KRAPINSKO-ZAGORSKA | s - | Sifra procesa : 4.1

ZUPANTIA
Osnovna Skola Ksavera
Sandora Gjalskog Zabok

KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija: 1.

| VLASNIK PROCESA: | Uciteljsko vijece, ravnatelj, tajnistvo

NAZIV PROCESA

Godisnji plan i program rada gkole

: - CIL) PROCESA
Ostvarivanje ciljeva i zadataka obrazovanja na temelju planiranih poslova i aktivnosti. j

GLAVNI RIZICI
Godisnji plan i program rada :
-nije donesen u propisanom roku
- nije provedena rasprava na UV
- nije provedena rasprava na Vijeéu roditelja
- nije u skladu sa rjeSenjima o zaduZenjima ucitelja i ugovorima o radu
- nije cjelovit
- nedovoljno su razradeni neki dijelovi
- nema planskih elemenata (koli¢ine sati za pojedini posao)
- nedovoljno i nestruéno razraden
-nije uskladen s Nastavnim planom i programom za osnovnu Skolu i Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

KRATKI OPIS PROCESA S
ULAZ: Utvrdivanje mjesta, vremena, nacina i izvrsitelja poslova u gkoli tijekom sSkolske
godine,

AKTIVNOSTI:

Na osnovi Nastavnog plana i programa i ékolskog kurikuluma izraduje se Godisnji plan i
program rada skole.

Godisnjim planom i programom rada gkolske ustanove utvrduje se mjesto, vrijeme, nadin
i izvrsitelji poslova, a sadrzi u pravilu:

- podatke o uvjetima rada,

- podatke o izvrSiteljima poslova,

- godisnji kalendar rada,

- podatke o dnevnoj i tjednoj organizaciji rada,

- tjedni i godisnji broj sati po razredima i oblicima odgojno-obrazovnog rada,

- planove rada ravnatelja, ucitelja, odnosno nastavnika te stru¢nih suradnika,

- planove rada Skolskog odbora i struénih tijela,

- plan stru¢nog osposobljavanja i usavrSavanja, u skladu s potrebama Skole,

- podatke o ostalim aktivnostima u funkciji odgojno-obrazovnog rada i poslovanja skolske
ustanove,

u\la prijedlog ravnatelja o Godi$njem planu i programu raspravljaju i svoja misljenja daju




UCiteljsko vijeée i Vijeée roditelja. .

Godisnji plan i program rada donosi Skolski odbor do 30. rujna tekuce Skolske godine
Dokument se elektroni¢kim putem dostavlja Ministarstvu znanosti obrazovanja i Sporta
do 5. listopada tekuce godine te se objavljuje na web stranici Skole u skladu s propisima
vezanim uz zastitu osobnih podataka.

Njegovo izvrSenje nadzire ravnatelj i Skolski odbor. Na kraju Skolske godine ravnatelj
podnosi izvjeSce o realizaciji GodiSnjeg plana i programa rada Uciteljskom vijecu, Vijeéu
roditelja, Skolskom odboru i osnivacu.

IZLAZ: Ostvarivanje planiranih ciljeva i zadataka obrazovanja na temelju planiranih
poslova i aktivnosti.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Skolski kurikulum, Nastavni plan i program rada, Nastava.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

OPREMA: Uredski prostor i oprema

LJUDSKI RESURSI: Ravnatelj- UCiteljsko vije¢e- Vijeée roditelja-Skolski odbor - ucitelji -
razrednici, tajnica, stru¢na sluzba, voditeljica ra¢unovodstva




- KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA
Osnovna skola Ksavera
Sandora Gjalskog Zabok

Sifra procesa : 4.2.

KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija: 1

VLASNIK PROCESA:

UCiteljsko vijece, ravnatelj $kole,
Skolski odbor

NAZIV PROCESA

Skolski kurikulum

CILJ PROCESA

Skolskim kurikulumom nastoje se objediniti sve aktivnosti koje $kola provodi
tijekom jedne Skolske godine, odrediti nastavni plan i program izbornih
predmeta, izvannastavne i izvangkolske aktivnosti i drugih odgojno-obrazovnih
aktivnosti, programa i projekata prema smjernicama hrvatskog nacionalnog
obrazovnog standarda s ciliem njihova kvalitetnog ostvarivanja uvaZavajuéi
intelektualni, osobni, drustveni i fizic¢ki razvoj ucenika.

