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UMJETNICKA SKOLA BELI MANASTIR

KLASA: 602-11/24-01/01
URBROJ: 2100-1-8-24-1
Beli Manastir, 3. listopada 2024.

Temeljem ¢l. 28. st. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (N. N.
87/08, 86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13 i 152/14, 07/07, 68/18,
64/20, 151/22 i 156/23) na 48. sjednici odrzanoj 3. listopada 2024. godine Skolski odbor pod

to¢kom 2. dnevnog reda, donio je

ODLUKU

O DONOSENJU GODISNJEG PLANA I PROGRAMA RADA
UMJETNICKE SKOLE BELI MANASTIR
ZA SKOLSKU GODINU 2024./2025.

Donosi se Godisnji plan i program rada Umjetni¢ke Skole Beli Manastir za $kolsku
godinu 2024./2025.

/ & z.i:r‘go;m\prcds jednika Skolskog odbora:
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OSNOVNI PODACI O SKOLI

Naziv §kole

Umjetni¢ka Skola Beli Manastir

Zupanija Osjecko-baranjska

Adresa Beli Manastir, Kralja Tomislava 2
Telefon 031 705 027

Fax 031 705 027

Adresa e-poste

usbm.bm@gmail.com

MreZna stranica

www.usbm.hr

Ravnateljica

Zrinka Bari¢




1. UvOD

Umjetnicka $kola Beli Manastir iz Belog Manastira samostalna je umjetnicka Skola. U sklopu
Umjetnicke skole Beli Manastir su Podrucni odjel Knezevi Vinogradi i Podru¢ni odjel Darda.
U mati¢noj Skoli izvodi se nastava osam programa: gitare, klavira, tambura, violine, Klarineta,
harmonike, trube i suvremenoga plesa. U Podru¢nom odjelu Knezevi Vinogradi izvodi se
nastava triju programa: tambura, klavira i violine, a u Podru¢nom odjelu Darda izvode se Cetiri

programa: klavir, gitara, tambure i harmonika.
Skolovanije traje $est godina, osim za plesni odjel za koji nastava traje &etiri godine.

Skola djeluje u prostoru zgrade u ulici Kralja Tomislava 2, koju dijeli s Gradskom knjiznicom
i Centrom za kulturu Grada Belog Manastira u samom centru Belog Manastira. Nastava plesne
Skole i predskolskog glazbenog programa odrzava se u Nastavno-sportskoj dvorani Beli
Manastir. Nastava u podru¢nom odjelu KneZevi Vinogradi odvija se u prostorijama Osnovne
Skole Knezevi Vinogradi, Glavna 44, 31309 Knezevi Vinogradi. Nastava u podru¢nom odjelu
Darda odvija se u prostorijama Doma kulture u Dardi, Svetog lvana Krstitelja 100, 31326
Darda.



2. DJELATNOST SKOLE

Svi u€enici instrumenata uce Solfeggio, a od tre¢eg je razreda obvezno pohadanje Skupnoga
muziciranja — Pjevackoga zbora, Tamburaskoga orkestra, te Komorne iz gitare, tambura,

klarineta, violine i harmonike.

U skoli se provodi plesno skolovanje na odjelu Suvremenoga plesa. Temeljni predmet struke je
Suvremeni ples, a ostali predmeti su Ritmika i glazba, Klasi¢ni balet te Glasovir obligatno kao

izborni predmet.

Umjetnicka Skola takoder provodi i predskolsko glazbeno i plesno obrazovanje.

MATICNA SKOLA

Instrumenti s tipkama klavir
harmonika
gitara

Zicani instrumenti tambure
violina
klarinet

Puhadki instrumenti truba

PODRUCNI ODJEL KNEZEVI VINOGRADI

Instrumenti s tipkama klavir
Zi¢ani instrumenti tambure
violina
PODRUCNI ODJEL DARDA
Instrumenti s tipkama klavir
harmonika
Zi¢ani instrumenti gitara
tambure



3. PROSTORNI UVJETI U SKOLI

3.1. Prostorni uvjeti

Umjetnicka skola je smjestena u sredistu Grada Belog Manastira, u ulici Kralja Tomislava 2.

Zgrada je vlasnistvo Grada Belog Manastira.

U zgradi se nalazi ¢etrnaest ucionica za individualnu nastavu, od toga dvije za skupnu nastavu
Solfeggia, zbornica te druge pomoc¢ne prostorije. U sklopu zgrade nalazi se dvorana s osamdeset
sjede¢ih mjesta, koja se koristi za koncerte i nastavu skupnoga muziciranja.

Umjetnickoj $koli je na raspolaganju i velika dvorana Centra za kulturu s 340 mjesta koja se
koristi za kino projekcije, koncerte, kazalisne predstave i slicno. Nastava Suvremenoga plesa i

Predskolskoga plesnog programa odvija se u Nastavno-sportskoj dvorani Beli Manastir.

U podru¢nom odjelu Knezevi Vinogradi nastava se odvija u trima u¢ionicama.

U podru¢nom odjelu Darda nastava se odvija u pet u¢ionica.

3.2. Nastavna sredstva i pomagala

Za redovnu nastavu Skola raspolaZe s instrumentima koji su potrebni za odrzavanje nastave: 1
polukoncertnim klavirom, 9 pijanina, 6 elektri¢nih pijanina, 5 gitara, 30 tambura, 8 klarineta,
1 bas klarinetom, 9 violina, 5 harmonika, 5 truba, 1 bubnjevima i 7 setova udaraljki.

U plesnoj dvorani $kola raspolaze s Harlequin Allegro podom za plesace te ogledalima i

rukohvatima, 1 pijaninom, glazbenom linijom i udaraljkama.

Instrumenti se redovito odrzavaju, ali se svake godine kupuju i novi u §to se troSe znacajna
sredstva. Posebno je vazna nabavka stru¢ne literature radi kvalitete odrzavanja nastavnoga

programa.

U Podru¢nom odjelu Knezevi Vinogradi nastava se izvodi na pijaninu Yamaha, tamburama
koje su u vlasnistvu Osnovne skole Knezevi Vinogradi, dvjema tamburama iz Umjetnicke Skole

Beli Manastir i jednoj violini iz Umjetnicke Skole Beli Manastir.

U Podru¢nom odjelu Darda nastava se izvodi na pijaninu Yamaha i Kawai, jednoj gitari i

dvjema tamburama iz Umjetnicke skole Beli Manastir.



