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Temeljem Clanka 28. stavak 8.1 9., Clanka 118. stavak 2. to¢ 5. Zakona o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN 87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12,
16/12, 86/12, 126/12, 94/13, 152/14, 7/17 i 68/18) i ¢lanka 60. st. 1. to€. 6. Statuta
OS Kostrena, a na prijedlog Ravnateljice te pozitivnog misljenja Ugiteljskog vijeéa i
Vijeéa roditelja od 5.10.2018. god., Skolski odbor Osnovne $kole Kostrena dana 5.
listopada 2018. godine donosi
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OSNOVNI PODACI O OSNOVNOJ SKOLI
(Osobna karta)

OSNOVNA SKOLA KOSTRENA

ADRESA: ) Kostrena, Zuknica 1
BROJ | NAZIV POSTE: 51221 Kostrena
BROJ TELEFONA: (051) 289 — 768
E-mail: ured@os-kostrena.skole.hr
ZUPANIJA : Primorsko — goranska
BROJ UCENIKA (m/z): l. — V. razred 174
V. = VIII. razred 172
Ukupno: 346
BROJ RAZREDNIH ODJELA: l. — V. razred 8
V. —VIIl. razred 8
Ukupno: 16
BROJ RADNIKA (m/z):
a) ucitelja razredne nastave 13
b) ucitelja predmetne nastave 21
c) struénih suradnika 2
d) ostalih radnika 10

e) ravnatelj 1


mailto:ured@os-kostrena.skole.hr
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1. UVIJETI RADA:

1.1.Podaci o Skolskom podrudju

Nastavu u osnovnoj Skoli Kostrena polaze ucenici svih podrucja Opcine Kostrena, a
nekolicina svakodnevno putuje u nasu Skolu iz Rijeke, Bakra i Cavala.
Skola djeluje u razvijenoj drustvenoj sredini s, op¢enito uzevsi , dobrim socijalno-

ekonomskim i kulturnim uvjetima.

1.2. Prostorni uvjeti

1.2.1. Unutarnji i vanjski Skolski prostor

Skolska zgrada je izgradena 2001. godine. Unutarnji prostor ureden je i
prilagoden potrebama ucenika te opremljen suvremenim didaktiCkim pomagalima

Te IKT opremom.

2008. godine povecali smo kvadraturu ucioni¢kog prostora nakon $to je domar
Skole predao stan od 88,85 metara kvadratnih koji je do tada koristio. Uredili smo
dvije dodatne ucionice. Kvadratura unutarnjeg prostora skole iznosi 2 400,84 m, a
uz to imamo 670 m vanjskog prostora (Skolsko dvoriste i park) 518 m koSarkasko

igraliste.

U neposrednoj blizini Skole nalazi se velika sportska dvorana kojom upravlja
Komunalno drustvo Kostrena, u kojoj ucCenici imaju nastavu TZK, uz placanje
koriStenja prostora po Skolskom satu.

Zbog stotinjak metara vanjskog prostora koje ucenici po svim vremenskim
uvjetima moraju proci od Skole do dvorane i nazad, ovo nije najbolje rijeSenje za

nasu Skolu.

Nastava izbornog predmeta Informatike odrzava se u dobro
opremljenom, klimatiziranom kabinetu. Sve su ucionice opremljene
radunalima i ostalim audiovizualnim pomagalima. Skola ima knjiznicu s
knjiznim fondom od 3560 naslova, prema Pedagoskom standardu koji
propisuje minimum od 10 knjiga po uceniku, ali godiSnje broj naslova
raste jer se popunjava sredstvima iz prorac¢una Opcine Kostrena kao i
potporom MZO. Od proSle. Skolske godine knjiznica raspolaze sa Sest
racunala prikljuenih na internet.

& NAMJERA PO SIFRA STANJA
NAZIV PROSTORA Bﬁg‘] POR/I/ZRS' SMJENI PO (1.2.3)
: RAZREDU op | op | did
RAZREDNA NASTAVA
1l.arazred 4 49,30 1 smjena 3 3
1.b razred 3 49,30 1 smjena 3 3
2.arazred 8 55,00 1 smjena 3 3
2.b razred 7 55,00 1 smjena 3 3
3.a razred 6 49,30 1 smjena 3 3
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3.b razred 5 49,30 1 smjena 3 3
4.arazred 9 55,00 1 smjena 3 3
4.b razred 10 55,00 1 smjena 3 3
PREDMETNA NASTAVA

- matematika 25 49,30 1 smjena 3 3

- hrvatski jezik 24 49,30 1 smjena 3 3

- stranijezik 23 49,30 1 smjena 3 3

- informatika 22 49,30 1 smjena 3 3

- hrvatski jezik 19 51,84 1 smjena 3 3

- povijest

- priroda

- biologija 62,10 1 smjena

- kemija 18 3 3

- vjeronauk

- tehnicka kultura 17 63,05 1 smjena 3 3

- fizika

- engl.jezik 37 74,60 1 smjena 2 2

- likovna kultura

- povijest 35 54,05 1 smjena 2 2

- geografija

- glazbena kultura 34 44,00 1 smjena 3 3

- vjeronauk

- knjiznica 20 108,88 1 smjena 3 3

Ukupno 1072,92
1.3.Stanje Skolskoq okoliSa i plan uredenja
NAZIV POVRSINE VELICINAU M OCJENA STANJA
Skolski park 670 Zadovoljava
Skolsko igraliste 518 Zadovoljava

Zadaéa je Skole osmisljavati i unositi sadrzaje odgoja i obrazovanja za okoli$ i odrZivi
razvoj Sto se ostvaruje u nastavnim i vannastavnim aktivnostima .

U sklopu projekta Eko-8kole, u koji smo se ukljucili 2008. godine osmisljavat cemo i
provoditi sadrzaje odgoja i obrazovanja za oCuvanje i uredenje okolisa.
Svi u€enici i ucitelji ¢e u suradniji s roditeljima i lokalnom zajednicom uredivati zelene
povrSine oko Skolske zgrade na kojima je posadeno primorsko raslinje i drvece.
Oplemenit ¢emo Skolski park sadnicama cvijeca, ukrasnim kamenjarom i ostalim
sadrzajima koji ¢e uCenicima uljepsati boravak u Skolskom dvoristu.
Kao i prosle Skolske godine na prolje¢e ¢emo organizirati zajedniCke radne eko akcije
uCenika , roditelja i uCitelja i nastaviti s uredenjem zelenih povrsina oko Skole.
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Na Skolskom sportskom igraliStu s asfaltiranom podlogom ucenici mladih razreda za
vrijeme povoljnih vremenskih uvjeta imaju nastavu tjelesno-zdravstvene kulture.

U Skoli djeluju eko-patrole (u mladim i starijim razredima) koje ¢e se planski brinuti za
urednost okoliSa Skole, kao i unutrasnjeg prostora. Svake Skolske godine ucenici,
roditelji i djelatnici Skole u sklopu eko akcije ,Zelena Cistka“ tijekom svibnja ureduju i
oplemenjuju zeleni okoli§ Skole.
O uredenju i odrzavanju zelenih povrsina i raslinja te redovitoj kosnji trave brine KD

Kostrena.

2. RADNICI U SKOLSKOJ 2018./2019. GODINI

3. 1. Podaci o ugiteljima

PREDAJE
IME | PREZIME STRUKA PREDMET NAPOMENE
Ljiljana Ani¢ nastavnik razredne uCiteljica Glazbene
nastave i profesor kulture
glazbene kulture
Branka Batini¢ nastavnik razredne uciteljica razredne
nastave nastave u PB
Sanjin Bleci¢ profesor matematike i ucitelj Matematike i
fizike Fizike
Tamara Brusic nastavnik razredne uciteljica razredne
nastave nastave
Ivona Buri¢ Maravic profesor engleskoga uCiteljica Engl. jezika i
jezika i talijanskoga Tal. jezika
jezika
Natalia Cuculi¢ ucitelj razredne nastave | uditeljica razredne
nastave
Anamarija Cubranié magistra primarnog uciteljica razredne
obrazovanja nastave
Besima Dikic mualima vjerouciteljica
Islamskog vjeronauka
Jadranka Gillich nastavnik povijesti i uciteljica Geografije
zemljopisa
Adriana Glavan dipl. teolog vjerouciteljica voditeljica ZSV-
Katolickog vjeronauka | a Katoli¢kog
vjeronauka
Tea Gluhak dipl. ucitel; uciteljica razredne
nastave u PB
Nevia Grbac profesor matematike i uciteljica Matematike ucitelj savjetnik,
informatike voditeljica ZSV-
a Matematike
Ana Grbdi¢ profesor biologije uciteljica Prirode i

Biologije

Natasa Jakici¢

nastavnik razredne
nastave

uciteljica razredne
nastave

Damir Jasprica
- zamjena Ksenija
Klovar Lukari¢

nastavnik povijesti i
zemljopisa
profesor povijesti i
sociologije kulture

ucitelj Povijesti
uciteljica Povijesti

BO
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lva Kamenié

mag. kineziologije

uCiteljica Tjelesne i
zdrav. kulture

Silvana Kopajti¢-
Zurak

profesor hrvatskoga
jezika i knjizevnosti

uciteljica Hrvatskoga
jezika

ucitelj mentor

Diana Kruzi¢

profesor fizike i kemije

uCiteljica Kemije

NataSa Mazer Baljak

dipl. uditelj

uciteljica razredne
nastave

Smiljana Miceti¢

prof. politehnike i
nastavnik fizike i
tehnic¢kog obrazovanja

uciteljica Tehnicke
kulture

ucitelj savjetnik

Mia Mihaljevi¢ Ivanci¢

- zamjena Renata
Barkovi¢ OresSkovié

prof. engleskoga jezika i
knjizevnosti i
talijanskoga jezika i
knjizevnosti

magistra edukacije
engleskog jezika i
knjizevnosti i magistra
povijesti umjetnosti

uciteljica Engl. jezika i
Tal. Jezika

uciteljica Engleskog
jezika

ucitelj mentor
BO

Marina Mileti¢
- zamjena Elena
Vukusi¢

dipl. ucitelj
dipl. ucitel;

uciteljica razredne
nastave
uciteljica razredne
nastave

Neplacéeni dop.