GLAVNI RIZICI

L

Nepostivanje pravne procedure vezane za donosenje Skolskog kurikuluma,
nedostatna financijska sredstva za ostvarivanje pojedinih projekata i programa,
neadekvatno strucno usavriavanje uéitelja to uzrokuje nekvalitetno
odrZavanje nastave i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti.

KRATKI OPIS PROCESA

projekata.

ULAZ: Utvrdivanje dugoroénih i kratkoroénih planova i programa rada gkole s
izvannastavnim i izvanskolskim aktivnostima, nastavnog plana i programa
izbornih predmeta i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti, te programa i

AKTIVNOSTI: Uiteljsko vije¢e u suradnji s ravnateljem Skole na poéetku svake




skolske godine predlaze Skolski kurikulum u kojem se za izborne predmete
(strani jezik, informatika i vjeronauk), dodatnu i dopunsku nastavu,
izvannastavne aktivnosti, kulturnu i javnu djelatnost, terensku i izvanu&ionicku
nastavu te programe i projekte utvrduju aktivnosti, ciljevi, namjena aktivnosti,
nositelji aktivnosti, naéin realizacije, vremenik aktivnosti, okvirni trogkovnik
aktivnosti i nacin njegova pracenja.

Nakon Utiteljskog vije¢a prijedlog Skolskog kurikuluma prezentira se Vijec¢u
roditelja koje daje misljenje o prijedlogu Skolskog kurikuluma.

Skolski odbor do 30. rujna tekuce Skolske godine na prijedlog Uciteljskog vijeca i
ravnatelja Skole donosi Skolsku kurikulum sukladno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli te Statutu £kole.

IZLAZ: Ostvarivanje planiranih ciljeva i zadataka pojedinih aktivnosti, programa i
projekata.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Godisnji plan i program rada $kole, Nastava

RESURSI POTREBNI| ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi: U¢iteljsko vijece, Vijece roditelja, Skolski odbor, ucitelji, struéni
suradnici, ravnatelj $kole, tajnik gkole
Oprema: uredski prostor i informaticka oprema




Osnovna gf)%a :Ks'ave.ra KNJIGA/MAPA il fra.l?mcesa 4.3
S . erzija:
Sandora Gjalskog Zabok PROCESA y
VLASNIK PROCESA: Stru¢na suradnica defektologinja-

socijalna pedagoginja

NAZIV PROCESA

Sociopedagoska podrika i pomo¢ uéenicima s te§koé¢ama u ponaSanju i ucenju

CILJ PROCESA

Identifikacija, opservacija i dijagnosticiranje uc¢enika s problemima u ponasanju,
ucenika s posebnim potrebama i ostalih uéenika kojima je potreban neki od
oblika stru¢ne pomoc¢i

GLAVNI RIZICI

- nesuradni roditelji
- ucenici u otporu
- nerealna ocekivanja

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Identifikacija u¢enika s problemima u ponasanju i uc¢enju

AKTIVNOSTI:

- opservacija ponaSanja u¢enika u kolskoj sredini

- informiranje od strane razrednika, uCitelja, roditelja, stru¢nih
suradnika, a po potrebi informiranje i od strane vanjskih sluzbi

- neposredni rad s u¢enikom, kreiranje i provodenje primjerenog
oblika rada pomo¢i i podrike uéeniku s problemom

- upotreba testova za sociopedagosko dij agnosticiranje

- savjetodavni rad s roditeljima, upoznavanje roditelja sa
specifiénostima razvojnog razdoblja te prete¢im problemima,
informiranje roditelja o specijaliziranim institucijama za pomod
djeci s problemima u ponasanju