4. KADROVSKA STRUKTURA

4.1. Zaposlenici na pocetku skolske 2024./2025. godine

Ime i prezime Predmet Strucna sprema

Adrien Adam Stoji¢ Gitara prof. glazbene kulture

Kre$imir Arambasic¢ Gitara mag. mus., glazbena pedagogija
Dubravka Balent Violina mag. mus., violina

Milan Bilmez

Solfeggio, Teorija
glazbe, Zbor

mag. mus., glazbena pedagogija

Antonija Blazevi¢

Klasi¢ni balet

sveucili$ni specijalist kreativne terapije

Dinko Glavas Tambure mag. mus., glazbena pedagogija
Milo§ Grubi¢ Tambure prof. glazbene kulture

Dario Hleb Tambure mag. mus., glazbena pedagogija
Nebojsa Ilijev Klavir glazbenik klavirist

Goran Juri¢ Gitara prof. glazbene kulture

Martina Kelava Solfeggio mag. mus., glazbena pedagogija
Antonija Kovac Klavir mag. mus., magistra muzike
Matija Kranjcevié Truba mag. mus., magistar muzike
Magdalena Mandura Klavir prof. glazbene kulture

Petar Nikoli¢ Tambure mag. mus., glazbena pedagogija

Dorotea Pavlini¢

Korepeticija

univ. mag. mus.

Valentina Pavlovié¢ Klavir prof. glazbene kulture
Duro Pete Klarinet mag. mus., akademski muzicar klarinetist
Andrej Pezi¢ Harmonika univ. bacc. mus., prvostupnik harmonike

Maja Varga

Solfeggio, Teorija
glazbe, Klavir, Zbor

mag. glazbene pedagogije

Janett Vendlener

Suvremeni ples

scenski plesac

4.2. Vanjski suradnici

Ime i prezime

Predmet

Strucna sprema

Gabriela Feher

Glazbeni vrtié¢

mag. mus., prof. savjetnik




4.3. Zajednicke sluzbe

Ime i prezime

Radno mjesto

Strucna sprema

Zrinka Bari¢

Ravnateljica

dr. sc.

Ana Figecki

Pedagoginja

mag. educ. hist. et paed.

Dajana Prostran Tajnica skole mag. iur.
Ivana Vrhar Voditeljica raCunovodstva | ekonomist
Svetlana Ilekovi¢ Spremacica NKV
Renata Préi¢ Spremacica SSS

Ivan Fri¢ Domar SSS




5. UCENICI I POLAZNICI UPISANI U UMJETNICKU SKOLU BELI MANASTIR U
SKOLSKOJ GODINI 2024./2025.

Ucenici mati¢ne Skole i podrucnih odjela

MATICNA SKOLA
Razred Broj ucenika Broj razrednih odjela
l. 26 2+1
1. 23 2+1
1. 17 1+1
V. 15 1+1
V. 12 1
VI. 17 2
Ukupno 110 9+4
PODRUCNI ODJEL KNEZEVI VINOGRADI
Razred Broj u¢enika Broj razrednih odjela
l. 3 1
1. 5 1
1. 4 1
V. 4 1
V. 3 1
VI. 3 1
Ukupno 22 6
PODRUCNI ODJEL DARDA
Razred Broj ufenika Broj razrednih odjela
l. 12 1
1. 7 1
1. 3 1
V. 6 1
V. 4 1
VI. 3 1
Ukupno 35 6




Broj ucenika upisanih po instrumentima

MATICNA SKOLA
RAZRED | Klavir | Gitara | Tambure | Harmonika | Violina | Klarinet | Truba | S. ples | Ukupno
l. 7 4 3 3 3 - - 6 26
1. 8 5 1 - 1 2 - 6 23
1. 5 6 1 1 - 1 - 3 17
V. 4 1 3 2 1 - - 4 15
V. 2 3 2 2 2 - 1 / 12
VI. 3 2 4 - 4 3 1 / 17
Ukupno 29 21 14 8 11 6 2 19 110
PODRUCNI ODJEL KNEZEVI VINOGRADI
RAZRED Klavir Tambure Violina Ukupno
. 1 1 1 3
1. 4 1 - 5
1. 2 2 - 4
V. 4 - - 4
V. 2 1 - 3
VI. - 2 1 3
Ukupno 13 7 2 22
PODRUCNI ODJEL DARDA
RAZRED Klavir Tambure Gitara Harmonika Ukupno
l. 5 1 3 3 12
11. 4 1 2 - 7
1. - 2 1 - 3
V. 1 - 4 1 6
V. 2 1 1 - 4
VI. 2 - - 1 3
Ukupno 14 5 11 5 35

Polaznici predskolskih programa

GRUPA

BROJ UCENIKA

Glazbeni vrti¢ BM

21

Glazbeni vrti¢c KV




Pocetnicki solfeggio 8
Plesna predskola 18
Malci vokalci
Glazbena igraonica 7
Ukupno 54

Polaznici Glazbenog vrti¢a KV i skupine Malci vokalci upisivat ¢e se tijekom mjeseca listopada
2024. godine. Takoder, broj polaznika svih predskolskih programa mijenjat ¢e se ovisno o upisu
tijekom nastavne 2024./2025. godine.

11



6. NASTAVNI PLANOVI | PROGRAMI

Nastavni plan za Klavir

REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED
BROJ I i jIvy|v Vi
1. Klavir broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
2. Solfeggio broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
3. Skupno muziciranje / zbor - - 2 2 2 2
4 Teorija glazbe — izborni - - - - - 1
Nastavni plan za Gitaru
REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED
BROJ I i jiv,|v Vvl
1. Gitara broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
2. Solfeggio broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
3. Skupno muziciranje / zbor - - 2 2 2 2
4. Teorija glazbe — izborni - - - - - 1
5. Glasovir obligatno — izborni - - - - - 1
Nastavni plan za Tambure
REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED
BROJ I mnjm{iv| v vl
1. Tambure broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
2. Solfeggio broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
3. Skupno muziciranje / zbor - - 2 2 2 2
4. Teorija glazbe — izborni - - - - - 1
5. Glasovir obligatno — izborni - - - - - 1
Nastavni plan za Klarinet
REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED
BROJ I i jiv,|v vl
1. Klarinet broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
2. Solfeggio broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
3. Skupno muziciranje / zbor - - 2 2 2 2
4. Teorija glazbe — izborni - - - - - 1
5. Glasovir obligatno — izborni - - - - - 1