Mihaela Mrakov¢éic
Pernar

profesor pedagogije i
informatike

uciteljica Informatike

Minja Mrvo$ Mag. prim. obrazovanja | Uciteljica razredne
nastave u PB
Ines Popovi¢ dipl. ucitelj uciteljica razredne

nastave

Ivana Prelc Rukavina

mag. likovne pedagogije

uciteljica Likovne
kulture

Jadranka Rajnovi¢

nastavnik razredne
nastave

uciteljica razredne
nastave

Ina Randi¢ Pordevié

profesor hrvatskoga
jezika i knjizevnosti

uciteljica Hrvatskoga
jezika

ucitelj mentor,
voditeljica ZSV-
a Hrvatskog
jezika

Diana SoSié

profesor engleskoga
jezika i knjizevnosti i
talijanskoga jezika

uCiteljica Engl. jezika i
Tal. jezika

ucitelj savjetnik,
voditeljica ZSV-
a Talijanskog
jezika

Olga Separovi¢
Kadijevié

dipl. teolog

vjerouciteljica
Katolickog vjeronauka

Natasa VersSi¢

Dipl. uciteljica

Uciteljica razredne
nastave u PB

Napomena: Svi predmeti su stru¢no zastupljeni.
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2.2. Podaci o ravnatelju i stru¢nim suradnicima

ow,
RED. 8z
BROJ IME | PREZIME STRUKA E i g RADNO MJESTO
(7]
1. Biserka Miskulin prof. VII/1 ravnateljica
hrvatskog
jezika
2. NataSa Kovacevi¢ mag.paed. VII/1 pedagoginja
3. Korina Udina dr.sc. VIII/1 knjizniCarka
informacijskih
Znanosti
2.3. Podaci o ostalim radnicima
IME | PREZIME STRUKA RADNO MJESTO
Emila Paki¢ dipl. iur. tajnica
- zamjena Ana Vrani¢ dipl. iur. tajnica
Ivanka Mikovci¢ ekonomist racunovotkinja
Dejan Ostic¢ tehni€ar za vozila i vozna domar
sredstva

Mileva Torbica kuharica kuharica
Zora Cvitkovi¢ NKV spremacdica
- zamjena Vesna Vrani¢ cvjecar spremacdica
Angela Pulji¢ NKV spremacica
Zineta HodZi¢ NKV spremacica
Zeljka Olivieri tehnic¢ki crtac spremacica

3. ORGANIZACIJA RADA

3.1. Podaci o uéenicima i razrednim odjelima

S 8 5| 3
RAZRED 3 E 3 o w 2> IME | PREZIME RAZREDNIKA
N1 2 O <
O | <=9 2§
MDD | mx=z0 mAQ <
I 50 2 28 Jadranka Rajnovi¢
NataSa Mazer Baljak
Il 49 2 23 Natalia Cuculi¢
Ines Popovi¢
M. 39 2 22 Anamarija Cubranié
Tamara Brusic

10
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V. 36 2 16 Elena Vukusié
Natasa Jakici¢

V. 45 2 28 Ina Randi¢ Dordevi¢
Adriana Glavan

VI. 39 2 20 Ivana Prelc Rukavina
Renata Barkovié

VII. 42 2 23 Iva Kameni¢
Ivona Buri¢ Maravié

VIIIL. 46 2 22 Ksenija Klovar Lukari¢
Ana Grbgéi¢

346 | 16 182
Napomene:

Svi ucenici Skole s prebivaliStem u Kostreni imaju pravo na besplatnu voznju
Skolskim autobusom koju u cijelosti financira Op¢ina Kostrena.

OS Kostrena u $kolskoj 2018./2019. godini polazi ukupno 346 uéenik i to

- 8 razrednih odjela od I. do IV. razreda 174 uclenika
- 8 razrednih odjela od V. do VIII. razreda 172 ucenika

Broj razrednih odjela u Skolskoj godini 2018./2019. nije se mijenjao u odnosu na
prethodnu 2017./2018. godinu.

3.2. Organizacija smjena

Osnovna Skola Kostrena obavljat ¢e obveze i zadatke u petodnevnom radnom
tiednu. Nastava ¢e se odvijati u jednoj i to jutarnjoj smjeni.
Pocetak nastave za ucenike je u 08,00 sati.

3.3. Produzeni boravak

Organiziran je produzeni boravak za u€enike od I. — IV. razreda.
Produzeni boravak polaze ucenici organizirani u Cetiri heterogene grupe s ukupno
94 ucenika. Voditeljice grupa su: Branka Batini¢ (2.a i 4.b=21 ug€.), Tea Gluhak(1.a i
3.b=24 ug.) , Minja Mrvo$ (1.b i 3.b=26 u€.) i Natasa VerSi¢ 2.b i 3.a=23 uc.).

Cijena produzenog boravka za Skolsku 2018./2019. godinu utvrdena je
Odlukom Skolskog odbora, a iznosi 300,00 kn (materijalni trodkovi), a cijena ruéka je
17,50 kn i naru€uje se svakodnevno prema broju prijava.

3.4. Skolska kuhinja

Skolska kuhinja zapo&ela je s radom 4. rujna 2018. godine. Uvjeti
za pripremanje obroka (marendi) dobri su jer je Skolska kuhinja

11
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opremljena suvremenim aparatima i opcCenito zadovoljava zakonske
odredbe propisane HACCP-om. Kod pripremanja ucenickih marendi
vodi se raCuna o potrebama i uzrastu ucCenika, a u skladu s
nutricionistiCkom preporukom Nastavnog zavoda za javno zdravstvo.
Obrok, koji se priprema ucenicima, svakog dana je razliCit, a sastoji se
od mlijecCnih ili suhomesnatih proizvoda, soja peciva, kolaCa te napitka
(sok, kakao, ¢aj, mlijeko, jogurt, voéni jogurt i svjezeg voca). Broj
korisnika uceniCke marende, osim kvalitete, odreduje i mogucnost
koriStenja besplatnog obroka u skladu s Odlukom Opcinskog vijeca
Op¢ine Kostrena.

U Skolskoj se kuhinji ne priprema, ve¢ samo rasporeduje rucak
koji koriste ucCenici produzenog boravka. Za nabavu ruCka Skola je
sklopila ugovor s Ugostiteljskim obrtom Lovor d.o.o. Rijeka (do 31. 12.
2018.)

Godisnji kalendar rada

OBRAZOVNO | MJESEC | BROJ DANA | BLAGDANI | OBILJEZAVANJE | NAPOMENA
RAZDOBLJE -
Radni | Nast.
Rujan 20 20 - Pocetak $k. godine
Listopad 22 22 1 8.10.Dan
o neovisnosti
g Studeni 21 20 1 1.11.Dan svih 2.11. Nenastavni
§ % svetih dan
58 Prosinac 19 15 2 25.126.12.Bozi¢ i
OnN Sveti Stjepan
- = Ukupno | 82 77
I. OR
Sijecan; 22 14 2 1. 1.i6.1. PredbiljeZzbe u prvi
Nova razred
godina i 21.1.-25.1.
Sveta tri
kralja
VeljaCa 20 20
OZujak 21 21
Travan; 21 15 2 21.i22 4. Uskrs i
e Uskrsni
3.9 ponedieljak
s Svibanj 22 22 1 01.05.Praznik
6 = rada
= £ Lipanj 18 10 3 20.6.,22.6.125.6 Dopunska nastava
3 Tijelovo, Dan 1. rok
antifaSistiCke podijela svjedodZbi
borbe i Dan
drzavnosti
Srpan;j 23 0
Kolovoz 19 0 2 5.8.115.8.Dan Dopunska nastava
domovinske 2. rok
zahvalnosti i
Velika gospa
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Ukupno 166 | 102
II.OR

Sveukupno 248 179 14

Nastavna godina zapocela je 3. rujna 2018. godine, a zavrSava 14. lipnja 2019. godine
l. OR od 3. rujnado 21. prosinca 2018. godine
Il. OR od 14. sijeCnja do 14. lipnja 2019. godine

Zimski odmor ucenika: od 24. prosinca 2018. do 11. sijecnja 2019. godine
Proljetni odmor u€enika : od 18. travnja do 26. travnja 2019. godine.

Ljetni odmor uc€enika: od 14. lipnja 2019.

Upisi u |. razred Skolske godine 2019./2020. — lipanj 2019. godine

Docek ucenika I. razreda - 3. rujna godine 2018./2019.

Odlukom Skolskog odbora, 2 . studeni 2018. bit ¢e nenastavn dan.

U Skolskoj 2018./2019. godini, obiljezit ce se slijedeci blagdani i znac¢ajni datumi:

NADNEVAK BLAGDANI U RH
8. listopada 2018. Dan neovisnosti
1. studenog 2018. Dan svih Svetih
25.126. prosinca 2018. Bozi¢ i Sveti Stjepan
1. sije€nja 2019. Nova godina
6. sijecnja 2019. Sveta tri kralja
21. travnja 2019. Uskrs
22. travnja 2019. Uskrsni ponedijeljak
1. svibnja 2019. Blagdan rada
20. lipnjaj 2019. Tijelovo
22. lipnja 2019. Dan antifasistiCke borbe
25. lipnja 2019. Dan drzavnosti
5. kolovoza 2019. Dan pobjede i domovinske zahvalnosti
15. kolovoza 2019. Velika Gospa
Napomena:

Dan Skole obiljezit cemo 30. svibnja 2019. godine projektnim danom s kulturno-
sportskim i humanitarnim sadrzajima te prezentacijom terenske nastave i Skolskih
projekata. Cjelodnevna dogadanja zavrSit ¢emo u popodnevnim satima prigodnim
programom za goste i roditelje naSih u€enika uz promociju zbornika ucenickih radova
,Da se ne pozabi nase lipo ¢a“.
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4.0. GODISNJI PLAN | PROGRAM RADA

4.1.

Godisnji fond sati po nastavnim predmetima i razrednim odjelima

NASTAVNI PREDMET

BROJ SATI TJIEDNO (NAJMANJE GODISNJE) PO RAZREDIMA

OBAVEZN| PREDMETI I Il. Il V. V. VI. VII. VIII.
1. Hrvatski jezik 5(175) | 5(175) | 5(175) | 5(175) [ 5(175) | 5(175) | 4 (140) | 4(140)
2. Likovna kultura 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35)
3. Glazbena kultura | 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35)
4, Engleski jezik 2(70) 2(70) 2(70) 2(70) 3(105) 3(105) | 3(105) | 3(105)
5. Matematika 4 (140) | 4(140) | 4(140) | 4 (140) | 4 (140) | 4 (140) | 4 (140) | 4 (140)
6. Priroda 1,5(52,5) | 2(70)

7. Biologija 2(70) 2(70)
8. Kemija 2(70) 2(70)
9. Fizika 2(70) 2(70)
10. Priroda i drustvo | 2(70) 2(70) 2(70) 3(105)
11. Povijest 2(70) 2(70) 2(70) 2(70)
12. Geografija 1,5(52,5) | 2(70) 2(70) 2(70)
13. Tehnic¢ka kultura 1(35) 1(35) 1(35) 1(35)
14, TZK 3(105) | 3(105) | 3(105) | 2(70) 2(70) 2(70) 2(70) 2(70)
Ukupno OBVEZNI | 18(630) | 18(630) | 18(630) | 18(630) | 22(770) | 23(805) | 26(910) | 26(910)
PREDMETI
IZBORNI PREDMETI
15. Vjeronauk 2(70) 2(70) 2(70) 2(70) 2(70) 2(70) 2(70) 2(70)
16. Strani jezik - 2(70) 2(70) 2(70) 2(70) 2(70)
Talijanski
17. Informatika 2(70) 2(70) 2(70) 2(70)
Ukupno izborni 2(70) 2(70) 2(70) 4(140) | 6(210) 6(210) | 6(210) | 6(210)
predmeti
(izborna nastava)
OSTALI OBLICI NEPOSREDNOG ODGOJNO-OBRAZOVNOG RADA
18. Dopunska nastava 1+1 1+1 1+1 1+1 1+1 1+1 1+1 1+1
i dodatni rad (35+35) | (35+35) | (35+35) | (35+35) | (35+35) | (35+35) | (35+35) | (35+35)
19. Izvannastavne 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35)
djelatnosti
20. Sat razrednika 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35) 1(35)

Godidnji fond sati nastave za mlade i starije razrede uskladen je
Nastavnim planom i programom izradenim temeljem odredbi Hrvatskog nacionalnog
obrazovnog standarda (HNOS-a).