- suradnja s uditeljima, zajedni¢ko planiranje postupaka i




1nforrn1ranje o radu s pojedinim uc¢enikom, s ciljem $to uspjesnijeg
razvoja, ponasanja i obrazovanja ucenika
- Kkontinuirani timski rad s ostalim strué¢nim suradnicima
- izvjes¢a i konzultacije s ravnateljem u svezi udenika ukljucenih u
sociopedagoski rad skole
- suradnja s institucijama koje se bave savjetodavnim i odgojnim
radom mladih s problemima u ponasanju: centri za socijalnu skrb,
obiteljski centri, zdravstvene institucije...
IZLAZ: Pravovremeno i primjereno postupanje, adekvatna pomoc¢ i podrska, u
skladu s potrebama i u interesu u¢enika

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Suradnja sa svim dionicima vaznim u procesu odgoja i obrazovanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Pedagog, psiholog, logoped, ugitelji, roditelji, vanjske sluzbe




:Oshovna I;i(Zcfa' K'savefa-- - ..KNHGA/MAPA . ilfraProcesa el
S : erzia.
Sandora Gjalskog Zabok PROCESA i
| VLASNIK PROCESA: | Ljerka Lihter, psihologinja
NAZIV PROCESA

Proces identifikacije djece s teSkoéama u razvoju i/ili ponasanju

CILJ PROCESA

-uvazavanje individualnih moguénosti djece te drugadijih potreba djece, te

pomo¢ djeci u njihovu osobnom razvoju

GLAVNI RIZICI

-otpori i/ili nesuradnja roditelja

_ KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zakljucci sa sjednica RV —o praéenju i napredovanju uéénika
AKTIVNOSTT: visestruka psihologijska testiranja i pracenja ucenika

IZLAZ: izrada psihologijskih migljenja o potrebi daljnjih postupanja s
ucenicima

| VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

-proseci suradnje s uditeljima, roditeljima ugenika, struénim suradnicima te
suradnja s okruzjem

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

-psihologijski testovi, suradnja s institucijama van gkole N




Osnovna I§<1~:Zolza Ksavera R o procesa 145
S : ' Verzija:
Sandora Gjalskog Zabok S ? N
| VLASNIK PROCESA: | Lijerka Lihter, psihologinja
NAZIV PROCESA

Proces procjene zrelosti djece za upis u 1. razred

CILJ PROCESA

- Procjene sposobnosti i uvazavanje individualnih mogucnosti pojedinog
djeteta doraslog za upis u 1. razred

GLAVNI RIZICI

-obrazovne, emocionalne i socijalne poteskoce djece koja se prerano
upisSu u 1. razred

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: populacija djece dorasle za upis u 1. razred
AKTIVNOSTI: procjene i testiranja djece

IZLAZ: izrada miljenja za trijaZiranu djecu radi daljnjih adekvatnih postupanja

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

- Suradnja sa struénim suradnicima, roditeljima djece, struénjacima van
Skole

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

- Psihologijski mjerni instrumenti, suradnja s drugim struénim suradnicima




Osnovna I;(ZO%a Ksavera | BIG e ffl fra'l':)rocesa e
ST _ 4 erzija:
Sandora Gjalskog Zabok PROCESA _ !
| VLASNIK PROCESA: | Ljerka Lihter, psihologinja
NAZIV PROCESA

Proces identifikacije nadarenih uéenika

CILJ PROCESA

-poticanje na i osiguravanje uvjeta za kvalitetan kontinuirani razvoj ucenika
postujuci njegove individualne sklonosti i sposobnosti

GLAVNI RIZICI

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: svake nove 8k. god. obuhvacda se nova generacija uenika 3. raz. i prate
se trijazirani ucenici u 6. razredu

AKTIVNOSTI: testiranje uéenika PM testom — &itave populacije ( 3. razred)
i retest u 6. Razredu ( TRL, HANES, TOI )

IZLAZ: rezultati testiranja i trijaza u¢enika koji po svom rezultatu na testu
znacajnije odskacu od prosjeka

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA A

-proces psihologijskih pracenja u¢enika, suradnja s uéiteljima, roditeljima
ucenika

