9. 4. PLAN RADA TAJNIŠTVA I ADMINISTRATIVNO-TEHNIČKE SLUŽBE
9.4.1.  PLAN RADA TAJNIKA
	Red.

br.
	SKUPINA POSLOVA
	IX.
	 X.
	 XI.
	XII.
	 I.
	 II.
	 III.
	 IV.
	 V.
	 VI.
	VII. 
	VIII.  
	GOD.

 SATI

	 1.
	NORMATIVNO-PRAVNI POSLOVI

(Izrada normst.akata,praćenje propisa, izrada ugovora,rješenja,odluka i dr.)
	40
	 30
	 30
	 39
	 20
	 30
	 32
	 41
	 40
	 45
	 -
	 20
	 367

	 2.
	KADROVSKI POSLOVI

(Oglasi,prijave,odjave,evidencije, mat.knjige idr....)
	36

	10
	8
	14

	8
	18
	22
	16
	17
	19
	-
	20
	  188

	 3.
	SURADNJA S ORG.UPRAVLJANJA

(Suradnja s ravnet.škole, priprema sjed.škol.odbora,provođenje odluka...)
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	-


	10
	  110

	 4. 
	OPĆI POSLOVI: God.plan,zvješće,statist

evidenicje,zapisnici..
	42
	31
	32
	25
	22
	28
	28
	23
	29
	30
	28
	14
	  332

	 5. 
	ADMINISTRAT. POSLOVI:Koresp. škol, ,pošta,dopisi,potvrde, uvjer.... 
	30
	59
	50
	50
	21
	54
	48
	50
	44
	40
	20
	8
	  474

	 6. 
	OSTALI POSLOVI: Rad sa strankama, učit.,ravnat, str.služ. tehn.osobljem...)
	18
	12
	38
	38
	31
	20
	32
	28
	28
	24
	-
	 16
	  285

	 7. 
	STRUČNO USAVRŠAVANJE

(Seminari, aktivi, samostalno)
	 -
	 16
	 -
	-
	 -
	 8
	 4
	 -
	-
	 -
	-
	-
	   28

	 8.
	BLAGDANI I NERADNI DANI
	 -
	 8
	 -
	 8
	16
	 -         
	 8
	  -
	 8
	8 
	  -
	16
	   72

	 9.
	GODIŠNJI ODMOR
	
	  
	 
	 
	 40
	
	
	  
	  
	 
	120 
	  80 
	  240   

	10
	 U K U P N O
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	 2096




9.4.2. PLAN RADA RAČUNOVOĐE

	Red.

br.
	SKUPINA POSLOVA
	IX.
	 X.
	XI.
	XII.
	 I.
	 II.
	III.
	IV.
	 V.
	 VI.
	 VII.
	VIII
	GOD.

SATI 

	1.
	Plansko-analit.poslovi, FP,rebalans,finan

Praćenje škole
	 22
	10
	 10
	 10
	 10
	 10
	 10
	 10
	 10
	 10
	 10
	 -
	122

	2.
	Vođ.kartica Osnovnih sredstava I Sitnog inventara, računi, salda
	 18
	12
	 14
	 24
	 10
	 10
	 30
	 25
	 25
	 17
	 15
	 12
	 212

	3.  
	Obračun amortiz.,reval.izrada Perodični obr. Završni račun
	 -   
	 16
	 
	 8
	34
	48
	 -
	 12
	 -
	 -
	 -
	 -
	 118

	4.
	Knjigovod.poslovi knjiž.,bilan.,knniženja kontir., izrada virman.naloga
	 84
	98
	103
	104
	70
	72
	106
	88
	129
	103
	37
	20
	 1014

	5.
	Statistika, izrada izvješća isl. 
	 -
	15 
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 15
	 8
	 -
	 10
	 -
	  48

	6.
	Ostali poslovi vezani uz finsncijsko poslovanje škole 
	20
	10
	23
	 12
	 10
	 10
	12
	 8
	 8
	 8
	 16
	 8
	 145

	7.
	Suradnja s uredom, Min. i  osnivačem 
	26
	7
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	-
	
	
	 103

	8.
	Stručno usavršavanje (seminari,samos.)
	 6
	 -
	 8
	 8
	 8
	 8
	 8
	 -
	 8
	 -
	 -
	 -
	  54

	9.
	Blagdani i neradni dani
	 -
	 8
	 -
	 8
	16
	 -
	 8
	-
	 8
	8
	 -
	16
	 72

	10
	Godišnji odmor
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	80
	128
	 208

	
	 U K U P N O
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	2096



9.4.3. PLAN RADA BLAGAJNIKA

	Red.

br.
	SKUPINA POSLOVA
	IX.
	 X.
	XI.
	XII.
	 I.
	 II.
	III. 
	 IV.
	 V.
	 VI.
	 VII.
	VIII.
	GOD.