Nastavni plan i program za osnovnu Skolu usmjeren je prvenstveno na

uCenika i donosi dodatno rastereéenje i smanjenje nastavnih sadrzaja te uvodi
istraZzivaCku i terensku nastavu.
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4.2, Plan izvanucioni¢ne nastave
4.3. Izleti
Oblik
izvanucionicke
nastave
Kome je (terenska Mjesto Traianie Vrijeme Pratitelii
namijenjeno | nastava, izlet, realizacije jan] realizacije J
Skola u
prirodi,
ekskurzija)
3.i4.r. terenska Spomenicka jedan dan | travanj 2019. | Skolska
nastava knjiznica knjizniCarka
~,Mazuranic- Korina Udina,
Brli¢-Ruzi¢* u uciteljice
Rijeci Tamara Brusi¢
i Anamarija
Cubrani¢ iz 3.
razreda,
uciteljice 4.-tih
razreda prema
moguénostima
5.-8.r terenska Medunarodni jedandan | 16.11.2018. Silvana
nastava sajam knjiga Kopaijti¢
Snterliber® i Zurak,
ArheolosKi razrednice
muzej u
Zagrebu
6. — 8. terenska grad Rijeka 2-3 puta travanj — Diana Sosic,
nastava Projekt ,Ulice po jedan svibanj 2019. | lvona Buri¢
grada Rijeke* dan Maravic i
Skolska
knjiznicarka
Korina Udina
7.18. terenska radionice iz jedan dan | travanj 2019. | Diana Kruzi¢
nastava prirodoslovlja u
sklopu Festivala
znanosti u Rijeci
5.r terenska posjet muzeju jedan dan | 25.9.2018. Mihaela
nastava Peek& Poke u Mrakov¢i¢
Rijeci Pernar i
razrednice 5.
razreda
7.18. terenska Sat povijestina | jedan dan | lipanj 2019. Ksenija Klovar
nastava Mati¢ poljani Lukari¢
8.r terenska Podhumske jedan dan | studeni 2018. | Ksenija Klovar
grupa nastava Zrtve + Lukari¢
uCenika Memorijalni
dodatne muzej Lipa
nastave pamti
povijesti
6.1 terenska Putovima jedan dan | travanj 2019. | Ksenija Klovar
grupa nastava Frankopana Lukari¢
ucenika (posjet Dvorcu
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dodatne Nova Kraljevica
nastave u Kraljevici i
povijesti povijesno-
kulturnoj bastini
grada Bakra
5.r terenska Arheoloska jedan dan | ozujak 2019. | Ksenija Klovar
grupa nastava radionica u Lukari¢
ucenika Pomorskom i
dodatne povijesnom
nastave muzeju
povijesti Hrvatskog
primorja Rijeka
7.r terenska Lijepa nasa jedan dan | travanj 2019. | Ksenija Klovar
grupa nastava Rijeka Lukari¢
ucenika
dodatne
nastave
povijesti
3b terenska Centra za odgoj | dva puta tijekom Tamara Brusi¢
nastava i obrazovanje po jedan Sk.god.
Rijeka dan
3a, 3b terenska Radionice u jedan dan | tijekom Skolska
nastava Pomorskom i Sk.god. knjizni¢arka
povijesnom Korina Udina,
muzeju grada uciteljice:
Rijeke: Jucer, Tamara
danas, sutra Brusic,
Anamarija
Cubranié
3a, 3b terenska Radionice u jedan dan | tijekom Skolska
nastava Pomorskom i Sk.god. knjizni¢arka
povijesnom Korina Udina,
muzeju grada uciteljice:
Rijeke: Mali Tamara
arheolozi Brusi¢,
Anamarija
Cubranié
2a, 2b terenska Radionice u jedan dan | tijekom Skolska
nastava Pomorskom i Sk.god. knjizni¢arka
povijesnom Korina Udina,
muzeju grada uciteljice: Ines
Rijeke: Riba ribi Popovic¢ i
grize rep Natalija
Cuculi¢
2.-5. terenska Spomenici jedan dan | tijekom Skolska
nastava pri¢aju, po uzrastu | Sk.god. knjizni¢arka
Trsatska Korina Udina,
gradina uciteljice: Ines
Popovi¢,
Natalija
Cuculi¢,
Tamara
Brusic,
Anamarija
Cubranig,
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Elena Vukusié
i Natasa

Jakicic,
uciteljice HJ i
razrednice 5.-
ih razreda
1.-3. terenska posjet poludnevni | tijekom uciteljice RN
nastava Gradskom nastavne
kazaliStu lutaka godine
Rijeka
1.-3. terenska voznja vlakom cjelodnevni | prosinac uciteljice RN
nastava Djeda Mraza 2018.
3a 3b terenska voznja poludnevni | proljece uciteljice RN
nastava turistickim 2019.
autobusom
gradom Rijekom
3a 3b terenska posjet mlinu u poludnevni | proliece uciteljice RN
nastava Martinovu selu 2019.
4a 4b terenska OPG Ogulin cjelodnevni | tijekom uciteljice RN
nastava Sk.god.
4a 4b Skola u prirodi Sjeverna visednevni | lipanj 2019. uciteljice RN
Dalmacija
7.r terenska Nacionalni park | jedan dan | listopad Ana Grbdi¢,
(15 u€enika) | nastava Sjeverni Velebit 2018. Ilva Kameni¢
6a 6b terenska ekoloska jedan dan | svibanj 2018. | Ivana Prelc
nastava plantaza smilja Rukavina, Ana
na otoku Krku Grbci¢
5.-8. terenska Projekt visednevni | 1.do Biserka
nastava Gradisc¢anski 4 listopada Miskulin,
Hrvati — posjet 2018. Silvana
Gradiscu, Kopaijti¢
Zurak,
Adriana
Glavan, lvona
Buri¢ Maravic,
Ljiljlana Ani¢
17 uCenika terenska Projekt — Marin | viSednevni | 22.- Silvana
(5.-8.razred), | nastava Drzi¢ u svijetu 24 .veljace Kopaijti¢
teatra i 2019. Zurak,
katoli¢kog Adriana
dubrovackog Glavan
miljea
- posjet
Dubrovniku
5a 5b terenska Muzej poludnevni | tijekom Adriana
nastava djetinjstva u nastavne Glavan, Ina
Rijeci godine Randi¢
Dordevi¢
5a 5b terenska Astronomski poludnevni | tijekom Adriana
nastava centar Rijeka nastavne Glavan, Ina
godine Randi¢
Dordevi¢
8a 8b terenska Vukovar dvodnevni | 27. — Ksenija Klovar
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nastava 28.02.20109. Lukari¢ i Ana
Grbci¢
8a 8b ekskurzija Dalmacija visednevni | svibanj 2019. | Ksenija Klovar
Lukari¢ i Ana
Grbci¢
1.-8. terenska Rijeka — jedan dan | tijekom k. Adriana
nastava sakralni objekti | po uzrastu | god. Glavan, Olga
Separovi¢
Kadijevi¢
5.-8 terenska Krk - Kosljun jedan dan | ozujak/travanj | Adriana
nastava 20109. Glavan, Olga
Separovi¢
Kadijevi¢
5.-8. terenska Putovati i dva dana | tijjekom nast. | Adriana
zainteresirani | nastava uciti....Viaggiare god. Glavan,
uc e imparare Silvana
enici ....Milano Kopaijti¢
Zurak, lvona
Buri¢ Maravi¢,
Ljililana Anic
1.-4. izlet Platak cjelodnevni | sije¢anj 2019. | uciteljice RN
lalb izlet KraSograd cjelodnevni | svibanj 2019. | uciteljice RN
2a 2b izlet Gorski kotar i cjelodnevni | svibanj 2019. | uditeljice RN
Lika
2a 2b izlet Festinsko cjelodnevni | svibanj 2019. | uciteljice RN
kraljevstvo
3a3b izlet Gorski kotar i cjelodnevni | svibanj 2019. | uciteljice RN
Lika
5a 5b izlet Muzej jedan dan | travanj ili Adriana
dinosaura i svibanj 2019. | Glavan, Ina
ptica u Balama Randi¢
Dordevi¢
6a 6b izlet Cres jedan dan | svibanj 2019. | Ivana Prelc
Rukavina i
Renata
Barkovi¢
Oreskovié¢
7a7b izlet Cres-LoSinj jedan dan | svibanj 2019. | Ivona Buri¢
Maravic, Iva
Kameni¢

Terenska nastava

Pri planiranju izleta i ekskurzija razrednici su duzni Uciteljskom vijecu Skole
obrazloziti odabir odredista te ciljeve koje izletom ili ekskurzijom Zele postiéi.

Prijem u Podmladak Crvenog kriza, (u€enici prvih razreda) u Dvorani mladosti —

svibanj 2019.

- Prvi koraci u prometu — Dom mladih provodi u prostoru Skole za u€enike prvih

razreda.
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SKOLSKI LIST - Skolski list Brostulin izaéi ¢e iz tiska krajem 2018.. Novinarska
grupa s voditeljicom Silvanom Kopaijtic-Zurak koordinator je priprema lista koje traju
tijekom cijele Skolske godine, uz suradnju vecine ucenika i uCitelja nase Skole.
Predvidena naklada je 500 primjeraka, a Skolski list financira Op¢ina Kostrena.
Univerzalna sportska Skola — Program se provodi ve¢ ? Skolsku godinu kao
izvannastavna aktivnost, a ove Sk. godine pohada ga 20 ucenika trecih i Cetvrtih
razreda. Organizator je Skolski sportski savez PGZ, a voditelj lva Kamenié, ugiteljica
TZK u OS Kostrena.