12




Nastavni plan za Harmoniku

REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED

BROJ I i (nujivv v

1. Harmonika broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2

2 Solfeggio broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2

3. Skupno muziciranje / zbor - - 2 2 2 2

4 Teorija glazbe — izborni - - - - - 1

Nastavni plan za Violinu

REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED

BROJ I m{mjiv|v vl
1. Violina broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
2. Solfeggio broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
3. Skupno muziciranje / zbor - - 2 2 2 2
4. Teorija glazbe — izborni - - - - - 1
5. Glasovir obligatno — izborni - - - - - 1

Nastavni plan za Trubu

REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED

BROJ I mimjiv|v vl
1. Truba broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
2. Solfeggio broj sati u tjednu 2 2 2 2 2 2
3. Skupno muziciranje / zbor - - 2 2 2 2
4. Teorija glazbe — izborni - - - - - 1

Napomena: Nastavni sat i izborni predmet Glasovir obligatno traju 45 minuta. Temeljni
predmet struke od 1. do 3. razreda traje 30 minuta, a nastava skupnog muziciranja 60 minuta.

Nastavni plan za Suvremeni ples

REDNI | NASTAVNI PREDMET RAZRED

BROJ I I i v
1. Suvremeni ples 4 4 6 6
2. Klasi¢ni balet 2 2 2 2
3. Ritmika i glazba 2 2 2 2
4. Glasovir obligatno — izborni - 1 1 1

Napomena: Nastava traje 45 minuta. Glasovir obligatno (izborni) odrzava se jednom tjedno
po 30 minuta.
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7. BROJ NASTAVNIH SATI U REDOVNOM | PREKOVREMENOM RADU
ZA SKOLSKU GODINU 2024./2025.
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8. KALENDAR RADA SKOLE ZA SKOLSKU | NASTAVNU GODINU 2024./2025.

Nastavna godina poc¢inje 9. rujna 2024. godine, a zavrsava 13. lipnja 2025. godine, odnosno
23. svibnja 2025. godine za ucenike zavrsnih razreda srednje Skole.

Nastava se ustrojava u dva polugodista.
Prvo polugodiste traje od 9. rujna 2024. godine do 20. prosinca 2024. godine.

Drugo polugodiste traje od 7. sije¢nja 2025. godine do 13. lipnja 2025. godine, a za u¢enike
zavr$nih razreda srednje Skole do 23. svibnja 2025. godine.

Nastava se organizira i izvodi u najmanje 173 nastavna dana.

Prvi dio zimskoga odmora za ucenike pocinje 23. prosinca 2024. godine i traje do 6. sije¢nja
2025. godine, s tim da nastava poc¢inje 7. sije¢nja 2025. godine.

Drugi dio zimskoga odmora za ucenike pocinje 24. veljace 2025. godine i1 zavrSava 2. ozujka
2025. godine, s tim da nastava pocinje 3. ozujka 2025. godine.

Proljetni odmor za u¢enike pocinje 17. travnja 2025. godine i zavrSava 21. travnja 2025.
godine, s tim da nastava pocinje 22. travnja 2025. godine.

Nenastavni dani planiraju se:
u mati¢noj $koli te podru¢nim odjelima:

e 13.11.2024. — koncert povodom Dana Grada / ucitelji (srijeda)
e 2.5.2025. —spajanje s 1. 5. 2025. Medunarodnim praznikom rada (petak).

15



SADRZAJ RADA

VRIJEME
OSTVARIVANJA
SADRZAJA

5. —sjednica Uc¢iteljskog vijeca

9. — pocetak prvoga polugodista

9.-13. — roditeljski sastanci po razrednim odjeljenjima

18. — sjednica Uciteljskoga vijeca

24.-30. — pregled pedagoske dokumentacije

RUJAN

2. — sjednica Uciteljskoga vijeca

28.-31. — pregled pedagoske dokumentacije

LISTOPAD

6. — Sjednica Uciteljskoga vijeéa

Sredina studenog — Dan grada (koncert u¢enika i uéitelja) — u skladu s rasporedom
ostalih manifestacija vezanih uz Dan Grada

25.-29. — pregled pedagoske dokumentacije

STUDENI

2.-13. — glazbeni roditeljski sastanci (koncerti)

4. — Sjednica Uciteljskog vijeca

18. — prezentacija rada predskolskih odjela

16.-19. — Bozi¢ni koncerti — mati¢na Skola i podru¢ni odjeli

20. — zavrsetak prvoga polugodista — sjednica Uciteljskoga vijeca

PROSINAC

Pocetak sije¢nja — zimska glazbena radionica

Pocetak sije¢nja — zimska plesha radionica

2.-7. — pregled pedagoske dokumentacije

7. — pocetak drugoga polugodista

3.-5. — seminari ucitelja

8. — sjednica UCiteljskoga vijeca

Projekt Strunama po Slavoniji i Baranji

Radionica suvremene plesne tehnike

SIJECANJ

5. — sjednica Uciteljskoga vijeta

12. — Koncert pod maskama

24. — pocetak drugog dijela zimskih praznika

26.-28. — pregled pedagoske dokumentacije

Seminar za ucenike klarineta i saksofona Clarisax 2

Seminar ucenika violine

VELJACA

2. — kraj drugog dijela zimskih praznika

4.-9. — zupanijsko natjecanje ucenika

5. — sjednica Uc¢iteljskoga vijeca

26. — koncert 1. razreda

27.-31. — pregled pedagoske dokumentacije

Seminar za ucenike zbora

Natjecanje ,,Sonus*

Medunarodno natjecanje dje¢jih zborova

Xl MeduZupanijska smotra gudaca

Jednodnevni izlet

Festival plesa

OZUJAK

1.-4. — proljetna glazbena radionica

1.-4. — proljetna plesna radionica

2. — sjednica Uciteljskoga vijeca

Drzavno natjecanje ucenika

Natjecanje Damir Sekosan

Festival ,,Dolce piano*

Sredina travnja — Proljetni koncert

TRAVANJ
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Seminar HDTP-a

7. — sjednica Uciteljskoga vijeca

Sredina svibnja — medunarodno natjecanje Fantast, Be¢ej, R. Srbija

12.-23. — glazbeni roditeljski sastanci (koncerti)