SATI

	1.
	Obrač.i ispl.plaća i drugih primanja rad-

nika,vođ.evidencije rad.vrem.radnika
	22
	17
	17
	17
	12
	15
	19
	14
	11
	 21
	10
	18
	193

	2. 
	Uplate uč.,učit, rodit., izdavanje uplatn. i dr.
	66
	75
	78
	71
	38
	70
	71
	68
	72
	 51
	 -
	- 
	660

	3. 
	Polaganje novca u banku 
	10
	14
	10
	18
	15
	10
	10
	15
	24
	10
	 -  
	 -
	136

	4.
	Vođenje blagajničkog dbnevnika
	13
	16
	10
	14
	12
	18
	10
	10
	10
	15
	 -
	 20
	148

	5.
	Vođenje knjige UF,IF, izrada virmanskih naloga i dr. 
	18
	21
	30
	30
	24
	30
	30
	30
	30
	28
	 -
	 30
	301

	6.
	Vođ.mater.knjig.,SI i utroška školske kuhinje.
	19
	15
	15
	20
	20
	10
	20
	15
	10
	19
	 -
	 10
	173

	7.
	Poslovi nabavke namirnica  za školsku kuhinju.
	 12
	5
	 4
	3
	 4
	 5
	6
	6
	 6
	 6
	 -
	 10
	  67

	8.
	Ostali nepredviđeni poslovi poslovi 
	 8
	5
	 4
	 3
	 3
	 10
	 10
	 10
	 5
	 10
	 8
	 30
	106

	9.
	Stručno usavršavanje (sem.,samost.)
	 8
	 -
	-
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 8
	 -
	 -
	  16

	10.
	Blagdani i neradni dani
	 -
	 8
	-
	 8
	16
	 -
	 8
	 -
	 8
	8
	 -
	 16
	  72

	11.
	Godišnji odmor
	-
	-
	-
	-
	24
	-
	-
	-
	-
	-
	150
	 50
	  224

	
	U K U P N O
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	2096




9.4.4. PLAN RADA DOMARA- LOŽAČA
	Red.

br.
	PLAN RADA KU]NOG MAJSTORA
	IX.
	 X.
	XI.
	XII.
	 I.
	II.
	III.
	IV.
	 V.
	 VI.
	VII.
	VIII
	GOD.

SATI

	1.
	Bravarski,stolarski,stakl.,vodoinstalater

Električ. i drugi poslovi
	50
	32
	20
	38
	30
	28
	40
	22
	50
	50
	 -
	56
	416

	2.
	Zidarski,keram., ličilački, sobosl. i dr.
	12
	10
	12
	12
	30
	18
	12
	10
	14
	42
	 -
	 -
	172

	3.
	Održavanje ograda,rina,krova i dr. 
	10
	10
	10
	11
	-
	10
	8
	12
	14
	10
	 -
	 -
	 95

	4. 
	Izrada i održavanje inventara
	36
	10
	20
	20
	20
	20
	20
	16
	36
	 18
	 -
	 -
	216

	5.
	Održav. okoliša(košenje,nabavka materijala i dr.)
	34
	26
	2
	20
	 6
	10
	10
	20
	32
	38
	24
	 8
	230

	6.
	Loženje centralnog grijanja
	-
	 40
	 80
	44
	 64
	 72
	72
	 68
	 -
	 -
	 -
	 -
	 440

	7.
	Rad na pripremi scena za svečanosti,sastanke,skupove...
	 9
	14 
	10
	10
	 -
	 -
	 -
	8
	20
	 8
	 -
	 -
	 79

	8. 
	Poslovi zaštite na radu i zaštite od požara 
	 8
	14
	14
	 9
	 -
	 8
	12
	10
	 -
	 -
	 -
	 -
	 75

	9
	Ostali neplanirani poslovi
	17
	 12
	 -
	 12
	 2
	 2
	 2 
	 2
	 2
	 2
	 8
	 -
	 61

	10
	Blagdani i neradni dani
	 - 
	8
	  -
	8
	 16
	 -
	 8
	 -
	8
	8
	 -
	16
	72

	11
	Godišnji odmor
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	136
	 104
	240

	12
	UKUPNO
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	2096




9.4.5. PLAN RADA DOMARA

	Red.

br.
	PLAN RADA KU]NOG MAJSTORA
	IX.
	 X.
	XI.
	XII.
	 I.
	II.
	III.
	IV.
	 V.
	 VI.
	VII.
	VIII
	GOD.