4.3. Plan izborne nastave u skoli

S
A
T
|
BROJ X
NAZIV RAZRE | BR. IZVRSITELJ T =
RIB | bREDMETA |D UGENIKA ﬁRUP PROGRAMA 3 | SATI GODISNJE
E
D
N
O
Olga Separovié
l. 38 2 Kadijevié 4 140
Il. 39 2 Adriana Glavan 4 140
I"l. 38 2 0.S.Kadijevi¢ 4 140
V. 34 2 Adriana Glavan 4 140
1 Vjeronauk V. 35 2 | Adriana Glavan 4 140
- | katolickd VI, 30 2 | Adriana Glavan 4 140
VII. 24 2 Adriana Glavan 4 140
VIII. 38 2 0.S.Kadijevi¢ 4 140
V. 24 1 Ivona Buri¢ Maravi¢ 2 70
V. 36 2 Diana Sosi¢ 4 140
VI. 31 2 Diana Sosié 4 140
Talijanski VIL. 25 2 lvona Buri¢ Maravié 4 140
jezik
2.
VIII. 17 1 Diana Sosi¢ 2 70
3. Informatika
Mihaela Mrakov¢i¢
VII. 31 2 Pernar 4 140
VIIL. 39 5 Mihaela Mrakovci¢ 4 140
Pernar
4. I\glzrragi‘fk L-VIIL. 6 2 | Besima Diki¢ 4 140
Ukupno
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4.4 Rad po prilagodenom programu
Rad po primjerenom obliku Skolovanja organiziran je za 15 u€enika.

4.5. Nastava u kuci

Nije organizirana.
4.6. Dopunska nastava
NAZIV PREDMETA | RAZRED | BROJUC. | B SATL | BROSSAT
Hrvatski j./mat. l.a 6 1 35
Hrvatski j./mat. I.b 5 1 35
Hrvatski j./mat. Il.a 5 1 35
Hrvatski j./mat. Il.b 5 1 35
Hrvatski j./mat. ll.a 5 1 35
Hrvatski j./mat. ll.b 5 1 35
Hrvatski j./mat. IV.a 7 1 35
Hrvatski j./mat. IV.b 7 1 35

S V.-
Hrvatski jezik VIIL 10 1 35
Matematika V. = VIIL. 20 2 70
Engleski jezik V.- VIILI. 9 1 35
Kemija VIL-VIII. 10 1 35
4. 7. Dodatna nastava
NAZIV PREDMETA |  RAZRED BROJUC. | S0 SAT | R O nE
Hrvatski jezik l.—IV. 10 4 140
Matematika l. —IV. 20 4 140
Hrvatski jezik V.-VIII. 10 1 35
Biologija VII.-VIII. 10 1 35
Povijest V.-VIII. 10 1 35

4.8. Plan izvannastavnih aktivnosti

UCENICKA DRUSTVA, DRUZINA | SEKCIJA

R/B IZVRSITELJI BROJ UCENIKA TJEDNO | GODISNJE | NAZIV PREDMETA
SATI SATI
1. Tamara Brusié 19 1 35 Plesna radionica
2. Natalia Cuculi¢ 26 1 35 Gradanski odgoj i
obrazovanje
3. Elena Vukusic¢ 15 1 35 Likovna skupina
4. Anamarija 18 1 35 Domacinstvo
Cubranié
5. Natada Mazer 18 1 35 Cakavska skupina
Baljak
6. Natasa Jakici¢ 24 1 35 Recitatorska
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skupina
7. | Jadranka Rajnovi¢ 20 1 35 Likovna skupina
8. Ines Popovi¢ 20 1 35 Kerami¢ka radionica
9. Ina Randic¢ 15 1 35 Filmska druzina
Dordevic
10. Ljillana Ani¢ 55 3 105 Veliki i mali zbor
11. Sanijin Bleci¢ 8 1 35 Sah
12. Ksenija Klovar 15 2 70 Povijesna grupa
Lukaric
13. Iva Kamenic 30 2 70 Badminton
14. lva Kamenié 26 2 70 Univerzalna
sportska Skola
15. Silvana Kopajti¢ 15 2 70 Novinarska skupina
Zurak
16. Smiljana Miceti¢ 15 1 35 KMT
17. Smiljana Miceti¢ 10 2 70 Skolska prometna
patrola
18. Ana Grbdi¢ 25 2 70 Ucenicka zadruga
19. Ana Grbdi¢ 20 1 35 Eko vrtlari
20. Adriana Glavan 20 1 35 Projekt Gradanin
21. Olga Separovi¢ 20 2 70 Mladi humanitarci
Kadijevi¢
22. Mihaela Mrakovc€i¢ 20 2 70 Informati¢ka grupa
Pernar
4.9. lzvanskolske aktivnosti
R/B NAZIV AKTIVNOSTI _BR. MJESTO IZVRSITELJI
UCENIKA ODRZAVANJA
1. Nogomet 15 NK Trener NK
Pomorac Pomorac
2. Odbojka 20 SD Kostrena Trener OK Kostrena
3. Izvidaci 10 Klub izvidaca Klub izvidaca
Kostrena Kostrena
4. Plivanje 10 Bazen PK Klub podvodnih
«Primorje» aktivnosti Kostrena
5. Skijanje 5 Skijaski klub Treneri
Rijeka
6. Jedrenje 5 JK «Galeb» Treneri kluba
Veslanje Kostrena
JD Vali Bakar
7. Dzudo 10 Sportska dvorana Trener
Kostrena
8. Sportski ribolov 10 SRD Kostrena Trener
9. Ples 10 Plesna grupa Voditelji kluba
Rotondo
Plesna skupina RI
Dance
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10. | Strani jezici 4 Linguae Profesori
11. Tenis 6 Tenis klub Pecine Tenis klub Pecine —
Trener
12. Gimnastika 5 Gimnasticki klub Trener
Vita
13. Likovna grupa ,Miéi 7 Udruga ,Mici Voditelji radionica
pinel“ pinel*

5.  PLAN BRIGE SKOLE ZA ZDRASTVENO - SOCIJALNU ZASTITU |
EKOLOSKU ZASTITU UCENIKA

Planiranje i ostvarenje zdravstvenog odgoja i obrazovanja ucenika u osnovnoj
Skoli jedan je od temeljnih ciljeva i zada¢a opéeg odgoja i obrazovanja. Sadrzaji
zdravstvenog odgoja odnose se na uc€enje o zdravlju i zdravom Zivljenju.
Zdravstveni odgoj i obrazovanje ostvaruje se u Skoli timskim radom i to
suradnjom odgojno- obrazovnih i zdravstvenih radnika iz Nastavhog Zavoda za
javno zdravstvo Primorsko-goranske Zupanije odnosno s Odjelom Skolske
medicine Susak.
U cilju provodenja zdravstveno socijalne zastite u€enika organizirat ¢e se predavanja
za ucenike i njihove roditelje s temama vezanim uz:
- psihiCke i somatske promjene u pubertetu
- fiziologiju i higilenu menstruacije
- samozastitu i brigu za vlastito zdravlje (informacije o ranoj detekciji
malignoma)
- Cinioce rizika za nastanak kroni¢nih bolesti i naCela zdravog nacina zivljenja
- probleme ovisnosti
- spolno prenosive bolesti
- i druge teme prema dogovoru

(Plan rada Odjela Skolske medicine za Skolsku godinu 2018./2019.
nalazi se u nastavku ovog teksta.)

Na pocetku svake Skolske godine Dr. Mile Batini¢ (Ordinacija za fizikalnu
medicinu i rehabilitaciju) izvrSi pregled kraljeznice i stopala svih u€enika. Temeljem
nalaza ucenici se upucuju na besplatnu korektivnu gimnastiku dva puta tjedno u
sportskoj dvorani Kostrena. TroSkove u potpunosti snosi Opéina Kostrena.

(IzvjeScée o izvrSenim pregledima nalazi se u nastavku ovog teksta.)

U suradnji s Hrvatskim zavodom za zaposljavanje — Odsjek za profesionalno
usmjeravanje Rijeka, organiziraju se zdravstveni pregledi uCenika sa zdravstvenim
kontraindikacijama u cilju pruzanja pomoci istima pri izboru zanimanja odnosno upisa
u za njih primjerena usmjerenja.

Prehrana ucenika:

Uvjeti za pripremanje obroka (marendi) dobri su jer je Skolska
kuhinja opremljena suvremenim aparatima i opcenito zadovoljava
zakonske odredbe propisane HACCP-om. Kod pripremanja ucenickih
marendi vodi se racuna o potrebama i uzrastu ucenika, a u skladu s
nutricionistickom preporukom Nastavnog zavoda za javno zdravstvo.
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Obrok, koji se priprema ucenicima, svakog dana je razliCit, a sastoji se
od mlijecCnih ili suhomesnatih proizvoda, soja peciva, kolaCa te napitka
(sok, kakao, ¢aj, mlijeko, jogurt, voéni jogurt i svjezeg voca). Broj
korisnika uceniCke marende, osim kvalitete, odreduje i mogucnost
koriStenja besplatnog obroka u skladu s Odlukom Opcinskog vijeca
Opcine Kostrena.

U Skolskoj se kuhinji ne priprema, ve¢ samo rasporeduje rucak
koji koriste ucCenici produzenog boravka. Za nabavu rucCka Skola je
sklopila ugovor s Ugostiteljskim obrtom Lovor d.o.0. Rijeka (do 31. 12.
2018.). Od 1. 1. 2019. sklopit ¢e se novi ugovor.

U ovoj Skolskoj godini nastavlja se s provedbom projekta Shema
Skolskog voca, tj. besplatni vocni obrok za sve ucenike od 1. do 8.
razreda, jednom tjedno prema odobrenju Vlade RH.

Prijevoz u€enika:
Organiziran je ugovoreni prijevoz s tvrtkom PIEZZI VOYAGES d.o.o.

