
PLAN RADA RAVNATELJA 

SADRŽAJ RADA MJESEC 

IX X XI XII I II III IV V VI VII VIII UKUPNO 

1.PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE ODGOJNO OBRAZOVNOG RADA 

Izrada plana i programa 

ravnatelja 

5 
          

3 8 

Izrada izvješća o radu u 

protekloj školskoj godini 

         
3 2 

 
5 

Izrada prijedloga Godišnjeg 

plana i programa rada škole za 

2019./2020. 

5 
          

5 10 

Izrada Školskog Kurikuluma 5 
         

3 
 

8 

Izrada Razvojnog plana i 

programa škole 

5 
         

2 
 

7 

Izrada plana zaduženja učitelja 5 
        

5 4 
 

14 

Organizacija rada  škole 

(tehničko praćenje) 

5 10 6 7 8 8 6 7 6 2 2 
 

67 

Kadrovska analiza i planiranje 3 
       

1 2 
 

4 10 

Planiranje i programiranje rada 

Razrednih i Učiteljskih vijeća 

5 
  

5 5 
   

5 5 
  

25 

Izrada godišnjeg kalendara 

škole 

5 
           

5 

Pregled i potpisivanje 

dokumentacije 

5 2 3 
      

5 5 
 

20 

Planiranje  i organizacija 

stručnog usavršavanja 

5 1 1 1 1 1 1 1 1 
   

13 

Planiranje i organizacija 

uređenja škole i okoliša škole 

5 1 1 1 1 1 1 1 1 
   

13 

Ostali organizacijski poslovi 1 2 2 2 5 2 2 1 6 
   

23 

Ostali nepredviđeni poslovi 1 4 1 1 5 1 2 
 

4 
  

1 20 

UKUPNO 60 20 14 17 25 13 12 10 24 22 18 13 248 

2. POSLOVI ORGANIZACIJE I KORDINACIJE RADA 

Izrada prijedloga organizacije 

rada Škole 

5 
          

5 10 

Izrada strukture radnog vremena 

učitelja i ostalih  djelatnika 

5 
       

2 3 1 2 13 

Poslovi vezani za kulturnu i 

javnu djelatnost 

2 2 1 3 1 1 1 3 2 1 
  

17 

Organizacija i koordinacija 

samo vrednovanja škole 

2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
  

11 

Organizacija prijevoza učenika 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
  

11 

Organizacija prehrane učenika 2 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
  

11 

Organizacija i koordinacija 

zdravstvene zaštite učenika 

2 1 
      

1 1 
  

5 

Organizacija i priprema izvan 

učioničke nastave, izleta i 

ekskurzija 

1 2 1 1 3 
  

1 2 2 
  

13 

Organizacija i koordinacija 

kolegijalnih tijela Škole 

2 2 2 2 2 1 1 1 1 2 
  

16 

Organizacija upisa učenika u 1. 