SATI

	1.
	Bravarski,stolarski,stakl.,vodoinstalater
	50
	50
	50
	57
	48
	50
	62
	60
	50
	54
	 -
	56
	587

	2.
	Zidarski,keram., ličilački, sobosl. i dr.
	6
	13
	13
	10
	36
	20
	20
	12
	6
	42
	 -
	 20
	198

	3.
	Održavanje ograda,rina,krova i dr. 
	10
	10
	10
	3
	16
	18
	10
	20
	18
	10
	 -
	 -
	125

	4. 
	Izrada i održavanje inventara
	20
	20
	50
	42
	40
	43
	48
	16
	33
	 18
	-
	 -
	330

	5.
	Održav. okoliša(košenje,nabavka materijala i dr.)
	28
	40
	10
	10
	10
	10
	2
	28
	32
	34
	-
	 20
	224

	6.
	Vđ|enje sklad.potrošnog materijala
	24
	 7
	 7
	20  
	 2
	 7
	 7
	 8
	 7
	 -
	 -
	 -
	 89

	7.
	Rad na pripremi scena za svečanosti,sastanke,skupove...
	 9
	14 
	10
	15
	 -
	14
	 -
	12
	20
	 8
	 -
	 -
	 102

	8. 
	Poslovi zaštite na radu i zaštite od požara 
	 8
	12
	16
	 7
	 -
	 4
	12
	10
	 -
	 -
	 -
	 -
	 69

	9.
	Ostali neplanirani poslovi
	 21
	 2
	 2
	 12
	 -
	 2
	 15
	 2
	 2
	 2
	 -
	 -
	 60

	10.
	Blagdani i neradni dani
	 - 
	 8
	-
	8
	 16
	 -
	 8
	 -
	8
	 8
	 -
	16
	72

	11.
	Godišnji odmor
	 -
	 -
	 -
	 -
	-
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	168
	72
	240

	12.
	UKUPNO
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	2096



9.4.6.
KUHARICE

	Red.

br.
	SKUPINA POSLOVA
	IX.
	 X.
	XI.
	XII.
	 I.
	 II.
	III.
	IV.
	 V.
	VI.
	VII
	VIII
	GOD.

SATI

	1.
	Pripremanje hrane i napitaka
	64
	62
	72
	66
	42
	 58
	57
	50
	 50
	57
	 
	 12
	 590

	2.
	Izdavanje obroka: užine,ručkova
	32
	48
	40
	23
	26
	 35
	35
	35
	 35
	35
	 -
	 -
	 344

	3.
	Pranje posuđa,namještaja,redovna dezinfekc.
	20
	21
	20
	32
	31
	20
	40
	32
	30
	28
	 
	 -
	 274

	4. 
	Nabavka i evidenc.primljene hrane
	10
	 6
	 6
	 6
	 6
	 6
	6
	 6
	12
	 1
	 -
	 -
	 65

	5. 
	Suradnja s blagajnikom, tajnikom, učiteljima, rad na sastavlj. jelovnika... 
	 11
	 3
	 3
	 3
	 3
	 3
	 3
	 3
	 3
	 3
	 -
	 20
	  58

	6.
	Čišćenje kuhinje,blagovaone,prostorija uz kuhinju...
	28
	20
	19
	38
	30
	18
	22
	28
	20
	16
	 -
	64
	303

	7.
	Ostali poslovi (izleti, Dan škole, priredbe, manifest., skupovi, pranje stoljnjaka, odjeće,...) 
	3
	 -
	-
	 -
	6
	20
	5
	6
	10
	 20
	 -
	 -
	70

	8. 
	Dežurstvo subotom u šport.dvorani
	 8
	 8
	 8
	 8
	 8
	 8
	 8
	 8
	 8
	 8 
	 -
	 -
	80

	9.
	Blagdani i neradni dani
	 -
	 8
	 -
	 8
	 16
	 -
	 8
	 -
	8
	 8
	 -
	 16
	72

	10. 
	Godi{nji odmor
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	 -
	168
	 72
	240

	11.
	UKUPNO
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	2096




9.4.7. SPREMAČICE

	Red.br.
	SKUPINA POSLOVA
	IX.
	X.
	XI.
	XII.
	 I.
	II.
	III.
	IV.
	 V.
	 VI.
	 VII.
	VIII
	GOD.

SATI

	1.
	Svakodnevno čišć školskih prostora, namještaja (mokro,suho)
	86
	77
	85
	96
	82
	70
	90
	88
	83
	55
	24
	 16
	852

	2.
	Redovito održavanje šk.ol. okoliša (metenje,iznošenje smeća,pražnjenje koševa, kupljenje otpadaka) 
	21
	20
	23
	20
	4
	12
	18
	17
	15
	24
	4
	13
	 191

	3. 
	Premazivanje podnih površina sred. za održavanje
	21
	- 
	 -
	21
	10
	15
	20
	22
	8
	40
	-
	-
	 157

	4.
	Pranje prozora,stolarije,zidova I dr.
	10
	-
	-
	11
	14
	22
	22
	10
	14
	-
	-
	-
	 103

	5.
	Pranje i održavanje zavjesa
	10
	-
	-
	-
	10
	 7
	-
	-
	-
	-
	-
	-
	 27

	6.
	Dezinfekcija sanitarnih i drugih prostora (svakodnevno)
	10
	20
	5
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	7
	5
	3
	 92