Program prevencije :

|zraden je program prevencije i suzbijanja ovisnosti za Skolsku 2018./2019. godinu
koji u sebi ima znacCajke egzistencijalnog, socijalnog i humanisti¢kog odgoja.
Razli¢iti sadrzaji zacrtani u programu ostvarit ¢e se u vidu predavanja, izlozZbi,
intervjua, parlaonica, radionica, s ciljem :

- podizanja razine znanja o bolestima ovisnosti i utjecati na izgradnju stavova o
ovisnosti

- omoguciti roditeljima uspostavljanje uspjesne komunikacije s djecom u periodu
odrastanja

- senzibiliziranje roditelja i prosvjetnih djelatnika za preno$enje znanja i usvajanje
vjestina za o€uvanje i unapredenje zdravlja

- osposobljavanje prosvjetnih djelatnika za sustavno provodenje programa prevencije

ovisnosti u Skolama

Dio programa realizirat ¢e se u suradnji s Nastavnim zavodom za javno zdravstvo,

| suradnji s MUP-om, Udrugom Korak po korak, Zdrav za 5, DUSZ, Udrugom Lijepa

nasa, Metisom, KD Cistoéa i drugima nositeljima programa prevencije.
Voditelj preventivhog programa prevencije i suzbijanja ovisnosti je pedagog skole

6. Podaci o radnim zaduzenjima radnika
6.1. GodisSnje zaduzenje odgojno — obrazovnih radnika
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ANIC LJILJANA 10 2 1 12 | 25 | 1305
BATINIC BRANKA 25 15 | 40 | 2088 | PB
BARKOVIC 14 2 11 27 | 1409 | za
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ORESKOVIC RENATA mije
na
BLECIC SANJIN 20 1 1 18 | 40 | 2088
BRUSIC TAMARA 16 2 1 1 1 19 | 40 | 2088
BURIC MARAVIC
VONA 14 6 2 1 17 40 | 2088
CUCULIC NATALIA 16 2 1 1 1 19 | 40 | 2088
CUBRANIC
ANAMARIIA 16 2 1 1 1 19 | 40 | 2088
DPIKIC BESIMA 4 3 7 366
GILLICH JADRANKA 15 10 25 | 1305
GLAVAN ADRIANA 20 2 1 1 16 | 40 | 2088
GLUHAK TEA 25 15 | 40 | 2088 | PB
1
pre
kov
GRBAC NEVIA 20 1 2 18 | 41 | 2123 | "
me
ni
GRBCIC ANA 15 2 1 3 1 18 | 40 | 2088
JAKICIC NATASA 15 2 1 1 1 20 40 | 2088
JASPRICA DAMIR BO
KAMENIC IVA 16 2 2 2 18 | 40 | 2088
2 Za
KLOVAR LUKARIC ;
KSENIJA 16 2 1 2 1 18 | 40 | 2088 I’E{ae
KOPAJTIC-ZURAK
SILVANA 18 1 1 2 18 | 40 | 2088
KOVACEVIC NATASA 25 15 | 40 | 2088
KRUZIC DIANA 8 1 3 12 | 626
MRVOS MINJA 25 15 | 40 | 2088 | PB
MAZER BALJAK
NATASA 16 2 1 1 1 19 | 40 | 2088
MICETIC SMILJANA 8 3 9 20 | 1044
MIHALJEVIC IVANCIC BO
MIA
MILETIC MARINA ND
MRAKOVCIC PERNAR
MIHAELA 8 8 2 1 13 | 32 | 1670
POPOVIC INES 16 2 1 1 1 19 | 40 | 2088
PRELC RUKAVINA
VANA 8 2 2 5 14 | 31 | 1618
RAJNOVIC JADRANKA | 16 2 1 1 1 19 | 40 | 2088
ﬁ\f/&ND'C BORBEVIC 18 2 1 1 | 18 | 40 | 2088
SOSIC DIANA 12 10 1 17 40 | 2088
SEPAROVIC
KADIJEVIC OLGA 12 2 ° 23 | 1201
UDINA KORINA 25 1 14 | 40 | 2088
VERSIC NATASA 25 15 40 | 2088 | PB
VUKUSIC ELENA 15 2 1 1 1 20 40 | 2088
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6. 2. Podaci o uditeljiima pripravnicima i polaznicima struénog osposobljavanja bez

zasnivanja radnoqg odnosa (tzv. volonterima)

- Sanda Raus, pripravnica

C) asistenti u nastavi:

- lva Desic, 1.a

- Mateja Fumi¢, 1.b

- Sandra Poli¢ Zivkovié, u7.a
- Dajana Kompanjet, 7.b

6.3. Podaci o ostalim radnicima u skoli i njihovim zaduzenjima

IME | PREZIME | RADNO MJESTO | BR.SATITJ. | RADNOVRIJEME OD DO
Biserka Miskulin Ravnatelj skole 40 od 07,00 — 15,00 sati
Natasa Kovacevi¢ Pedagog 40 od 08,00 — 14,00 sati
Korina Udina KnjizniCar 40 od 08,00 — 14,00 sati
Emila Paki¢ Tajnica BO 40 od 07,00 — 15,00 sati
Ana Vranic Tajnica - zamjena 40 od 07,00 — 15,00 sati
Ivanka Mikov¢i¢ Racunovoda 40 od 07,00 — 15,00 sati
Dejan Ostic¢ Domar 40 od 06,00 do 14,00 sati
Mileva Torbica Kuharica 40 od 07,00 do 15,00 sati
Zineta Hodzi¢ Spremacica 40 od 13,00 do 21,00 sati
Angela Pulji¢ Spremacica 40 od 13,00 do 21,00 sati
Zora Cvitkovi¢ Spremacdica BO 40 od 13,00 do 21,00 sati
Vesna Vrani¢ szr:mjae(ﬁ;a ] 40 od 13,00 do 21,00 sati
Zeljka Olivieri Spremadica 40 Od 13,00 do 21,00 sati

TABLICA | OPIS POSLOVA
PO USTANOVLJENIM SKUPINAMA

SKUPINA

PODSKUPINA NAZIV Opis poslovai radnih zadatka
POSLOVA
CiS¢enje ucionica i ostalih prostorija,
1. namjestaja, prozora
Pomo¢ni poslovi | Spremanjei | CiS¢enje podova
&iséenje pranje prozora i vrata

dezinfekcija i ¢iS¢enje sanitarnih Evorova
CiS¢enje okolisa skole

pranje i glaCanje zavjesa

dezurstvo

ostali poslovi po potrebi

Vodenje Planiranje i organiziranje rada
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1.
TehniCki poslovi

Skolske
kuhinje

Domar

nabava namirnica

evidencija primljene i utroSene hrane,
pripremanje mlijeCnih obroka,pranje
posuda

pripremanje i serviranje hrane (prigodne
svecanosti), /ostali poslovi po potrebi/.
Odrzavanje higijene u kuhiniji.

Suradnja s NZZJZ

odrzavanje i kontrola 8kolske zgrade,
opreme, okoliSa

ukljucivanje i kontrola sustava grijanja,
kontrola instalacija

kontrola koli¢ine goriva i njegova nabava
prisustvovanije kod veéih popravaka i
servisiranja pogona, popravak Skolskog
inventara, izmjena brava i bravica,
popravak prozora i vrata, bojanje manjih
zidnih povrsSina, izmjena i popravak
slavina, umivaonika, sudopera, WC
Skoljki,

izmjena uti¢nica, utikaCa, prekidaca,
osiguraca,

izmjena stakla, prozorskih krila

nabava i dostava materijala, uredenje
okolisa skole, odrzavanje i skrb oko
vatrogasnih aparata i hidranta

ostali poslovi, nepredvidivi poslovi

Knjigovodstveni
[
racunovodstveni
poslovi

Radunovoda
Skole

Poslovi planiranja

- izrada financijsk.planova i plana
nabave, rebalansa

- izrada plana potrebnih sredstava za
prekovremene sate, dodatke na plaéu
Financijski i knjigovodstveni poslovi

- knjiZzenje poslovnih promjena kroz
dnevnik i glavnu knjigu na temelju
vjerodostojne dokumentacije

- sastavljanje godisnjih i periodi¢nih
financijskih izvjestaja

- sastavljanje izvjeStaja uz upitnik o
fiskalnoj odgovornosti,

- izrada popisa imovine i obveza

- obra€un i izrada izlaznih racuna za
ucenicke marende,

produzeni boravak, informatiku,
iznajmljivanje poslovnog prostora

- pracenje naplate potrazivanja
Vodenje pomo¢nih knjiga

- knjiga ulaznih racuna zupanijske riznice
- knjiga zahtjeva za placanje zup.riz.

- knjiga transfera Zupanijske riznice

- knjiga dugotrajne i kratkotrajne imovine
- knjiga ulaznih i izlaznih raCuna

- saldakonti u€enika

- materijalno knjigovodstvo
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Blagajni¢ki poslovi

- vodenje blagajni¢kog dnevnika,
gotovinske uplate, isplate, isplata
naknada, obracun putnih naloga
Obracun i isplata pla¢a i naknada

- Obracun plaée, naknada, doprinosa,
poreza i prireza, ¢lanarina, kredita,
obracun naknada za bolovanje, obracun
potroSackih kredita, obracun prijevoza
radnika, obracun ugovora o djelu,
autorskih honorara, izrada statistickih
podataka i izvjeStaja o plaéama, vodenje
poreznih kartica zaposlenika,

Ostali poslovi

-pracenje zakonskih propisa, struéno
usavrSavanje, poslovi vezani uz
programe koje financira lokalna
samouprava, agencija za odgo;j i
obrazovanje za voditelje Zupanijskih
struénih vije¢a, obracun troskova rada
ispitnog povjerenstva za polaganje
struénih ispita ucitelja hrv.jezika i ostali
poslovi na zahtjev ravnatelja,
ministarstva i Zupanije, a vezani za
racunovodstvene poslove (izvjeS¢a
ravnatelju, Skolskom odboru ,
Ministarstvu, PGZ i Opéini Kostrena)

2.
Administrativho
pravno/upravni

poslovi

Tajnik Skole

Normativno/ pravni poslovi
Izrada nacrta opc¢ih akata, pracenje i
izvije§¢a o novim pravnim propisima,
izrada ugovora,
izrada rjeSenja, odluka
Kadrovska evidencija
- raspisivanje natje€aja, oglasa,
obavljanje radniji uz zasnivanje ili
prestanak radnog odnosa, vodenje
mati¢ne knjige radnika ruéno i
elektronski, vodenje registra javnih
djelatnika
Suradnija s tijelima upravljanja
- priprema materijala za sjednice,
davanje izvjeSca, izrada i prijepis
pojedinacnih akata, pisanje zapisnika sa
sjednica Vijeéa roditelja i Skolskog
odbora
Administrativni poslovi
Posta u dolasku i odlasku, prijem poste i
rasporedivanje, dostava izvjeSca i raznih
podatka

- izrade statistike,

- izrada podataka

- popisi ucenika

Pismohrana
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briga o primjeni zakona,

vodenje arhivske knjige, vodenje
pismohrane i njezino odlaganje
Rukovanje imovinom

briga o nabavi inventara i potroSnog
materijala,

rad sa strankama

- roditeljima, u€enicima, suradnicima,
poslovnim partnerima

- Struéno usavrsavanje

- izrada narudzbenica

- zaprimanje, evidencija i prosljedivanje
na naplatu rauna

- izrada putnih naloga

- poslovi organizacije prijevoza ucenika
Skolskim autobusom (evidencije, dostava
podataka prijevozniku, prikupljanje
kupona)

- poslovi u svezi organizacije ucenickih
izleta, ekskurzija i terenske nastave

— poduzima potrebne radnje za
upis podataka u sudski registar

— obavlja poslove vezane uz
zasnivanje radnih odnosa,
evidencije radnika, prijave i
odjave radnika i ¢lanova njihovih
obitelji  nadleznim  sluzbama
mirovinskog i  zdravstvenog
osiguranja

— sudjeluje u pripremi sjednica i
vodi dokumentaciju za Skolski
odbor te izraduje zapisnike sa
sjednica Skolskog odbora i Vije¢a
roditelja

— suraduje i dostavlja podatke
nadleznom ministarstvu, uredima
drzavne  uprave jedinicama
lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave

— nabavlja pedagosku
dokumentaciju i potro$ni materijal

V. 1. Ucitelji na poCetku svake Skolske godine
Odgojno Ucitelji dobivaju pojedinacno rjeSenje o tiednom
obrazovni i godiSnjem zaduzenju poslova i radnih

poslovi zadataka sukladno vaze¢em zakonskom
propisu u okviru 40 — satnog radnog
vremena
2 Planiranje i analiza

Struéni suradnici

Pedagog Skole

Planiranje i organiziranje odgojno-
obrazovnog rada, analiza instrumenata
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odgojno-obrazovnog rada u cilju
unapredivanja pedagoske struke
Savjetodavna djelatnost

Kontinuirani rad na intenziviranju
odgojnog djelovanja, rad na
unapredivanju nastave, primjena
suvremenih metoda rada,

Rad s roditeljima i u€enicima

Praéenje u€enickih grupa, razrednih
zajednica, uCenika s poteSko¢ama u
razvoju, razgovori s roditeljima, pripreme
za pocetak Skolovanja,

testiranje, formiranje odjela,
profesionalna orijentacija

Zadaci pedagoga kao voditelja
pedagoske sluzbe

stru¢no usavrSavanje ucitelja, programi,
struéni aktivi, pracenje

vodenije i kontrola pedagoske
dokumentacije,

izvjeS¢a, suradnja s ostalim struc¢nim
sluzbama u gradu

Struéno usavrSavanie,

- prouCavanje literature, aktivi, seminari
Ostali poslovi vezani uz GodiSnji plan i
program rada Skole

Knjizni€ar
Skole

zaposlena je u punom radnom vremenu,

u 8kolskoj knjiznici s radnim vremenom

od 8.00 sati do 14.00 sati.