20.-22. — koncerti povodom Dana $kole

26.-29. — pregled pedagoske dokumentacije

28. — Dan otvorenih vrata

Krajem svibnja — medunarodno natjecanje Festival Isidor Baji¢, Novi Sad, R. Srbija

Glazbeni tjedan u Osijeku

Hrvatsko natjecanje za harmoniku

SVIBANJ

4. — sjednica Uciteljskoga vijeca

4./11. — prijemni ispiti

6.-12. — zavr$ni ispiti

13. — zavrSetak nastave

16.-20. — pregled pedagoske dokumentacije

25. — privatni ispiti

Projekt Glazbena idila u Baranji

Medunarodni festival hrvatske tamburaske glazbe

LIPANJ

8.1. Okvirni rokovi za zavrsne ispite

Zavrs$ni ispiti odrzat ¢e se u zadnjem nastavnom tjednu u mjesecu lipnju, a popravni ¢e se

organizirati prema Zakonu 0 odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, krajem mjeseca

lipnja i kolovoza.

Prijemni ispiti za upis u prvi razred odrzat ¢e se u svibnju i lipnju, a za predskolske programe

u lipnju.

17




9. PROGRAM RADA PEDAGOSKO-RAVNATELJSKE SLUZBE

9.1. Program rada ravnatelja za §kolsku godinu 2024./2025.

PLANIRANJE | PROGRAMIRANJE

izrada godi$njeg programa

izrada programa rada ravnatelja

raspored radnih zadataka djelatnika Skole

ORGANIZACIJA RADA SKOLE

zapoSljavanje novih djelatnika skole

rad na stvaranju uvjeta za normalan rad Skole

formiranje razrednih odjela

raspored uc¢ioni¢koga prostora

izvjesce na pocetku Skolske godine

kadrovska problematika

organizacija rada nastavnika

organizacija rada vanjskih suradnika

organizacija kulturne i javne djelatnosti $kole

suradnja Skole s kulturnim ustanovama

organizacija stru¢nih predavanja za nastavnike

pracenje i realizacija nastavnoga plana i programa

pracenje rada djelatnika Skole

formiranje ispitnih komisija

organizacija prijemnih ispita za 1. razred

izvjesce na kraju Skolske godine

PEDAGOSKO-INSTRUKTIVNI RAD

opc¢e konzultacije s nastavnicima

uvodenje u nastavu ucitelja pripravnika i novoprimljenih uditelja

pomo¢ uciteljima u radu s roditeljima

pregled pedagoske dokumentacije

RAD S RODITELJIMA I UCENICIMA

individualni razgovori s roditeljima

nazocnost roditeljskim sastancima

SURADNJA SA STRUCNIM TIJELIMA SKOLE

pripremanje sjednica uciteljskoga vijeca

nazoc¢nost i rad u strué¢nim aktivima

kulturna i javna djelatnost

ADMINISTRATIVNO-FINANCIJSKO POSLOVANJE

kontrola i potpis ucenicke dokumentacije

kontrola i potpis pravnih akata koji su u nadleznosti ravnatelja

SURADNJA S INSTITUCIJAMA PROSVJETNIH VLASTI I DRUSTVENIH ORGANIZACIJA

suradnja s uredom drzavne uprave: sluzba za drustvene djelatnosti u Zupaniji
suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja

suradnja sa Zavodom za zapoSljavanje

STRUCNO USAVRSAVANJE RAVNATELJA

rad na provodenju Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te drugih propisa
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plenumi i seminari za ravnatelje

9.1.1. Poslovi i radni zadaci ravnatelja za $kolsku godinu 2024./2025.

SADRZAJ RADA

VRIJEME OSTVARIVANJA
SADRZAJA

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole
pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vije€a

sudjelovanje u radu sjednica te u radu aktiva ravnatelja osnovnih i
osnovnih glazbenih skola

poslovi na planiranju i programiranju, prac¢enju i analizi

sudjelovanje u izradi Skolskoga kurikuluma

sudjelovanje u izradi prijedloga GodiSnjega plana i programa rada
Skole

sudjelovanje u izradi zaduzenja i izvrSenja Godi$njega plana i programa
te broja izvrsitelja

radni dogovori sa suradnicima

nabava potrebne opreme i pomagala za nastavni proces

sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora i Vijeéa roditelja

rad sa strankama

organizacija rada Skole

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drZavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehni¢ku kulturu, s lokalnom vlascu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

skupni sastanci i suradnja s roditeljima

suradnja i sastanci s djelatnicima Policijske postaje u cilju suzbijanja
nasilja i o€uvanja imovine

organizacija rada plesne dvorane

analiza i izvje§Ce o realizaciji Godi$njega plana i programa rada

suradnja s medijima

vodenje spomenice Skole

administracija e-dnevnika

imenovanje povjerenstava i davanje tekuéih zaduzenja

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike

izrada plana kulturne i javne djelatnosti za tekucu Skolsku godinu

organizacija struénoga usavrSavanja zaposlenika, organizacija i
priprema skupnih roditeljskih sastanaka

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

koordiniranje $kolskim projektima

koordiniranje projektima

ostali poslovi

RUJAN

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole
sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih $kola i
osnovnih glazbenih $kola

sudjelovanje na Zupanijskim i drzavnim stru¢nim skupovima ravnatelja
osnovnih skola

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vijeca
sudjelovanje u radu sjednica
sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora
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nabava potrebne opreme i pomagala za nastavni proces

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

suradnja i sastanci s roditeljima i s ostalim strankama

administracija e-dnevnika

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

obilazak nastave ucitelja te analiza odrzanih sati

organizacija i priprema skupnih roditeljskih sastanaka

suradnja s medijima
organizacija rada plesne dvorane

nazo¢nost na satovima razrednika

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike

struéni skupovi
digitalizacija ljetopisa Skole
koordiniranje projektima
ostali poslovi