razrede 

      
1 1 1 1 

  
4 



Organizacija i koordinacija 

obilježavanja državnih blagdana 

i praznika 

1 1 1 1 
   

1 
    

5 

Organizacija i koordinacija 

obilježavanja Dana škole i 

projektnog dana 

 
1 

    
2 5 

    
8 

Organizacija zamjena odsutnih 

učitelja 

 
2 2 2 2 4 2 2 2 1 

  
19 

Organizacija produžene nastave, 

predmetnih i razrednih ispita 

         
5 

 
1 6 

Poslovi vezani za organizaciju 

natjecanja učenika 

   
1 2 2 1 1 

    
7 

Organizacija i koordinacija rada 

područnih škola  

2 2 2 2 2 2 2 2 2 1   19 

Ostali nepredviđeni poslovi 
 

3 3 3 2 3 3 2 3 1 
 

2 25 

U K U P N O 26 19 15 18 18 16 16 21 19 21 1 10 200 

3. PRAĆENJE I UNAPREĐIVANJE NASTAVE 

Uvid u nastavu s ciljem 

sagledavanja kvalitete rada i 

pripremanja učitelja za nastavu 

 
5 5 3 3 4 5 5 5 

   
35 

Analiza rada učitelja i pregled 

godišnjeg plana učitelja 

 
5 5 3 3 4 5 5 5 

   
35 

Suradnja s učiteljima u praćenju 

i uvođenju inovacija 

1 2 2 3 2 2 2 1 1 1 
  

17 

Vrednovanje i analiza uspjeha 

na kraju odgojno-obrazovnih 

razdoblja 

   
8 

     
8 

  
16 

Praćenje i sudjelovanje u radu 

stručnih aktiva 

3 1 
 

2 2 3 
 

4 2 2 
  

19 

Praćenje i sudjelovanje u radu 

školskih Povjerenstava 

 
2 

 
2 

 
3 

 
2 

 
2 

  
11 

Praćenje i koordinacija rada 

administrativne i tehničke 

službe 

3 2 3 2 2 3 2 4 3 2 1 1 28 

Praćenje vanjskog vrednovanja 

učenika 4. i 8. razreda 

      
3 3 

    
6 

Praćenje vođenja e-Dnevnika i 

ostale pedagoške dokumentacije 

 
3 3 3 3 3 3 3 3 3 

  
27 

Ostali nepredviđeni poslovi 
 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 
 

1 10 

U K U P N O 7 21 19 27 16 23 21 28 20 19 1 2 204 

4. RAD S UČENICIMA, STRUČNIM SURADNICIMA, RODITELJIMA I OSTALIM SURADNICIMA 

Individualni i grupni razgovori s 

učenicima 

4 3 4 3 3 4 4 4 3 3 
  

35 

Praćenje napretka učenika s 

poteškoćama u učenju i 

vladanju te učenika s posebnim 

potrebama 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 
  

20 

Briga o sigurnosti, pravima  i 

obvezama Učenika 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 
  

20 

Dnevna, tjedna i mjesečna 

planiranja s učiteljima i 

stručnim suradnicima 

(individualno i skupno – 

sjednice RV, UV i stručnih 

tijela) 

5 7 8 5 4 6 6 7 6 5 1 2 62 



Međuljudski odnosi - razgovori 1 4 4 3 5 4 4 4 4 4 1 2 40 

Suradnja s roditeljima 

(individualno i skupno) 