	7.
	Održavanje zelenila (okoliš, atriji, dvorište, radni prostori,holovi...)  
	10
	42
	46
	12
	16
	26
	10
	15
	32
	32
	26
	-
	267

	8. 
	Dostava pošte i nepredviđ.poslovi
	 -
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	2
	 5    
	-
	  15

	9. 
	Dežurstvo subotom u šport.dvorani
	 8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	8
	-
	-
	  80

	10. 
	Blagdani i neradni dani
	-
	8
	-
	8
	16
	 -
	8
	-
	8
	 8
	-
	16
	 72

	11.
	Godišnji odmor
	
	
	
	
	-
	
	
	
	
	
	104
	136
	 240

	12
	UKUPNO
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	2096


9.3. PLAN RADA RAVNATELJA I STRUČNIH SURADNIKA



9.3.1. PLAN RADA RAVNATELJA

	Red.

br.
	SKUPINA POSLOVA
	IX.
	 X.
	XI.
	XII.
	 I.
	II.
	III.
	IV.
	V.
	VI.
	VII
	VIII
	GOD

SATI

	1.
	PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE
	30
	10
	  5
	  5
	   5
	  5
	  5
	  5
	  5
	  5
	   5
	10
	  95

	2.
	PRIPREMANJE
	10
	10
	10
	10
	  7
	10
	10
	10
	10
	10
	  5
	10
	112

	3. 
	IZVJEŠĆIVANJE O RADU
	 2
	  2
	  2
	  5
	   5
	  5
	  5
	  5
	  5
	  5
	  2
	  5
	  48

	4. 
	ORGANIZACIJA RADA ŠKOLE
	30
	20
	12
	20
	  10
	15
	15
	15
	15
	15
	10
	15
	192

	5.
	PRAĆ.I ANAL.OSTVAR. GOD.PLANA 
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	10
	14
	10
	 3
	2
	109

	6.
	VODITELJSTVO KUD-a
	  2
	  3
	  3
	  5
	  -
	  -
	 -
	2
	  4
	 5
	-
	-
	  24

	7.
	RUKOVOĐENJE I KOORDIN.RADA S RPS,PRAVNE I FIN.,TEHN. SLUŽBE...
	10
	  10
	15
	20
	  8
	15
	15
	20
	7
	14
	  4
	 10
	148

	8. 
	RUKOV.CJELOKUP.PEDAG. PROCESOM
	10
	14
	15
	14
	10
	  15
	15
	15
	14
	15
	-
	6
	143

	9.
	TIMSKI RAD S UČIT.I STRUČ.SUR. I NA UNAPREĐ.ODG.-OBR-RADA
	14
	14
	16
	14
	 10
	  15
	10
	10
	15
	15
	 4
	  2
	139

	10.
	RAD U STRUČNIM TIJELIMA
	  3
	 5
	10
	  7
	  5
	  5
	  8
	  5
	  8
	 8
	  2
	  3
	  69

	11.
	RAD S UČ.,RODIT., STRANKAMA...
	23
	25
	30
	30
	  12
	25
	25
	25
	30
	25
	5
	10
	265

	12.
	RAD SA ŠKOL.ODBOROM I VR
	  7
	  5
	  5
	  5
	  3
	  5
	  5
	  5
	  5
	  4
	-
	  3
	  52

	13.
	SUR.S DRUGIM USTAN. I UDRUGAMA
	  5
	10
	15
	10
	10
	10
	15
	15
	10
	15
	  3
	  2
	120

	14.
	INDIV.STRUČ.USAVRŠAVANJE
	 12
	20
	10
	10
	10
	20
	20
	10
	10
	10
	-
	  4
	136

	15.
	RAD NA OSTVAR PROGR. RAZVOJA
	 3
	  5
	 5
	  3
	  3
	  8
	10
	  8
	  8
	  7
	  2
	  3
	  65

	16.
	KULTURNA I JAVNA DJELATNBOST
	 5
	  5
	  5
	  8
	  4
	  5
	  8
	  8
	  8
	  5
	  3
	  3
	  67

	17.
	BLAGDANI I NERADNI DANI
	 -
	  8
	  -
	 8
	  16
	-
	8
	  
	 8
	  8
	-
	16
	  72

	18.
	GODIŠNJI ODMOR
	 -
	 -
	-
	-
	40
	-
	-
	-
	-
	
	120
	80
	240

	19
	U K U P N O
	176
	176
	168
	184
	168
	168
	184
	168
	176
	176
	168
	184
	2096