LISTOPAD

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih skola i
osnovnih glazbenih Skola

sudjelovanje na Zupanijskim i drzavnim stru¢nim skupovima ravnatelja
osnovnih skola

posjeéivanje nastave te analiza odrzanih sati

obilazak nastave ucitelja pripravnika te analiza odrZanih sati

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vijeca

organizacija rada plesne dvorane

radni dogovori sa suradnicima

nabava potrebne opreme i pomagala za nastavni proces

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora i Vijeé¢a roditelja

sastanci s roditeljima te rad sa strankama

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike

suradnja s medijima

administracija e-dnevnika

Skolski projekti

ostali poslovi

STUDENI

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

pregledavanje pedagoske dokumentacije

posjeéivanje nastave u podru¢nim odjelima i analiza odrzanih sati

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vijeca

sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora i Vijeéa roditelja

radni dogovori sa suradnicima

nabava potrebne opreme i pomagala za nastavni proces
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sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih skola i
osnovnih glazbenih Skola

rad sa strankama i sastanci s roditeljima

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

sudjelovanje u pripremi organizacije ekskurzije

organizacija rada plesne dvorane

administracija e-dnevnika

koordiniranje projektima

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike

pomo¢ u organizaciji pripremanja javnih programa u¢enika nase Skole

ostali poslovi

PROSINAC

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanije i predstavljanje Skole
sudjelovanje u radu aktiva ravnatelja osnovnih i osnovnih glazbenih
Skola

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vijeca

sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora

radni dogovori sa suradnicima

nabava potrebne opreme i pomagala za nastavni proces

rad sa strankama i sastanci s roditeljima

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

koordiniranje projektima

administracija e-dnevnika

organizacija §kolskih natjecanja, organizacija rada plesne dvorane

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike

suradnja i sastanci sa zaposlenicima Policijske postaje u cilju suzbijanja
nasilja i o€uvanja imovine

ostali poslovi

SIJECANJ

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih skola i
osnovnih glazbenih §kola

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskog vijeca

sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora i Vijeca roditelja

radni sastanci i dogovori sa suradnicima

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlas¢u, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

stalna skrb za socijalno nezbrinute ucenike

koordiniranje projektima

obilazak nastave ucitelja te analiza odrzanih sati

rad sa strankama te suradnja i sastanci s roditeljima

organizacija rada plesne dvorane

administracija e-dnevnika

VELJACA
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organizacija Skolskih i medusSkolskih natjecanja i smotri

pregledavanje pedagoske dokumentacije

ostali poslovi

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih skola i
osnovnih glazbenih Skola

organizacija i pripremanje skupnih roditeljskih sastanaka

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vijeca
sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora

radni dogovori sa suradnicima

nabava potrebne opreme i pomagala za nastavni proces

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike
koordiniranje projektima

sastanci s predstavnicima Centra za socijalnu skrb OZUJAK

organizacija rada plesne dvorane

suradnja s roditeljima i rad sa strankama

administracija e-dnevnika

suradnja sa Skolskim timom za kvalitetu

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

ostali poslovi

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih s$kola i
osnovnih glazbenih skola

pripremanje i organizacija proslave Dana $kole

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vije¢a i sudjelovanje u radu
sjednica Skolskoga odbora

radni dogovori sa suradnicima

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

pregled pedagoske dokumentacije

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike

koordiniranje nadolaze¢ih koncertnih aktivnosti

rad sa strankama te suradnja i sastanci s roditeljima TRAVAN]

administracija e-dnevnika

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

ostali poslovi

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih $kola i
osnovnih glazbenih skola

pripremanje i organizacija proslave Dana Skole

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskoga vije¢a i sudjelovanje u radu
sjednica Skolskoga odbora i Vije¢a roditelja

radni dogovori sa suradnicima
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nabava potrebne opreme i pomagala za nastavni proces

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

administracija e-dnevnika

suradnja s roditeljima i rad sa strankama

organizacija rada plesne dvorane

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

stalna skrb za socijalno nezbrinute uc¢enike

koordiniranje motivacijskim koncertima

ostali poslovi

SVIBANJ

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

sudjelovanje u radu stru¢noga aktiva ravnatelja osnovnih skola i
osnovnih glazbenih skola

sudjelovanje na zupanijskim i drzavnim stru¢nim skupovima ravnatelja
osnovnih $kola

organizacija audicije i upisa

pregledavanje pedagoske dokumentacije, pregledavanje i potpisivanje
svjedodzbi

administracija e-dnevnika

pripremanje i vodenje sjednica Uciteljskog vijeca
sudjelovanje u radu sjednica Skolskoga odbora

radni dogovori sa suradnicima

suradnja s roditeljima i rad sa strankama

suradnja sa Srednjim Skolama — upisi u srednje $kole

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

ostali poslovi

LIPANJ

rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanije i predstavljanje Skole na
svim razinama

radni dogovori sa suradnicima

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole

rad sa strankama

organizacija i vodenje sjednica Uciteljskoga vijeca

pripremanje organizacije rada i tjednih zaduzenja za skolsku godinu
2023./2024.

sastanci i dogovori s pojedinim aktivima

Priprema za novu $kolsku godinu i organizacija nastave

organizacija i vodenje sjednica U¢iteljskoga vijeca, sudjelovanje na
sjednicama Vijeca roditelja i Skolskoga odbora

SRPANJ

sastanci i suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja Republike
Hrvatske, s Uredom drzavne uprave OBZ-a, s Upravnim odjelom za
prosvjetu, kulturu, sport i tehnicku kulturu, s lokalnom vlaséu, s
belomanastirskim udrugama, drustvima, klubovima

pripremanje organizacije rada i tjednih zaduzenja za Skolsku godinu
2023./2024.

KOLOVOZ
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rukovodenje poslovanjem Skole, zastupanje i predstavljanje Skole na
svim razinama

vodenje evidencije radnoga vremena zaposlenika Skole
rad sa strankama

ostali poslovi

9.2. Program rada stru¢nog suradnika pedagoga za $kolsku godinu 2024./2025.

Prema Nastavnom planu i programu za osnovnu $kolu, strué¢ni suradnik-pedagog planira i
programira rad, priprema se i obavlja poslove u neposrednome pedagoskom radu, analizira i
vrednuje djelotvornost odgojno-obrazovnog rada Skole, stru¢no se usavr$ava, suraduje s
ustanovama, vodi odgovaraju¢u pedagosku dokumentaciju, te obavlja druge poslove na

unaprjedivanju i razvoju 0dgojno-obrazovne djelatnosti skole.