2 3 3 3 3 3 3 3 3 3 
  

29 

Pratnja učenicima u kino, 

kazalište i na izlete 

  
2 2 

  
2 2 2 

   
10 

Ostali nepredviđeni poslovi 1 2 1 1 2 1 1 1 1 
  

1 12 

U K U P N O 17 23 26 21 21 22 24 25 23 19 2 5 228 

5. UVOĐENJE PRIPRAVNIKA U RAD, NAPREDOVANJE UČITELJA I STRUČNIH SURADNIKA 

Uvođenje pripravnika u 

odgojno-obrazovni rad 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 
  

20 

Poslovi oko napredovanja 

učitelja i stručnih suradnika 

1 2 1 1 2 1 1 1 1 1 
  

12 

Ostali nepredviđeni poslovi 
 

2 2 2 2 2 2 2 2 1 
  

17 

U K U P N O 3 6 5 5 6 5 5 5 5 4 0 0 49 

6. OSOBNO PEDAGOŠKO, DIDAKTIČNO I STRUČNO USAVRŠAVANJE 

Stručno usavršavanje u matičnoj 

ustanovi 

 
2 3 

   
3 

 
2 

   
10 

Seminari i stručni skupovi u 

organizaciji MZOS-a, AZOO-e, 

NCVVO, HUROŠ-a, HZOŠ-a 

  
15 3 

   
15 5 

   
38 

Stručni skupovi ŽSV  

Zagrebačke županije 

 
5 

 
3 

  
5 

 
1 2 

  
16 

Stručni skupovi ŽSV, 

Grad Zagreb 

2 2 2 2 2 2 2 2 2 2 1 
 

21 

Stručno usavršavanje u 

organizaciji drugih ustanova 

  
2 

    
2 

    
4 

Praćenje stručne odgojno 

obrazovne literature 

 
6 6 3 5 4 4 4 4 4 1 1 42 

Ostala stručna usavršavanja 
 

2 
  

2 
 

2 
 

2 
   

8 

U K U P N O 2 17 28 11 9 6 16 23 16 8 2 1 139 

7. ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSTVENI POSLOVI 

Rad i suradnja s tajnikom škole 5 7 7 5 7 7 7 7 7 7 2 2 70 

Rad na provođenju zakonskih i 

Podzakonskih akata,  odluka i 

zaključaka organa upravljanja i 

stručnih organa škole 

2 2 2 2 2 1 1 2 1 1 
  

16 

Usklađivanje i provedba općih i 

pojedinačnih akata škole 

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
  

10 

Praćenje zakonskih propisa 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
  

10 

Provođenje natječaja za potrebe 

škole 

3 
 

1 
 

1 
 

1 
  

1 
  

7 

Prijem u radni odnos / uz 

suglasnost Školskog odbora 

2 
 

1 
 

1 
 

1 
  

1 
  

6 

Izrada Odluka o zaduženju 

radnika 

5 
           

5 

Priprema i održavanje sjednica 

Školskog odbora i Vijeća 

roditelja 

2 2 4 4 2 8 8 5 6 1 
  

42 

Poslovi zastupanja škole 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 
  

10 

Rad i suradnja s 

računovodstvom škole 

3 3 3 3 3 3 3 3 3 1 1 2 31 

Izrada financijskog plana škole 2 
  

2 2 
       

6 



Organizacija i provedba 

inventure 

   
10 

        
10 

Poslovi vezani uz e-Dnevnik i 

e-maticu 

 
4 

       
2 2 2 10 

Potpisivanje svjedodžbi i 

provjera Matičnih knjiga 

 
2 

       
15 2 

 
19 

Ostali nepredviđeni poslovi 
 

1 1 
 

1 1 1 
 

2 
   

7 

