za odgoj i obrazovanje.

7.1. Stru¢na usavr$avanja na Zupanijskoj i meduZupanijskoj razini

Organizator Namijenjeno Vrijeme Planirani broj
usavrSavanja ostvarivanja sati
uciteljima, sk. god. Prema planu
Voditelji ZSV-a struénim 2025./2026. ZSV-a (najmanje
suradnicima 2 po
ucitelju,
stru¢nom
suradniku)

7.2. Strucna usavrSavanja na drzavnoj razini

Organizator
usavrSavanja

Namijenjeno

Vrijeme
ostvarivanja

Planirani broj sati




uciteljima, sk. godina

Agencija za stru¢nim 2025./2026. Prema
odgoj i suradnicima, planu
obrazovanje, ravnateljima, organizacija
MZO, NCVVO, administrativnom

stru¢ne udruge i tehni¢kom

osoblju

Svi uditelji duzni su priloziti potvrde i voditi evidenciju o permanentnom usavrsavanju

8. Podaci o ostalim aktivnostima u funkciji odgojno-obrazovnog
rada

8.1. Razvojni plan skole za poboljsanje odgojno-obrazovnog rada

Osnovna skola Primorje, Smokovljani ima cilj ufenicima prenijeti temeljna znanja za Zzivot i
osposobiti ih za razumijevanje i otkrivanje svijeta u kojemu zive, razumijevanje proslosti i
sadasnjosti; poticati ith na samostalnost, inicijativnost, istrazivacki duh, stvaralacki interes,
komunikativnost, poStenje, pravednost, samopouzdanje, poStivanje drugoga, toleranciju 1
razumijevanje, samostalno 1 kriticko miSljenje, odgovornost, osjecaj za jednakovrijednost i
jednakopravnost svih ljudi.

Razvojni plan Skole ukljucuje podizanje kvalitete Skole 1 unapredenje nastavnog procesa kroz
kontinuirano stru¢no usavr$avanje djelatnika i diseminaciju steCenih znanja, kroz sudjelovanje u
svim oblicima stru¢nog usavr$avanja (na daljinu ili uzivo) te organiziranjem edukacija na razini
aktiva Skole kako bi se podigla na viSu razinu stru¢na komunikacija djelatnika unutar i izmedu
strucnih aktiva Skole. Stru¢na usavrSavanja se kontinuirano provode svake Skolske godine te svi
djelatnici ravnatelju dostavljaju izvjesc¢a o provedenom usavrsavanju.

Provedbu projekata koordiniraju voditelji projekta te na kraju godine dostavljaju ravnatelju izvjeséa o

realiziranim aktivnostima.

Stru¢ni suradnici $kole su izradili plan aktivnosti i predavanja na uciteljskim vije¢ima, roditeljskim
sastancima i satovima razrednih odjela s ciljem unapredenja rada S ucenicima. Individualni
savjetodavni razgovori s Clanovima strucno-razvojne sluzbe omoguéit ¢e ucenicima
osamostaljivanje u organizaciji i regulaciji u¢enja te razvijanje kritickog misljenja. Za ucenike od 1.
do 8. razreda organizirane su raznovrsne izvannastavne aktivnosti. Digitalna i medijska pismenost

su vazne kompetencije koje ucenici trebaju steci tijekom formalnog obrazovanja jer ¢e one biti



temelj za cjelozivotno uenje. Ukljuéivanje svih ucenika u program prevencije na razini skole,
razrednog odjela te na individualnoj razini predstavlja temelj za izgradnju zdrave, samopouzdane,
kreativne, produktivne, zadovoljne i odgovorne osobe. Unaprjedivat ¢e se kvaliteta rada s uenicima
s teSkocama kroz pruzanje primjerene odgojno-obrazovne podrske u procesima ucenja, poucavanja
1 socijalizacije, te kroz sustavno i kontinuirano pracenje njihovog cjelokupnog razvoja te kroz
stvaranje Sto kvalitetnijih uvjeta za rad i uporabom nastavnih sredstava i materijala, strategija i
tehnika poucavanja za zadovoljavanje odgojno-obrazovnih potreba poti¢uci u nastavi raznovrsne

aktivnosti koje omogucavaju ukljucenost uc¢enika u sadrzaje kurikuluma.



U Skolskoj godini 2025./2026. nastavit ¢e se opremanje ucionica Skolskim namjestajem i1 dodatnom
opremom i sredstvima za rad. Nastavit ¢e se nabava sredstava za rad dodatnih i izvannastavnih grupa

te ulaganja u materijalno tehnic¢ke uvjete skole s ciljem sto kvalitetnije izvodenje nastave.