Vrijeme ostvarivanja

SADRZAJ RADA . .
sadrzaja
1. POSLOVI PRIPREME ZA OSTVARENJE SKOLSKOG PROGRAMA
1.1. | Organizacijski poslovi, planiranje i programiranje rada Skole i nastave Kolovoz, rujan
1.1.1. | Sudjelovanje u izradi Godisnjeg plana i programa rada skole i Skolskog kurikuluma
1.1.2. | Izrada plana i programa rada stru¢nog suradnika pedagoga Listopad
113. Izmjene i dopune Pravilnika o nacinima, postupcima i metodama vrednovanja
ucenika Umjetnicke Skole Beli Manastir u suradnji s uciteljima
1.1.4. | Izrada kurikuluma Medupredmetnih tema Rujan
115 Sudjelovanje u vplaniranjuv i programirapju Skolskog razvojnog plana i Tijekom godine
samovrednovanja Skole kao Clan tima za kvalitetu
2. NEPOSREDAN ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD
2.1. | Upis ucenika u 1. razred i viSe razrede Srpanj i kolovoz
2.2. | Provodenje aktivnosti samovrednovanja Tijekom godine
291 Iv(reirar'lje kfatkoroénih i dugoroéPih ciljeva Skolskog razvojnog plana u suradnji s Rujan i listopad
¢lanovima Skolskog tima za kvalitetu
2.3. | Pracenje i izvodenje odgojno-obrazovnog rada
2.3.1. | Pracenje ostvarivanja aktivnosti S$kolskog Kurikuluma
2.3.2. | Praéenje ostvarivanja medupredmetnih tema
233 Praéer}je kvalitete izvodenja nastavnog procesa (posjet nastavi) te pracenje
ostvarivanja nastavnoga procesa
2.3.4. | Suradnja s razrednicima
2.3.5. | Sudjelovanje u radu stru¢nih vijeca Tijekom godine
2.3.6. | Pomo¢ u radu Vijeca ucenika
2.3.7. | Pracenje uspjeha i napredovanja ucenika
2.3.8. | Organizacija radionice na temu svladavanja straha od treme i javnog nastupa I1. polugodiste
2.4. | Savjetodavni rad i suradnja
2.4.1. | Savjetodavni rad s uc¢enicima Tijekom godine
2.4.2. | Savjetodavni rad s uciteljima
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2.4.3. | Savjetodavni rad s roditeljima
2.4.4. | Suradnja sa stru¢nim suradnicima mati¢nih §kola uc¢enika
2.4.5. | Suradnja s ravnateljicom
2.5. | Sudjelovanje u realizaciji Programa kulturnog i javnog djelovanja Skole
251 Administriranje, vodenje i uredivanje sluzbene Skolske stranice na Facebooku i Tijekom godine
Instagramu
2.5.2. | Sudjelovanje u promociji $kole Tijekom godine
953 E)rganizacija i Voii.enje rno.tivacijskih koncerata te predstavljanja instrumenata u Svibanj
Skolama na podrucju Baranje
2.5.4. | Sudj elf)vanje u.este.t.s.kom uredejnju p(?zm"mc'e 1 pripremi za koncerte Tijekom godine
2.5.5. | Pomoc¢ u organizaciji predavanja, radionica i koncerata
256 Pravovremena prijava koncerata HDS ZAMP-a (ispunjavanje prijave i programa | Nakon svakog
koncerta) odrZanog koncerta
2.5.7. | Mali veliki talenti 2 Konzum (promocija i realizacija projekta) Kolovoz-studeni
2 VREDNOVANJE ODGOJNO-OBRAZOVNIH REZULTATA
3.1. | Vrednovanje odgojno-ebrazovnog rada Skole u odnosu na utvrdene ciljeve
3.1.1. | Analiza odgojno-obrazovnih rezultata na kraju I. polugodista Prosinac
3.1.2. | Analiza odgojno-obrazovnog rada na kraju nastavne i $kolske godine Lipanj i kolovoz
313 Samovrednovanje Skole (kao ¢lan Tima za kvalitetu, rad na kreiranju razvojnog Rujaﬂ _i IiStOpf’:ld,
plana $kole, izvjeS¢e o samovrednovanju) lipanj i srpanj
4. | STRUCNO USAVRSAVANJE
4.1. | Individualno strucno usavrsavanje
4.1.1. | Pracenje strucne literature i periodike Tijekom godine
4.1.2. | Struéno usavr$avanje u $koli -prema rasporedu
4.1.3. | ZSV struénih suradnika edukacija MZOM,
4.1.4. | Suradnja sa stru¢nim suradnicima mati¢nih Skola ucenika AZQOO i ostalih
4.1.5. | Suradnja sa stru¢nim suradnicima glazbenih $kola institucija
4.1.6. | UsavrSavanje u organizaciji MZOM, AZOO i ostalih institucija
4.2. | Strucno usavrSavanje ucitelja
4.2.1. | Odrzavanje predavanja za ucitelje
4.2.2. | Sudjelovanje u radu povjerenstva za staziranje Tijekom godine
4.2.3. | Pracenje i pruzanje stru¢ne pomoc¢i novim uciteljima
5. INFORMACIJSKA | DOKUMENTACIJSKA DJELATNOST
5.1. | Vodenje dokumentacije o osobnom radu
5.1.2. | Plan i program rada Skolskog pedagoga
5.1.3. | Izvjescéa o radu . .
5.1.4. Dniavnik rada Tijekom godine
5.1.5. | Izvjesca o radu Skolskog tima za kvalitetu
5.2. | Vodenje dokumentacije o nastavi
5.2.1. | Uvidi u odgojno-obrazovni rad (posjeti nastavi) Sijecanj i veljaca
5.2.2. | Izvjesca na polugodistu i kraju Skolske godine
5.3. | Vodenje dokumentacije o ucenicima
5.3.1. | Savjetodavni rad s ucenicima i roditeljima Tijekom godine
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5.3.2. | Akceleracija ucenika, pracenje postupka i vodenja

5.3.3. | Izvjesca o provedenim razgovorima s uc¢enicima i roditeljima

5.4. Vodenje dokumentacije o uciteljima

54.1 Uvid u pedagosku dokumentaciju uéitelja -e-dnevnik (Dnevnici rada za pojedina¢nu

nastavu, dnevnik rada, te imenik)