U K U P N O 27 24 22 29 22 23 25 20 22 32 7 6 259 

8. SURADNJA S UDRUGAMA, USTANOVAMA I OSTALIM INSTITUCIJAMA 

Predstavljanje škole 1 1 2 2 5 2 5 
 

5 1 
  

24 

Suradnja s MZOS-a, AZOO-e, 

NCZVVO-a, Uredom državne 

uprave 

1 7 7 3 5 5 5 
 

5 1 
  

39 

Suradnja s osnivačem – 

Grad Zagreb 

2 2 1 1 5 3 5 1 3 1 1 1 26 

Suradnja s čelnicima Grada 

Zagreba 

1 2 3 1 5 5 5 1 3 1 1 1 29 

Suradnja s Centrom za socijalnu 

skrb 

1 2 2 1 2 2 3 
 

1 
   

14 

Suradnja s Policijskom upravom 1 2 1 1 2 
 

2 
     

9 

Suradnja s ostalim odgojno 

obrazovnim ustanovama na 

području Grada Zagreba 

2 2 2 1 2 6 4 4 7 2 
  

32 

Suradnja sa Zavodom za 

zapošljavanje, Zavodom za 

javno zdravstvo 

1 2 1 1 2 2 
  

1 
   

10 

Suradnja s kulturno sportskim 

ustanovama, udrugama  i 

drugim institucijama 

1 2 2 1 2 5 4 5 3 2 
  

27 

Suradnja s turističkom 

zajednicom , predstavnicima 

medija 

1 2 2 1 2 2 2 3 3 1 
  

19 

Suradnja sa Župnim uredom 1 1 1 
    

1 2 
   

6 

Ostali poslovi 
 

4 4 1 6 6 2 3 5 4 
  

35 

U K U P N O 13 29 28 14 38 38 37 18 38 13 2 2 270 

9. POSLOVI NA ODRŽAVANJU I PRAĆENJU STANJA U ŠKOLI 

Rad i suradnja s tehničkim 

osobljem 

1 3 1 2 4 2 2 2 2 3 1 1 24 

Investicijsko i tekuće 

održavanje objekta 

2 4 1 2 8 4 3 4 2 2 1 1 34 

Opremanje učionica, kabineta i 

zajedničkih prostorija 

 
2 1 

 
2 

       
5 

Održavanje i vođenje brige o 

uređenju školskog parka, 

voćnjaka, povrtnjaka, igrališta 

 
2 2 2 2 4 2 2 2 

  
1 19 

Nabava materijala i sredstava za 

rad 

1 1 1 1 1 
 

1 2 
  

1 
 

9 

Ostali nepredviđeni poslovi 
 

1 1 1 1 1 1 3 1 
   

10 

U K U P N O 4 13 7 8 18 11 9 13 7 5 3 3 101 

10. OSTALI POSLOVI RAVNATELJA 

Vođenje evidencije i 

dokumentacije 

 
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 11 



Pisanje dopisa, zahtjeva, 

programa 

1 1 
  

1 
 

1 1 1 
 

1 1 8 

Vođenje brige o školi vikendom 
 

1 2 
  

2 
 

1 1 1 1 2 11 

Ostali nepredviđeni poslovi 
 

2 1 1 1 
  

1 1 
 

1 2 10 

U K U P N O 1 5 4 2 3 3 2 4 4 2 4 6 40 

UKUPNO RADNIH DANA 20 22 21 19 22 20 21 21 22 18 5 8 219 

UKUPNO RADNIH SATI 160 176 168 152 176 160 168 168 176 144 40 64 1752 

BLAGDANI I NERADNI 

DANI 

           
116 928 

GODIŠNJI ODMOR 
          

15 15 30 

UKUPNO GODIŠNJE 
           

365 2920 

 

 

PLAN RADA RAVNATELJA 
SADRŽAJ RADA 

 
UKUPNO 

1.PLANIRANJE I PROGRAMIRANJE ODGOJNO OBRAZOVNOG RADA 

Izrada plana i programa ravnatelja 8. - 9. 8 

Izrada izvješća o radu u protekloj školskoj godini 6. - 7. 5 

Izrada prijedloga Godišnjeg plana i programa rada škole za 2019./2020. 8. - 9. 10 