Podrucja rada:

1. Neposredna odgojno-obrazovna
djelatnost i/ili edukacija korisnika kroz
Vjestina informacijske pismenosti
provodi se timskom suradnjom ucitelja
i struénih suradnika u Skolskoj knjiznici,
metodi¢kim planiranjem temeljenim na
postoje¢im vjestinama i potrebama
u€enika s ve¢ prepoznatim modelima
dobre prakse koji prate razvojni plan
Skole. Uklju€uje postupke
prepoznavanja informacijskih potreba
korisnika, traZzenja, pretrazivanja,
vrjednovanja i uporabe nadene
informacije. Suradnicki odnosi svih
dionika obrazovnog procesa vazni su u
provodenju pedagoske koordinacije,
kooperativnosti i korelacije. Ishodi
ucenja su koriStenje informacija s
razlicitih medija, kriticko vrednovanje i
koristenje u u€enju i osobnom razvoju,
te prihvaéanje knjiznice kao prostora
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promoviranja znanja, tudeg i osobnog
stvaralastva.

2. Kulturna i javna djelatnost -
Sadrzaji kulturne i javne djelatnosti
sastavni su dio godi$njeg plana i
programa rada Skolske knjiznice i dio
su odgojno-obrazovnog rada skole.
Poticaj su za provodenje Skolskih
projekata na odredenu temu koje
inicira i koordinira 8kolski knjizni¢ar u
suradniji s u€iteljima/nastavnicima.
Njome se aktualiziraju vazni dogadaiji u
Skolskoj sredini, uzem i Sirem
okruzenju (blagdani: Sv.Lucija,
Sv.Nikola, Bozi¢, priredba za Dan
Skole i kraj Skolske godine, Mjesec
hrvatske knjige, Cakavski susreti itd.)
Tu je i suradnja Skolskog knjizni¢ara s
kulturnim ustanovama — knjiznicama,
muzejima, kazali§tima, strukovnim
udrugama u PGZ i Hrvatskom

3. Struéno-informacijska djelatnost:
nabava grade (I1X.-VI.mj.)

inventarizacija (IX.-V1.)
klasifikacija (I1X.-V1.)
katalogizacija ( IX.-VI.)
revizija i otpis
obrada periodike (1X.-V)
posudba (IX.-VI.)
Program za obradu grade i knjizni¢no
poslovanje je METEL WIN, knjizni€ni
fond je 100% obraden za
automatizirano poslovanje i posudbu.

U privitku Godi$njeg plana i programa
rada Skole nalazi se detaljan Plan i
program rada Skolske knjiznice i Plan
stru¢nog usavrSavanja Skolskog
knjizni¢ara. Skolski kurikulum sadrzi
kurikulumska podrucja i medupredmetne
teme u kojima je detaljno planirana
aktivnost stru¢nog suradnika Skolskog
komunikacijsko podrucje; drustveno-
humanisticko podrucje, umjetnicko
podrucje i gradanski odgoj.

1.
Poslovi
poslovno
stru¢nog
voditelja Skole

Ravnatel]
Skole

Planiranje i programiranje

- izrada financijskog plana

- izrada GodiSnjeg plana i programa
Skole

- plan odrzavanja, investicija, izrada
izvjeSc¢a o uspjehu i radu Skole
Pracenje i analiza ostvarenja GodiSnjeg
plana i programa $kole
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- analiza realizacije,

analiza i praéenje tehnickih
administrativnih, financijskih poslova

- pracenje pravno - normativnih propisa,
- pracenje stru¢nog pedagoskog rada,
Organizacija rada Skole

- organizacija nastavnog procesa

- organizacija rada pratecih sluzbi
tajnistva, raunovodstva, kuhinje,
tehnickih poslova

- organizacija, priprema, vodenje
uCestvovanje u radu uciteljskog vijeca,
strucnih aktiva, Skolskog odbora i ostalih
organa i komisija u Skoli

- organizacija i provedba skolskih izleta i
ekskurzija, Dana Skole

Rad s radnicima Skole

- posjeti satovima nastave

- davanje struc¢nih misljenja, primjedbi,
upute za daljnji rad,

suradnja s ostalim radnicima u 3koli
Rad s roditeljima i u€enicima
(savjetodavni rad)

Struéno usavrSavanije

Predstavljanje i zastupanje Skole

- prema vanjskim subjektima i nadleznim
tijelima

Potpisivanje dokumenata u svezi rada
Skole, radnih odnosa, odnosa radnika,

- potpisivanje svjedodzbi i u€enickih
knjizica

- potpisivanje pedagoske dokumentacije
Ostali poslovi u skladu sa zakonom

7. PLANOVI PERMANENTNOG USAVRSAVANJA

7.1. Strucni aktivi

Strucni aktivi u Skoli odrzavat Ce se svake prve srijede u mjesecu.

Strucni skupovi
Struéno usavrSavanje ucitelja, strucnih suradnika i ravnatelja tijekom Skolske
godine jedna je od najvaznijih aktivnosti.
Katalogom stru¢nih skupova Agencije za odgoj i obrazovanje planirano je
vrijeme i mjesto odrzavanja te ciljane skupine.
Duznost je ravnatelja da o programu stru¢nih skupova obavijesti ucitelje i
stru¢ne suradnike i omoguci svima permanentno stru¢no usavrSavanje.
Nakon povratka sa stru¢nog skupa, svaki polaznik duzan je ukratko upoznati
UCiteljsko vijeCe s glavnim znacCajkama skupa.
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8. PLAN RADA STRUCNIH ORGANA, STRUCNIH SURADNIKA | RAVNATELJA

SKOLE

8.1. PLAN RADA UCITELJSKOG VIJECA

Mjesec SADRZAJ: Datum: IZVRSITELJ
- Planiranje i realizacija ravnateljica
Rujan redovnih poslova na pocetku tijekom ucitelji
usustavljivanja nove Skolske mjeseca pedagoginja
godine
Listopad - Donosenje Godisnjeg ravnateljica
plana i programa rada i tijekom ucitelji
Skolskog kurikuluma mjeseca pedagoginja
- Dogovor o realizaciji
planiranih aktivnosti i
analiza realiziranih
aktivnosti
Studeni - Struéno predavanje ,Kako 8.11. vanjska suradnica
uspjesno uciti u online ravnateljica
okruzenju® ucitelji
- Koordinacija aktivnosti tijekom mjeseca
planiranih u SK
Prosinac | - Analiza odgojno-obrazovnih ravnateljica
rezultata u Skoli, prijedlog mjera tijekom ucitelji
za rjeSavanje odgojno- mjeseca pedagoginja
obrazovnih problema pojedinih
ucCenika
SijeCan;j - Plan provedbe planiranih ravnateljica
aktivnosti tijekom ucitelji
- Analiza rada mjeseca pedagoginja
- Stru¢no predavanje
Veljaca - Samovrednovanje i analiza tijekom ravnateljica
rada strucnih tijela Skole mjeseca ucitelji
pedagoginja
OZujak - Procjena uspjesnosti u tijekom ravnateljica
provedbi preventivnih programa mjeseca pedagoginja
- Analiza ishoda planiranih
odgojnih zadataka
Travanj - IzvjeSca razrednika o ucitelji
rezultatima pracenja u€enika s tijekom pedagoginja
teSkocama u razvoju mjeseca
- Struéno predavanje
Svibanj - Rezultati sudjelovanja u€enika tijekom ucitelji
na smotrama i takmicenjima mjeseca
- Vrednovanje znanja u€enika
na kraju nastavne godine
Lipanj Realizacija nastavnog plana i ravnateljica
programa rada tijekom ucitelji
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- Analiza uspjeha ucenika na mjeseca pedagoginja
kraju nastavne godine
- organizacija dopunske
nastave i podjela sviedodzbi
Kolovoz - Kraj $kolske godine tijekom ravnateljica
- Analiza rada mjeseca
- Pripreme za pocetak skolske
2019./2020. godine
- Zaduzenja ucitelja i stru¢nih
suradnika
8.1.1. PLAN RAZREDNIH VIJECA
Mjesec SADRZAJ: Datum: |IZVRSITELJ
Rujan - Planiranje sadrzaja rada ravnateljica
razrednih vijeca tijekom razrednici
- Sjednice razrednih vijeéa 5. mjeseca pedagoginja
razreda
Listopad - identifikacija u€enika s pedagoginja
poteSko¢ama tijekom razrednici
- identifikacija nadarenih mjeseca Skolska lije¢nica
ucenika ucitelji
Studeni - Mjere poboljSanja uspjeha i tijekom razrednici
vladanja ucenika mjeseca
Prosinac | - lzvje$¢a razrednika o uspjehu razrednici
razrednih odjela tijekom pedagoginja
- Izricanje pedagoskih mjera mjeseca
Veljaca - Analiza odgojno — obrazovnih tijekom pedagoginja
rezultata za proteklo razdoblje mjeseca ravnateljica
OzZujak - mjere za poboljSanje uspjeha tijekom ucitelji
ucenika mjeseca ravnateljica
pedagoginja
Travanj - Uspjeh ucenika VIII. ih razredno vijece
razreda tijekom ravnateljica
mjeseca pedagoginja
Svibanj - U€enici s veéim brojem tijekom razrednici
negativnih ocjena — prijedlog mjeseca ravnateljica
mjera pedagoginja
Lipanj - Analiza odgojno - obrazovnih ucitelji
rezultata na kraju nastavne tijekom
godine mjeseca

- Utvrdivanje u€enika upucenih
na dopunsku nastavu

Razredno vijece brine o:

- odgoju i obrazovanju ucenika
- ostvarenju nastavnog plana i programa rada
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- utvrdivanju godisnjeg plana rada
- koordiniranju poslova izvodenja nastave srodnih predmeta
- utvrdivanju opéeg uspjeha ucenika

- predlaganju u¢enika za pohvale i nagrade
- izricanju pedagoskih mjera

- suradniji s roditeljima

- organiziranju izleta i ekskurzija u¢enika

8.2 PLAN RADA ORGANA UPRAVLJANJA

8.2.1. PLAN RADA SKOLSKOG ODBORA

Mjesec SADRZAJ: Datum: IZVRSITELJ
- Donosenje Skolskog
Listopad kurikuluma, Godi$njeg planai 5. listopada -ravnateljica
programa 2018. -tajnica
- usvajanje Prijedloga Il. -raCunovoda
izmjena i dopuna Financijskog
plana za 2018.g.
- obavijesti ravnateljice na
poCetku Sk. godine
-Donosenje suglasnosti o
zaposSljavanju na temelju
natjeCaja
Studeni - | - DonoSenje odluka o aktualnim | tijekom mjeseca | - ravnateljica
Prosinac problemima. Analiza rada Skole - tajnica
u prvom polugodistu - lanovi SO
- lzvjeSc¢e ravnateljice o
ostvarivanju GPP —a i SK-a
SijeCan;j - DonoS&enje zavrSnog racuna kraj mjeseca | - ravnateljica
za 2018. godinu - tajnica
- Analiza odgojno-obrazovnih - racunovotkinja
postignuc¢a u prvom
polugodistu
Veljaca - Donos&enje Financijskog plana kraj mjeseca | - ravnateljica
Skole za 2019. godinu - racunovotkinja
- DonoS&enje Plana nabave za
2019. godinu
Travan] - RjeSavanje tekucih problema kraj mjeseca | - ravnateljica
- tajnica
- &lanovi SO
Svibanj - Razmatranje problema - ravnateljica
vezanih uz daljnji rad Skole tijekom mjeseca | - tajnica
- Dan $kole - obiljezavanje - 8lanovi SO
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Lipanj - Analiza rada Skole u $k. tijekom mjeseca | - ravnateljica
godini 2018./2019. - &lanovi SO
- lzvjeScCe ravnateljice
8.2.2. PLAN RADA VIJECA RODITELJA
Mjesec SADRZAJ: Datum: |IZVRSITELJ
Listopad - Konstituiranje Vijec¢a roditelja 5. listopada ravnateljica
- DonoS&enje misljenja o 2018. roditelji
prijedlozima Skolskog
kurikuluma i Godisnjeg plana i
programa rada za 2018./2019.
godinu
- Plan suradnje Skole i roditelja
Studeni - | - Organiziranje humanitarnih tijekom mjeseca | ravnateljica
Prosinac | akcija i uredenja Skole, roditelji
aktualna zbivanja
Sijecan;j - Analiza rada Skole tijekom I. tijekom mjeseca | ravnateljica
obrazovnog razdoblja Skolske roditelji
2018./2019. godine
Travan] - aktualna dogadanja tijekom mjeseca | ravnateljica
Lipanj - Analiza rada Skole tijekom krajem mjeseca | roditelji

nastavne godine
- Predlaganje smjernica za rad
u novoj Skolskoj godini

ravnateljica

Sjednice Vijeca roditelja mogu se sazivati i odrzavati i izvan gore navedenih

rokova i tema, a prema ukazanoj potrebi.
Poslovnikom o radu Vijeca roditelja poblize se ureduju nacin rada i odlucivanje

tog tijela.

8.3 . Plan rada ravnatelja i stru¢nih suradnika

8.3.1. PLAN RADA RAVNATELJA SKOLE

- Priprema za novu Skolsku godinu
- Izrada GodiS$njeg plana i programa rada
- Pripremanje sjednica Uciteljskog vije¢a, Vije¢a roditelja i

Skolskog odbora

- Organizacija odgojno-obrazovnog rada skole
- lzrada plana mjera zastite u€enika i radnika

- Administrativnho — financijski poslovi
- Suradnja s uciteljima i roditeljima te vanjskim
suradnicima i dobavljaCima

- Pripremanje sjednica uciteljskog i razrednih vije¢a

Listopad
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- lzvjeStavanje nadleznih organa
- Suradnja s roditeljima
- Pripremanje i sudjelovanje u humanitarnim akcijama
- RjeSavanje problema investicionog odrzavanja
- stru¢no usavrsavanje
Studeni - Pripremanje sjednica uciteljskog i razrednih vije¢a
- Uvid u nastavu
- Administrativno — financijski poslovi,
- Stru€no usavrSavanje
- Suradnja s nadleznim sluzbama i lokalnom zajednicom
- RjeSavanje aktualne problematike
- organizacija aktivnosti u cilju poboljSanja kvalitete rada
Skole
- Predstavljanje Skole na javnim manifestacijama u
lokalnoj zajednici i Sire.
Prosinac - Sudjelovanje na sjednicama razrednih vijec¢a
- Analiza rada u I. polugodistu
- Pripremanije sjednica
- Pripremanije proslave bozi¢nih praznika i organiziranje
humanitarnih akcija
- Izrada izvje$ca o |. polugodistu i dostavljanje
podataka nadleznim sluzbama
- Organizacija rada administrativno — tehnicke sluzbe u
vrijeme zimskih praznika
SijeCan;j - Razmatranje i analiza uspjeha prvog polugodista s
razrednim i predmetnim uciteljima
- Pripremanije sjednica uciteljskog vijeca
- Pregled pedagoske dokumentacije
- Koordinacija provedbe izvannastavnih aktivnosti
- Prezentacija postignuc¢a u radu Skole za 2018. godinu
&lanovima Skolskog odbora

Veljaca - Posjet satovima izvannastavnih aktivnosti
- Pracenje izvrSavanja planova rada ucitelja
- Priprema za sjednice ugiteljskog vijeéa i Skolskog odbora
Skole
- Posjet satovima predmetne nastave

- Uvid u nastavu razredne nastave

- Priprema sjednice UV

- Pracenje struénog usavrSavanja ucitelja

- Organizacija eko-radne akcije ucitelja, u€enika i roditelja

- Rjesavanje tekucih pitanja iz svakodnevnog rada Skole

- Dogovor o manjim popravcima u Skolskim prostorijama
za vrijeme proljethog odmora ucenika
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- Uvid u nastavu predmetne nastave
Travanj - Obrada i analiza pedagoskih problema
- Priprema za proljetni odmor ucenika
- organizacija Cakavskih susreta suradnja s drugim
Skolama
- Analiza rada predmetnih ucitelja
- Pripremanije sjednice RV i UV
- RjeSavanje tekucih pitanja i upita nadleznih tijela
Svibanj - Organizacija i realizacija obiljezavanja Dana Skole
- Pripremanije sjednica svih tijela Skole
- Donosenje rasporeda godisnjih odmora
- Analiza uspjeha ucenika s ve¢im brojem negativnih
ocjena uz pomoc struénog suradnika pedagoga
razgovor s ucenicima i njihovim roditeljima
- Rjesavanje tekucih pitanja

Lipanj - Analiza mogucih kadrovskih promjena za slijedecu

Skolsku godinu

- Pripremanije sjednica UV i odrzavanije istih

- Sudjelovanje na sjednicama razrednih vijeca

- Analiza rada u Il. polugodistu Skolske godine

- Organiziranje zavrSetka nastavne godine, podjela
ucCenickih knjizica i svjedodzbi

- Organiziranje prigodne svecCanosti prigodom podjele
svjedodzbi u€enicima osmih razreda

- Dogovaranje datuma o organiziranju i odrzavanju
popravnih ispita, te imenovanje komisija

- Suradnja s nadleznim tijelima i lokalnom zajednicom

- RjeSavanje svakodnevnih pitanja vezanih uz rad Skole

Srpan; - Pregled pedagoske dokumentacije

- Sazivanje zavrsnih sjednica Ugiteljskog vije¢a i Skolskog
odbora

- Dogovor o radu tijekom ljethog odmora ucenika

- RjeSavanje drugih bitnih pitanja vezanih uz rad Skole i
zavrSetak nastavne godine

- Nadziranje investicijskih radova u Skoli

- Suradnja s Uredom drzavne uprave

Kolovoz - Pripremanje i sazivanje sjednica svih strucnih tijela
- Pripreme za polaganje popravnih ispita u drugom roku,
- Izrada izvjeSc¢a o zavrSetku Skolske godine
- Dogovor o pripremama za novu Skolsku godinu
- Podjela zadataka za izradu Godi$njeg plana i programa

rada

- podjela privremenih zaduZenja ugitelja i priprema za Sk.
kurikulum 2019./2020.
- Utvrdivanje potrebnog broja izvrsitelja radnih zadataka i
tiednih zaduZenja ucitelja
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- Analiza rada administrativno — tehniCke sluzbe tijekom
ljietnih praznika u€enika
- RjeSavanje tekucih pitanja, te odgovor na upite

nadleznih tijela

- Analiza uspjesSnosti u protekloj Skolskog godini.

8.3.2.

Plan rada skolskog pedagoga (u prilogu)

8.3.3. Plan rada sSkolskog knjizni¢ara (u prilogu)

8.4. Plan rada tajniStva i administrativno — tehnicke sluzbe

8.4.1. Plan rada tajnika Skole

MJESEC:

SADRZAJ RADA

Rujan

- priprema za pocetak Skolske godine,

kadrovska problematika,

prijava i odjava radnika,

dostava podataka osnivacu, ministarstvu,
organiziranje nabave materijala za
svakodnevni rad Skole,

organiziranje rada Skolske kuhinje,
obavljanje poslova vezanih za izradu
Godi$njeg plana i programa rada $kole,
pripremanje materijala za sjednice tijela
upravljanja,

svakodnevno azuriranje poste,
obavljanje drugih svakodnevnih poslova
sukladno ¢l.2 Pravilnika o djelokrugu
rada tajnika te administrativno-tehnic¢kim
poslovima koji se obavljaju u OS

Listopad -

Studeni -

pripremanje materijala za sjednice,
poslovi vezani uz osiguranje radnika i
ucenika,
izrada podataka i
vezane uz rad $kole,
izrada podataka vezanih uz materijalne
isplate i place radnika,
rad na prijamu i odasiljanju poste,
rad prema nalogu ravnatelja Skole,
nabava opreme prema raspolozivim
sredstvima,
ostali poslovi vezani uz radno mjesto
stru¢no usavrSavanje...

kadrovska problematika,

prijava i odjava radnika,

izrada normativnih akata i

usagladavanje postojeéih sa zakonom,

odgovor na upite
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- organiziranje nabave materijala za
svakodnevni rad skole,