Jednom u 2 mjeseca
tijekom Skolske
godine

9.3. Program rada razrednika za $kolsku godinu 2024./2025.

SADRZAJ RADA

VRIJEME
OSTVARIVANJA
SADRZAJA

NEPOSREDAN ODGOJNO-OBRAZOVNI RAD

Upoznavanje s u¢enicima upisanima u 1. razred

Prikupljanje i sredivanje dokumentacije o ucenicima

Unosenje podataka u pedagosku dokumentaciju

Kontinuirano pracenje glazbenoga razvoja pojedinog ucenika

Pracenje izostajanja ucenika i pravovremeno reagiranje u skladu sa Statutom Skole u
izvjescivanju roditelja i Uciteljskoga vijeca s problemima pojedinih u¢enika

Kontinuirana suradnja s roditeljima

Tijekom godine

SURADNJA SA STRUCNIM TIJELIMA SKOLE I DRUGIM STRUCNIM
SLUZBAMA

Rad u Utiteljskom vijecu

Rad u stru¢nim sluzbama izvan Skole

Tijekom godine

ADMINISTRATIVNI POSLOVI RAZREDNIKA

Vodenje razredne dokumentacije: imenika, dnevnika rada i zapisnika roditeljskih
sastanaka

Vodenje e-matice

Administrativne obveze prema tajnistvu i ravnatelju

Tijekom godine

9.4. Program rada U¢iteljskog vijec¢a za Skolsku godinu 2024./2025.

Utiteljsko vije¢e ¢ine djelatnici ugitelji Skole, saziva se najmanje jedanput mjesecno, a po

potrebi 1 viSe puta na mjesec.

Sadrzaj sjednica bit ¢e sastavljen ovisno o potrebama i teku¢im problemima Skole.

formiranje stru¢nih aktiva

akceleracije

VRIJEME
SADRZAJ RADA OSTVARIVANJA
SADRZAJA
organizacija i raspored sati pojedinacno za ucitelje
Godisnji plan i program
Skolski kurikulum RUJAN
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aktualnosti

pedagoska problematika

LISTOPAD

analiza uspjeha ucenika

pripreme za koncert povodom Dana Grada

koncert povodom Dana Grada

planiranje BoZzi¢nih koncerata

STUDENI

analiza rada razrednika

Bozi¢ni koncerti

pripreme za kraj prvoga polugodista

PROSINAC

analiza uspjeha ucenika

aktualnosti

pripreme za produkcije instrumentalista

pripreme za Koncert prvih razreda

SIJECANJ

aktualnosti

produkcije instrumentalista

pripreme za Proljetni koncert

VELJACA

aktualnosti

Proljetni koncert

OZUJAK

analiza uspjeha uéenika

prijedlog programa za obiljezavanje Dana Skole

TRAVANJ]

Koncert povodom Dana $kole

Dan skole — sveCana sjednica

formiranje ispitnih komisija i pripreme za prijemne ispite u 1. razred i predskolske
programe

pripreme za motivacijske koncerte

SVIBANJ

pripreme za kraj nastavne i Skolske godine

analiza ispita

analiza uspjeha ucenika na kraju nastavne godine

ustrojavanje komisija za popravne ispite

LIPANJ

zavr$na sjednica

SRPANJ

priprema za sljedecu Skolsku godinu 2024./2025.

izvjesce uspjeha ucenika na kraju Skolske godine 2023./2024.

KOLOVOZ

9.5. Program rada Skolskog odbora za $kolsku godinu 2024./2025.

Skolski odbor donosi/usvaja Godi$nji plan i program rada te Skolski kurikulum na prijedlog

ravnatelja, nakon provedenih rasprava na sjednici Uciteljskoga vije¢a i sjednici Vijec¢a roditelja.

Clanovi Skolskoga odbora rade na sjednicama koje saziva predsjednik Skolskoga odbora u

dogovoru s ravnateljem ili samoinicijativno na prijedlog drugih osoba.

Skolski odbor po potrebi daje prethodnu suglasnost za zasnivanje i prestanak radnoga odnosa.

Takoder, odlucuje o zahtjevima radnika za zastitu prava iz radnoga odnosa te iznosi ravnatelju
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i osnivacu prijedloge i misljenja o pitanjima koja su vazna za rad Skole. Obavlja i druge poslove

na temelju Zakona i Statuta.

VRIJEME OSTVARIVANJA

SADRZAJ RADA IZVRSITELJI SADRZAJA
Informacije na pocetku Skolske godine
2024./2025.
Donosenje Godisnjega plana i Predsjednik SO
programa za Skolsku godinu Ravnateljica RUJAN

2024./2025.

Donogenje Skolskoga kurikuluma za
Skolsku godinu 2024./2025.

Ostalo

Clanovi SO

Usvajanje Financijskoga plana

Usvajanje Plana nabave

Suglasnosti za zaposljavanja
Rasprava o tekuc¢oj problematici

Ostalo

Predsjednik SO
Ravnateljica
Clanovi SO

Tajnica
Vod. ra¢unovodstva

LISTOPAD — PROSINAC

Usvajanje Financijskoga izvjesc¢a

Predlaganje iznosa participacije za
iducu Skolsku godinu

Tekuca problematika

Uskladivanje op¢ih akata

Ostalo

Predsjednik SO
Ravnateljica
Clanovi SO

Vod. ra¢unovodstva Tajnica

VELJACA

Osvrt na sve aktivnosti provedene u
Skoli

Ostalo

Predsjednik SO
Ravnateljica
Clanovi SO

Vod. ra¢unovodstva Tajnica

OZUJAK — KOLOVOZ

9.6. Program rada Vijeéa roditelja za skolsku godinu 2024./2025.

Vijece roditelja Cine roditelji predstavnici razrednih odjela (iz svakoga razrednog odjela po

jedan predstavnik) koji raspravljaju o pitanjima zna¢ajnim za Zivot i rad Skole — daju misljenje

o prijedlogu Skolskoga kurikuluma, Godisnjega plana i programa rada, raspravljaju o

izvjes¢ima ravnatelja o realizaciji Skolskoga kurikuluma, Godi$njega plana i programa rada

Skole, razmatraju prituzbe roditelja u vezi s odgojno-obrazovnim radom, predlazu mjere za

unaprjedenje obrazovnoga rada, predlazu svoga ¢lana Skolskoga odbora te obavljaju i druge
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poslove u skladu sa Statutom $kole. Broj ¢lanova Vijeca roditelja uvjetovan je brojem razrednih

odjela. Vijece roditelja izmedu sebe bira predsjednika i zamjenika predsjednika.