Izrada Školskog Kurikuluma 8. - 9. 8 

Izrada Razvojnog plana i programa škole 7. - 9. 7 

Izrada plana zaduženja učitelja 6. - 9. 14 

Organizacija rada  škole (tehničko praćenje) 9. - 8. 67 

Kadrovska analiza i planiranje 9. - 8. 10 

Planiranje i programiranje rada Razrednih i Učiteljskih vijeća 9. - 8. 25 

Izrada godišnjeg kalendara škole 9. 5 

Pregled i potpisivanje dokumentacije 9. - 7. 20 

Planiranje  i organizacija stručnog usavršavanja 9. - 8. 13 

Planiranje i organizacija uređenja škole i okoliša škole 9. - 8. 13 

Ostali organizacijski poslovi 9. - 8. 23 

Ostali nepredviđeni poslovi 9. - 8. 20 

UKUPNO 
 

248 

2. POSLOVI ORGANIZACIJE I KORDINACIJE RADA 

Izrada prijedloga organizacije rada Škole 8. - 9. 10 

Izrada strukture radnog vremena učitelja i ostalih  djelatnika 6. - 9. 13 

Poslovi vezani za kulturnu i javnu djelatnost 9. - 6. 18 

Organizacija i koordinacija samo vrednovanja škole 9. - 6. 12 

Organizacija prijevoza učenika 9. - 6. 11 

Organizacija prehrane učenika 9. - 6. 11 

Organizacija i koordinacija zdravstvene zaštite učenika 9. - 6. 5 



Organizacija i priprema izvan učioničke nastave, izleta i ekskurzija 9. - 6. 13 

Organizacija i koordinacija kolegijalnih tijela Škole 9. - 6. 16 

Organizacija upisa učenika u 1. razrede 3. - 6. 4 

Organizacija i koordinacija obilježavanja državnih blagdana i praznika 9. - 6. 5 

Organizacija i koordinacija obilježavanja Dana škole i projektnog dana 3. - 4. 8 

Organizacija zamjena odsutnih učitelja 9. - 6. 20 

Organizacija produžene nastave, predmetnih i razrednih ispita 6. - 8. 6 

Poslovi vezani za organizaciju natjecanja učenika 12. - 4. 7 

Ostali nepredviđeni poslovi 9. - 6. 41 

U K U P N O 
 

200 

3. PRAĆENJE I UNAPREĐIVANJE NASTAVE 

Uvid u nastavu s ciljem sagledavanja kvalitete rada i pripremanja učitelja za 
nastavu 

10. - 6. 35 

Analiza rada učitelja i pregled godišnjeg plana učitelja 10. - 6. 35 

Suradnja s učiteljima u praćenju i uvođenju inovacija 9. - 6. 17 

Vrednovanje i analiza uspjeha na kraju odgojno-obrazovnih razdoblja 12. - 6. 16 

Praćenje i sudjelovanje u radu stručnih aktiva 9. - 6. 19 

Praćenje i sudjelovanje u radu školskih Povjerenstava 9. - 6. 11 

Praćenje i koordinacija rada administrativne i tehničke službe 9. - 8. 28 

Praćenje vanjskog vrednovanja učenika 4. i 8. razreda 3. - 4. 6 

Praćenje vođenja e-Dnevnika i ostale pedagoške dokumentacije 9. - 6. 27 

Ostali nepredviđeni poslovi 9. - 8. 10 

U K U P N O 
 

204 

4. RAD S UČENICIMA, STRUČNIM SURADNICIMA, RODITELJIMA I OSTALIM SURADNICIMA 

Individualni i grupni razgovori s učenicima 9. - 6. 35 

Praćenje napretka učenika s poteškoćama u učenju i vladanju te učenika s 
posebnim potrebama 

9. - 6. 20 

Briga o sigurnosti, pravima  i obvezama Učenika 9. - 6. 20 

Dnevna, tjedna i mjesečna planiranja s učiteljima i stručnim suradnicima 

(individualno i skupno – sjednice RV, UV i stručnih tijela) 

9. - 8. 62 

Međuljudski odnosi - razgovori 9. - 8. 40 

Suradnja s roditeljima (individualno i skupno) 9. - 6. 29 

Pratnja učenicima u kino, kazalište i na izlete 9. - 6. 10 

Ostali nepredviđeni poslovi 9. - 8. 12 

U K U P N O 
 

228 

5. UVOĐENJE PRIPRAVNIKA U RAD, NAPREDOVANJE UČITELJA I STRUČNIH SURADNIKA 

Uvođenje pripravnika u odgojno-obrazovni rad 9. - 6. 20 

Poslovi oko napredovanja učitelja i stručnih suradnika 9. - 6. 12 

Ostali nepredviđeni poslovi 9. - 6. 17 

U K U P N O 
 

49 



6. OSOBNO PEDAGOŠKO, DIDAKTIČNO I STRUČNO USAVRŠAVANJE 

Stručno usavršavanje u matičnoj ustanovi 9. - 6. 10 

Seminari i stručni skupovi u organizaciji MZOS-a, AZOO-e, NCVVO, 
HUROŠ-a, HZOŠ-a 