- organiziranje rada Skolske kuhinje,

- pripremanje materijala za sjednice tijela
upravljanja,

- svakodnevno azuriranje poste,

- obavljanje drugih svakodnevnih
poslova

Prosinac - organiziranje svecanosti povodom dolazecih
blagdana i praznika,

- priprema materijala za sjednice,

- izrada izvjeS¢a,

- u suradnji s ravnateljicom Skole
dogovor o radu administrativnho-
tehniCke sluzbe za vrijeme zimskog
odmora ucenika,

- organiziranje i dogovor o vrSenju
popravaka u Skolskim prostorijama i na
Skolskoj zgradi,

- poslovi vezani uz svakodnevni rad

Sijecanj - pripreme za drugo polugodiste,

- uskladivanje normativnih akata,

- prijave i odjave zaposlenika,

- uredenje arhive i arhiviranje predmeta
iz prethodne godine,

- rad na svakodnevnim poslovima
vezanim uz postu,

- izdavanje potvrda, dostavljanje
odgovora na upite

Veljaca - azuriranje dosjea radnika,

- pripremanje materijala za sjednice,

- struéno usavrdavanje,

- rad po nalogu ravnatelja,

- ostali svakodnevni poslovi,

- pruzanje pomoci u organiziranju
meduskolskih susreta

Ozujak - svakodnevni poslovi,
- rad sa socijalnom i zdravstvenom
sluzbom,
- organiziranje rada tijekom ljetnih
praznika
Travanj - organiziranje pregleda skole utvrdivanje

radova koje je potrebno izvesti,
pripremanje materijala za sjednice,
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pruzanje pomoc¢i u radu radnicima
Skole,

organiziranje uredenja okoliSa Skole,
ostali svakodnevni poslovi,

pripreme za proslavu Dana Skole

Svibanj - stru€¢no usavrsavanje,

u suradniji s ravnateljem Skole izraditi
prijedlog godisSnjih odmora radnika,
pripremanje materijala za sjednice,
ostali svakodnevni poslovi

Lipan] - pripreme za kraj nastavne godine,
nabava potrebne pedagoske
dokumentacije

pruzanje pomoci i izrada obavijesti za
roditelje,

redovito obavljanje tekucih poslova,

rad po nalogu ravnatelja,

sakupljanje podataka za potrebna
izvjeSca

Srpanj / kolovoz - dostava podataka nadleznim tijelima,
-prema nalogu ravnatelja organiziranje
rada  tehniCke sluzbe,
nabava pedagoskog materijala za
novu Skolsku

godinu,

pruzanje pomoci i podataka za izradu

izvieS§¢a o  zavrSetku Skolske godine,

priprema materijala za sjednice,
vrSenje priprema za pravovremeni
poCetak Skolske godine,

obavljanje  svakodnevnog rada i

poslova vezanih uz radno mjesto.

8.4.2. Plan rada racunovode Skole

MJESEC: SADRZAJ RADA:

Rujan - Blagajnicki poslovi
- Poslovi vezani uz obracun i isplatu pla¢a i naknada
plada i sastavljanje mjeseCnih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
- Unos u program Zupanijske riznice za pla¢anje tekucih
izdataka
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Listopad

Studeni

Izrada prijedloga financijskog plana za razdoblje 2018.-
2020. godine prema izvorima financiranja, a prema
uputama i makro pokazateljima Ministarstva financija
Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, placanje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva,pracenje zakonskih
propisa

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

poslovi vezani uz osiguranje ucenika

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
ucenika)

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za racunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obracun i isplatu pla¢a i naknada
placa i sastavljanje mjeseCnih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Izrada statistiCkog izvjeStaja za razdoblje sijeCanj -
rujan

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, plac¢anje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obradun i izavanje raCuna za produzeni boravak
uCenika i ranog u€enja informatike

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za raunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obraCun i isplatu placa i naknada
placa i sastavljanje mjese¢nih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Pripreme za popis imovine i obveza

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, placanje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
uCenika i ranog u€enja informatike
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Prosinac

SijeCan;j

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva |
Zupanije a vezani za racunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obracun i isplatu pla¢a i naknada
placa i sastavljanje mjeseCnih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Rebalans financijskog plana i Plana nabave za 2018.
godinu

Izrada Financijskog plana i Plana nabave za 2019.
godinu

Rad na popisu dugotrajne imovine

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, plac¢anje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva, i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
ucenika i ranog ucenja informatike

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za racunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obracun i isplatu pla¢a i naknada
placa i sastavljanje mjeseCnih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Poslovi vezani uz izvje$¢e o popisu imovine na temelju
izvjeStaja ¢lanova popisnog povjerenstva

Poslovi vezani uz izradu poslovnog rezultata za
proteklu kalendarsku godinu

Poslovi uz izradu IP kartica i izvjeStaja Poreznoj upravi
Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, pla¢anje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva, i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
uCenika i ranog u€enja informatike

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za racunovodstvene poslove
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Veljaca

Travanj

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obracCun i isplatu placa i naknada
placa i sastavljanje mjese¢nih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaé¢anje tekucih
izdataka

Izrada i dostava godiSnjeg izvjeS¢a nadleznim tijelima
Poslovi vezani uz Izjavu o fiskalnoj odgovornosti
ZakljuCivanje poslovnih knjiga za 2018. godinu

VrSenje priprema i otvaranje poslovnih knjiga za novu
poslovnu godinu

Priprema materijala za sjednice upravnih tijela u svezi
godisnjeg izvjeSca

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, placanje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
uCenika i ranog u€enja informatike

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za raunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obracCun i isplatu placa i naknada
placa i sastavljanje mjese¢nih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu plac¢a i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, pla¢anje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
ucenika i ranog ucenja informatike

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za racunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obracun i isplatu plaéa i naknada
plada i sastavljanje mjeseCnih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Izrada statistiCkog izvjeStaja za razdoblje sijeCanj-
ozujak
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Svibanj

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, plaéanje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izdavanje raCuna za produzeni boravak
ucenika i ranog ucenja informatike

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za racunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obracun i isplatu pla¢a i naknada
placa i sastavljanje mjeseCnih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, placanje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
uCenika i ranog u€enja informatike

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za raunovodstvene poslove

Blagajnicki poslovi

Poslovi vezani uz obraCun i isplatu placa i naknada
placa i sastavljanje mjese¢nih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
Unos u program Zupanijske riznice za plaéanje tekuéih
izdataka

Pripreme za izradu polugodiSnjeg financijskog
izvjeStaja

Svakodnevni poslovi radnog mjesta (knjizenje
poslovnih promjena, pla¢anje obveza, i uskladivanje
stanja, vodenje knjiga ulaznih i izlaznih racuna,
vodenje materijalnog knjigovodstva i pracenje
zakonskih propisa)

poslova vezanih za rad Skolske kuhinje

obraCun i izavanje raCuna za produzeni boravak
uCenika

Ostali poslovi na zahtjev ravnatelja, ministarstva i
Zupanije a vezani za racunovodstvene poslove

BlagajniCki poslovi
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Poslovi vezani uz obracun i isplatu placa i naknada
placa i sastavljanje mjeseCnih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
- Unos u program Zupanijske riznice za plac¢anje tekucih
izdataka
- lzrada i dostava nadleznim tijelima polugodiSnjeg
financijskog izvjestaja
Kolovoz - Blagajnicki poslovi
- Poslovi vezani uz obracun i isplatu pla¢a i naknada
placa i sastavljanje mjese¢nih obrazaca za poreznu
upravu,a vezano uz isplatu placa i naknada placa
- Unos u program Zupanijske riznice za pla¢anje tekuéih
izdataka

8.4.3. Plan rada tehnic¢ke sluzbe

MJESEC: SADRZAJ RADA: IZVRSITELJI:

Rujan - Kontrola zgrade i inventara - domar
- PocCetak rada Skolske kuhinje
- NarudzZba marendi, priprema i
podjela toplih obroka

- kuharica
- Odrzavanje Cistoce - spremacice
Listopad - Rukovodi i brine o radu kotlovnice
- domar
- Nabava namirnica i priprema obroka - kuharica
- Uredenja okolisa Skole i CiS¢enje - spremacice
Studeni - Odrzavanje inventara
- Rukovodi i brine o radu kotlovnice - domar
- NarudzZba marendi, priprema i
podjela toplih obroka - kuharica
- Uredenje i CiScenje Skole - spremacice
- Rukovodi i brine o radu kotlovnice
Prosinac - Uredenje Skole za svecanosti - domar
- NarudzZba marendi, priprema i
podjela toplih obroka
i prigodnih zakuski - kuharica
- Uredenije i CiS¢enje okolisa - spremacice
- Rukovodi i brine o radu kotlovnice
SijeCan;j - Pregled Skolske zgrade, inventara
maniji popravci, - domar
- Generalno Ciscenje Skolske kuhinje - kuharica
- Generalno CiSc¢enje Skolskih prostorija - spremacice
- Rukovodi i brine o radu kotlovnice
VeljaCa - Odrzavanje inventara - domar
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-Narudzba marendi, priprema i

podjela toplih obroka - kuharica
- Odrzavanje Cistoce - spremacice
- Rukovodi i brine o radu kotlovnice
OZujak - Uredenje Skolskog okolisa - domar
- Narudzba marendi, priprema i
podjela toplih obroka
- kuharica
- Proljetno CiS¢enje Skolskih prostorija - spremacice
Travan] - Uredenje i popravak inventara Skole - domar
- Narudzba marendi, priprema i
podjela toplih obroka - kuharica
- Ciscenje $kolskih prostorija i okolisa - spremacice
Svibanj - Uredenje Skole - domar
- Narudzba marendi, priprema i
podjela toplih obroka
- kuharica
- Uredenje Skolskih prostorija - spremacice
Lipanj - Tekuci poslovi - domar
- Tekuci poslovi ZavrSetak rada Sk. kuhinje - kuharica
- Uredenje Skolskih prostorija - spremacice
Srpanj - Godidnji odmor tehnic¢kog osoblja
Kolovoz - Generalno CiS¢enje i uredenje - domar
Skolskih prostorija, kuhinje i okolisa Skole - kuharica
- spremacice
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8. PLAN | PROGRAM INVESTICIJA, INVESTICIJSKOG | TEKUCEG
ODRZAVANJA

Ad 1) lzmjena vanjske sto'arije (balkonska vrata i prozor) u u¢ionici Geografije.
Ad 2) |zrada spremista

Plan je poslan osnivacu skole, Primorsko-goranskoj Zupaniji, uz odgovarajucu
ponudu i procjenu materijalnih troSkova.

8. OPREMA

Zbog zastarjelosti opreme, Primarsko-goranskoj Zupaniji j@ prijavijena potreba za
nabavom jedncg radunala za racunovodstvo i jednog printera za tajnistve.

KLASA: C12-G1/18-01/2
URBROJ: 2170-55-01-01-18-01
Kostrena, & listopada 2018.

Predsjednica
Skolskog odbora;

Ravnateljica

ROSTRUNA & Bis?rka Migkulin, pret. :
¥ Y/
NGOG s S SOV Sl Il G g
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