SADRZAJ RADA IZVRSITELJI VRIJEME

Konstituiranje Vijeca roditelja
Usmeno izvje§ce o realizaciji Godi$njega plana i programa i Skolskoga
kurikuluma u $kolskoj godini 2023./2024.
Ostala aktualna problematika ..

_ Ravnateljica RUJAN
Prijedlog Skolskoga kurikuluma za skolsku godinu 2024./2025. Roditelj
Upoznavanje s Godi$njim planom i programom rada za Skolsku godinu
2024./2025.
Ostalo
Dogovori o aktivnostima Skole u 2. polugodistu Ravnateljica VELJACA
Ostalo Roditelji
Osuvrt na ostvarenje nastavnoga plana i programa u $kolskoj godini
2024./2025. Ravnateljica LIPANJ

Uspjeh ucenika

Ostalo

Roditelji

9.7. Program rada tajnika skole za $§kolsku godinu 2024./2025.

NORMATIVNO-PRAVNI POSLOVI

izrada pojedinih normativnih akata

pracenje i provodenje pravnih propisa putem stru¢nih seminara i literature

izrada ugovora, rjeSenja i odluka

sudjelovanje u postupku provodenja izbora i imenovanja ravnatelja

savjetodavni rad o primjeni zakonskih i drugih propisa

PERSONALNO-KADROVSKI POSLOVI

poslovi vezani za zasnivanje radnih odnosa: (prijava potrebe za radnikom, raspisivanje
natjeCaja, prikupljanje molbi, obavjes¢ivanje kandidata po natjecaju, prijava i odjava na

HZMO i HZZO)

izrada prijedloga godisnjeg odmora uditelja, tajnika i voditelja ra¢unovodstva

izrada prijedloga godiSnjeg odmora za pomoc¢no-tehnicko osoblje, organizacija i kontrola istih

vodenje evidencije o radnicima (evidencija, e-matica, Registar zaposlenih)

vodenje evidencije radnog vremena administrativnog i pomoéno-tehni¢kog osoblja

OPCI POSLOVI

rad sa strankama

suradnja s radnim tijelima Skole

sudjelovanje u organizaciji zdravstvene zastite u¢enika i radnika
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suradnja s Ministarstvom znanosti i obrazovanja, upravnim tijelima u Zupaniji, osnivaéem, te drugim $kolama i
ustanovama

vodenje i izrada raznih statistickih podataka

dostava podataka upravi za financije MZO

narudzba i nabava pedagoske dokumentacije

poslovi u vezi s protokoliranjem svjedodzbi i zapisnika o popravnim ispitima

sudjelovanje u stru¢nim aktivima tajnika

pomoc¢ pripravnicima pri spremanju stru¢noga ispita

ADMINISTRATIVNI POSLOVI

primanje, vodenje, razvrstavanje i otprema poste

vodenje urudzbenog zapisnika

sastavljanje i pisanje dopisa, upita, prijedloga, misljenja, zahtjeva, molbi, odgovora i sl.

izdavanje potvrda i uvjerenja ucenicima i radnicima Skole

izdavanje i prijem prijepisa ocjena i duplikata sviedodzbi biv§im u¢enicima Skole

vodenje evidencije putnih naloga

urudzbiranje i otprema poziva za sjednice Skolskoga odbora i Vijeéa roditelja

arhiviranje i ¢uvanje zapisnika sa sjednica Skolskoga odbora i Vijeca roditelja

tekuci poslovi

RAD S TIJELIMA UPRAVLJANJA

sudjelovanje u pripremi sjednica Skolskoga odbora

pravilno vodenje i uvanje dokumentacije o radu Skolskoga odbora

dostava poziva za sjednicu Skolskoga odbora

9.8. Program rada rac¢unovodstva za $kolsku godinu 2024./2025.

organizira i vodi racunovodstvene i knjigovodstvene poslove u Skoli

u suradnji s ravnateljicom izraduje prijedlog financijskog plana po programima i izvorima financiranja te prati
njihovo izvrSavanje

vodi poslovne knjige u skladu s propisima

kontrolira obracune i isplate putnih naloga

sastavlja godisnje i periodi¢ne financijske te statisticke izvjestaje

priprema operativna izvjei¢a i analize za Skolski odbor i ravnateljicu $kole te za jedinice lokalne i podruéne
(regionalne) samouprave

vy e

suraduje s nadleznim ministarstvima, jedinicama lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, sluzbama
mirovinskoga i zdravstvenog osiguranja te poreznim uredima

uskladuje stanja s poslovnim partnerima

obavlja poslove vezane uz uspostavu i razvoj sustava financijskoga upravljanja i kontrole (FMC)

obavlja dodatne racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz programa, projekata i
aktivnosti koji se financiraju iz proracuna jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave

obavlja ostale racunovodstvene, financijske i knjigovodstvene poslove koji proizlaze iz GodiSnjega plana i
programa rada Skole i drugih propisa

obracunava isplate i naknade placa u skladu s posebnim propisima

obra¢unava isplate po ugovorima o djelu vanjskim suradnicima

obracunava isplate ¢lanovima povjerenstava

evidentira i izraduje ulazne i izlazne fakture
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radi blagajnicke poslove te obavlja ostale poslove koji proizlaze iz Godi$njega plana i programa rada Skole i
drugih propisa

9.9. Program rada pomo¢no-tehni¢kog osoblja za Skolsku godinu 2024./2025.

9.9.1. Spremacice

Spremacice obavljaju poslove odrzavanja i ¢is€enja: CiS¢enje i odrzavanje prilaza i ulaza u
Skolu, kolskih u¢ionica, kabineta, dvorane za produkcije, plesne dvorane, sanitarnih &vorova,
hodnika, stubista, kuhinje, te drugih prostorija Skole i vanjskog okolisa, zatim ¢iscenje i
odrzavanje vrata, namjestaja, sagova, prozorskih i ostalih stakala. Prema potrebi spremacice
obavljaju i poslove dezurstva i dostavljaca te druge poslove koji proizlaze iz Godisnjega plana

i programa rada Skole.
9.9.2. Domar
Domar rukovodi i brine o radu uredaja za grijanje, obavlja popravke po $koli, odrzava prilaz i

ulaz u 8kolu, obavlja poslove odrzavanja objekta Skole i njezina okolisa, obavlja poslove

dezurstva te druge poslove koji proizlaze iz Godi$njega plana i programa rada Skole.
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