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

-psihologijski mjerni instrumenti, suradnja s ugiteljima, roditeljima uc¢enika




K77 \/MA] Sifra procesa : 4.7
Osnovna skola Ksavera | KIEI&%CES A'P'A Verzija:
Sandora Gjalskog Zabok
| VLASNIK PROCESA: | Ljerka Lihter, psihologinja

NAZIV PROCESA

Razvoj modela rane odgojno-obrazovne intervencije

CILJ PROCESA

-Sto ranija identifikacija u¢enika rizi¢nih za razvoj problema u ponaSanju

| GLAVNI RIZICI
-kaSnjenje u identificiranju uéenika rizi¢nih za razvoj problema u
ponasanju
L
KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zakljucci sjednica RV — izdvajanje ucenika za pracenje

AKTIVNOSTI: provedba upitnika SDQ na trijaZiranim u¢enicima

| 1IZLAZ: trijaza dobivenih rezultata,

B VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA
-Pracenje djece s tesko¢ama u razvoju, suradnja s uciteljima, struénim
suradnicima, roditeljima, vanjskim institucijama

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
- SDQ upitnik




KZ7 Sifra procesa : 4.8

Osnovna Skola Ksavera KNJ!GA/MAPA PROCESA Verzija: 1
Sandora Gjalskog Zabok

VLASNIK PROCESA: RAVNATELJ- TAJNISTVO

NAZIV PROCESA

Izvanucionicka nastava i druge odgojno-obrazovne aktivnosti

CILJ PROCESA

Realizacija odgojno obrazovnog procesa rada kole.

L

GLAVNI RIZICI

Neadekvatna realizacija odgojno obrazovnog procesa rada $kole,
nepridrZavanje Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o izvodenju
izleta, ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan Skole (NN br.:
87/14.i81/15.).

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Potreba za realizacijom izvanuéioni¢ke nastave (Skolskog izleta, $kolske
ekskurzije, terenske nastave i &kole u prirodi) i druge odgojno-obrazovne
aktivnosti izvan $kole (5kola plivanja, posjet ili sudjelovanje u kulturnim i
sportskim manifestacijama i druge aktivnosti radi ostvarivanja odgojno-
obrazovnih ciljeva).

AKTIVNOSTI: Izvanucioni¢ka nastava i druge odgojno-obrazovne aktivnosti
izvan skole planira se Godignjim planom i programom rada $kole i/ili Skolskim
kurikulumom za svaki razredni odjel.

GodisSnjim planom i programom rada i/ili $kolskim kurikulumom utvrduje se
odrediste, okvirno vrijeme realizacije, vrijeme trajanja, nositelji realizacije,
nacin realizacije i vrednovanja te potrebna financijska sredstva za realizaciju
izvanucionicke nastave za svaki razredni odjel.

Za realizaciju svih oblika izvanuéioni¢ke nastave potrebna je pisana suglasnost




dvije trecine roditelja uéenika razrednog odjela.

Jednodnevni izleti i terenska nastava u organizaciji kole

Jednodnevni izlet i terensku nastavu za svoje uéenike, ¢kola mo¥e organizirati
samostalno u skladu s propisima koji ureduju promet, pruzanje usluga u
turizmu i drugim popisima.

Samostalnu organizaciju izleta i terenske nastave $kola je duZna prijaviti mjesno
nadleznoj sluzbi turisti¢ke inspekcije Ministarstva turizma prema svom sjediétu
(SluZba turisticke inspekcije-Podruéna jedinica Krapina) najkasnije tri (3) dana
prije poCetka putovanja sukladno Zakonu o pruzanju usluga u turizmu.
Jednodnevni izleti i terenska nastava uz angaZiranje davatelja usluga
-Ponude prikuplja ucitelj voditelj i ugitelj/i pratitelj/i, a mogu ih prikupiti i
roditelji u¢enika i/ili uéenici.

-Ucitelj voditelj i ucitelj/i pratitelj/i odabiru najmanje 3 ponude koje ispunjavaju
traZene uvjete i predstavljaju ih, najkasnije 30 dana prije realizacije, na
roditeljskome sastanku svih roditelja u€enika za koje se organizira
izvanucionicka nastava.