9. - 6. 38 

Stručni skupovi ŽSV  Grad Zagreb 9. - 6. 16 

Stručni skupovi ŽSV, Grad Zagreb 9. - 6. 21 

Stručno usavršavanje u organizaciji drugih ustanova 9. - 6. 4 

Praćenje stručne odgojno obrazovne literature 10. - 8. 42 

Ostala stručna usavršavanja 9. - 6. 8 

U K U P N O 
 

139 

7. ADMINISTRATIVNO-RAČUNOVODSTVENI POSLOVI 

Rad i suradnja s tajnikom škole 9. - 8. 70 

Rad na provođenju zakonskih i Podzakonskih akata,  odluka i zaključaka 

organa upravljanja i stručnih organa škole 

9. - 6. 16 

Usklađivanje i provedba općih i pojedinačnih akata škole 9. - 6. 10 

Praćenje zakonskih propisa 9. - 6. 10 

Provođenje natječaja za potrebe škole 9. - 6. 7 

Prijem u radni odnos / uz suglasnost Školskog odbora 9. - 6. 6 

Izrada Rješenja o zaduženju radnika 9. 5 

Priprema i održavanje sjednica Školskog odbora i Vijeća roditelja 9. - 6. 42 

Poslovi zastupanja škole 9. - 6. 10 

Rad i suradnja s računovodstvom škole 9. - 8. 31 

Izrada financijskog plana škole 9. - 1. 6 

Organizacija i provedba inventure 12. 10 

Poslovi vezani uz e-Dnevnik i e-maticu 10. - 8. 10 

Potpisivanje svjedodžbi i provjera Matičnih knjiga 6. - 8. 19 

Ostali nepredviđeni poslovi 10. - 6. 7 

U K U P N O 
 

259 

8. SURADNJA S UDRUGAMA, USTANOVAMA I OSTALIM INSTITUCIJAMA 

Predstavljanje škole 9. - 6. 24 

Suradnja s MZOS-a, AZOO-e, NCZVVO-a, Uredom državne uprave 9. - 6. 39 

Suradnja s osnivačem – Grad Zagreb 9. - 8. 26 

Suradnja s čelnicima Grada Zagreba 9. - 8. 29 

Suradnja s Centrom za socijalnu skrb 9. - 5. 14 

Suradnja s Policijskom upravom 9. - 3. 9 

Suradnja s ostalim odgojno obrazovnim ustanovama na području Grada 
Zagreba 

9. - 6. 32 

Suradnja sa Zavodom za zapošljavanje, Zavodom za javno zdravstvo 9. - 5. 10 

Suradnja s kulturno sportskim ustanovama, udrugama  i drugim institucijama 9. - 6. 27 

Suradnja s turističkom zajednicom , predstavnicima medija 9. - 6. 19 

Suradnja sa Župnim uredom 9. - 6. 6 



Ostali poslovi 9. - 6. 35 

U K U P N O 
 

270 

9. POSLOVI NA ODRŽAVANJU I PRAĆENJU STANJA U ŠKOLI 

Rad i suradnja s tehničkim osobljem 9. - 8. 24 

Investicijsko i tekuće održavanje objekta 9. - 8. 34 

Opremanje učionica, kabineta i zajedničkih prostorija 10. - 1. 5 

Održavanje i vođenje brige o uređenju školskog parka, voćnjaka, povrtnjaka, 
igrališta 

9. - 8. 19 

Nabava materijala i sredstava za rad 9. - 7. 9 

Ostali nepredviđeni poslovi 10. - 5. 10 

U K U P N O 
 

101 

10. OSTALI POSLOVI RAVNATELJA 

Vođenje evidencije i dokumentacije 9. - 8. 11 

Pisanje dopisa, zahtjeva, programa 9. - 8. 8 

Vođenje brige o školi vikendom 9. - 8. 11 

Ostali nepredviđeni poslovi 9. - 8. 10 

U K U P N O 
 

40 

UKUPNO RADNIH DANA 
 

219 

UKUPNO RADNIH SATI 
 

1752 

BLAGDANI I NERADNI DANI 
 

912 

GODIŠNJI ODMOR 
 

30 

UKUPNO GODIŠNJE 
 

2920 

 