8.2. Plan organizacije kulturne i javne djelatnosti

IX. Svjetski dan mira (21.9.) Dan sadnje
drveta (21.9.)

Europski dan jezika (26.9)

X. Svjetski dan ugitelja (5.10.)

PRVO Dan zahvalnosti za plodove zeml}e
POLUGODISTE Me.:fiunarodm dan pjesacenja i pocetak Mjeseca hrvatske
knjige (15.10)

Dan kravate u RH (18.10)

Svjetski dan jabuke (20.10) Svjetski dan

Stednje (31.10)

XI. Svi sveti/ Dusni dan (1.1 2. 11)

Medunarodni dan tolerancije (15.11)

Dan sje¢anja na zrtvu Vukovara i Skabrnje (18.11.)
Mjesec borbe protiv ovisnosti (15.11.-15.12.)

Dan dje¢jih prava (20.11.)

XII. Advent
Sveti Nikola (6.12.)
Bozi¢ (25.12.)

l. Dan medunarodnog priznanja RH (15.1.) Svjetski dan
zagrljaja (21.1.)

. Valentinovo (14.2.)
Sveti Vlaho (3.2.)
Medunarodni dan darivanja knjigom (14.
2)
Maskare (24. 2.)
11. Dan Zena (8. 3.)
Dani hrvatskoga jezika (11.-17.3)
Medunarodni dan kazalista za djecu i mlade (27.3.)
DRUGO 1S)vjetslfi dar(llv90d3a)(22.3.)
& an oceva . J.
POLUGODISTE V2 Uskrs
Dani medijske pismenosti
Dan planeta Zemlje(22.4.) Dan hrvatske
knjige(23.4.)
Svjetski dan ¢injenja dobrih djela




Medunarodni praznik rada (1.1.)

Dan op¢ine Dubrovacko primorje (21.5)
Dan skole (21.5.)

Medunarodni dan sporta (25.5.)

VI.

Tijelovo (4. 6.)
ZavrSetak nastavne godine
Dan antifasisticke borbe (22. 6.)

VILi
VIII.

Dan pobjede i domovinske zahvalnosti Velika Gospa

8.3. Plan zdravstveno-socijalne zastite uc¢enika

Plan rada za skolsku godinu 2025./2026.

Sluzba za skolsku medicinu provodi program specifi¢nih i preventivnih mjera zdravstvene zastite

Skolske djece, mladezi i studenata.

Program preventivnih mjera i aktivnosti koje ¢e se provoditi tijekom Skolske godine 2024./2025.

Sistematski pregledi i screening:

1. Screening tjelesne visine, tjelesne mase i indeksa tjelesne mase ucenika tre¢ih razreda,

2. Screening vida i vida na boje u¢enika trecih razreda,

3. Screening kraljeznice, tjelesne visine, tjelesne mase i indeksa tjelesne mase ucenika Sestih

razreda,

4. Screening sluha - audiometrija ucenika sedmih razreda,

5. Sistematski pregled ucenika petih razreda,

6. Sistematski pregled ucenika osmih razreda.

Namjenski preqgledi:

1. Pregled za profesionalnu orijentaciju u¢enicima osmih razreda,

2. Pregled za skolska sportska natjecanja,

3. Pregled za upis u srednju skolu,




4. Pregled za utvrdivanje psihofiziCke sposobnosti i1 primjerenog oblika obrazovanja na
zahtjev skole ili druge ustanove. Praéenje ucenika s poteSkocama u ucenju i/ili smetnjama
u ponasanju. Prilagodba ili oslobadanje u¢enika sa zdravstvenim problemima i ozljedama

od nastave Tjelesne i zdravstvene kulture.



Savjetovali$ni rad:

Namijenjen uc¢enicima, roditeljima, uéiteljima, svim zainteresiranima po dogovoru.
Odjel za skolsku medicinu Dubrovnik, Tim 1: 020 358-120

Odjel za mentalno zdravlje 020 341-082

Savjetovaliste za prehranu 020 347-051

Cijepljenja:

1. MMR+POLIO — uéenici prvog razreda,

2. DI-TE, POLIO — ucenici osmog razreda,

3. HPV — ucenici petog, Sestog, Sedmog i osmog razreda (nije obavezno),

4. Nadoknada svih propustenih cijepljenja.

8.4. Plan zdravstvene zastite odgojno-obrazovnih i ostalih radnika skole

Svi ucitelji, struéni suradnici i ostali radnici obavljaju sistematske preglede prema rasporedu skole
svake dvije godine.

Ucitelji informatike, racunovodstveni radnici, kuéni mestri 1 loZaci centralnog grijanja
obavljaju takoder svake dvije godine i poseban pregled s obzirom na radno mjesto na

Medicini rada.





