-Odluku o odabiru ponude donose roditelji i ucitelj voditelj i u¢itelj/i pratitelj/i
vecinom glasova nazoc¢nih. Odluka roditelja je konaéna.

-Ako 2 ili viSe ponuda dobiju isti broj glasova, glasovanje se ponavlja za ponude
koje su dobile isti broj glasova.

-Ako odabrani davatelj usluga ne moZe pod trazenim uvjetima realizirati
odabranu ponudu, realizirat ¢e se ponuda drugo rangiranog potencijalnog
davatelja usluga.

Skola potpisuje ugovor s davateljem usluga ciju su ponudu odabrali roditelji, a
roditelji sve troskove izravno uplaéuju sukladno potpisanome ugovoru.
Visednevna izvanuéioniéka nastava

Za visednevnu izvanucioni¢ku nastavu $kola mora angazirati davatelja usluga
Ravnatelj 3kole nakon dono3enja Skolskog kurikuluma te Godisnjeg plana i
programa rada skole, a najkasnije 7 dana prije objave javnog poziva na prijedlog
Uciteljskog vijeca imenuje Povjerenstvo za provedbu javnog poziva i izbor
najpovoljnije ponude, a ¢ine ga: ravnatelj, razrednik, ucitelj voditelj,
predstavnik roditelja, a za uéenike od V. do VIII. razreda i predstavnik uéenika.
Broj Clanova Povjerenstva mora biti neparan.

Povjerenstvo radi na sastancima na kojima se vodi zapisnik. Clanovi
Povjerenstva na prvom sastanku izmedu sebe biraju predsjednika. Odluke
povjerenstva su pravovaljane ako za njih glasuje veéina od uku pnog broja
Clanova s pravom odluéivanja.

Obveze Povjerenstva su:

-donijeti odluku o datumu objave i sadrZaju javnoga poziva,

-popuniti obrazac javnog poziva na nacin da se jasno moZe utvrditi: mjesto i




vrijeme realizacije, vrsta prijevoza, ulaznice za svako mjesto koje ée uéenici
posjetiti, potreba angaZiranja turistickog vodica, potreba smjestajaito s
jasnom naznakom smjestaja, nacin prehrane koji mora biti minimalno na bazi
polupansiona, odnosno dva obroka za korisnike usluga.

-odrediti trajanje objave javnog poziva na naslovnoj internetskoj stranici £kole,
a koje ne moZe biti krace od osam (8) radnih dana

-objaviti javni poziv

-odrediti datum i vrijeme javnog otvaranja ponuda, koje moze biti najranije tri
(3) radna dana nakon zavr3etka javnoga poziva

-odabrati najmanje tri (3) ponude koje ¢e biti predstavljene roditeljima, osim u
slucaju da na javni poziv pristigne manje ponuda koje ispunjavaju propisane
uvjete

-objaviti na naslovnoj internetskoj stranici $kole popis odabranih ponuda te
potencijalnim davateljima usluga najkasnije tri (3) dana nakon izvr$enog izbora
dostaviti pisani poziv za predstavljanje ponude na roditeljskom sastanku.
Odabir ponude

Na sastanku Povjerenstva predsjednik otvara i &ita ponude pristigle na javni
poziv, a podaci iz sadrZaja ponude unose se u zapisnik. Otvaranju ponuda mogu
nazociti predstavnici potencijalnih davatelja usluga bez prava sudjelovanja. U
izbor ulaze sve ponude koje ispunjavaju uvjete. Povjerenstvo bira najmanje tri
(3) ponude koje e biti predstavljene roditeljima u¢enika za koje se organizira
visednevna izvanucioniéka nastava, osim u slu¢aju da na javni poziv pristigne
manje ponuda.

Na roditeljskom sastanku odabrani potencijalni davatelji usluga mogu
prezentirati ponude, a vrijeme trajanja pojedine prezentacije unaprijed
odreduje Povjerenstvo. Ako se potencijalni davatelj ne moZe odazvati pozivu,
ponude Ce predstaviti ulitelj voditelj.

Odluku o odabiru ponude donose roditelji i ucitelj voditelj i ucitelj pratitelj
vecinom glasova nazoénih, a odluka roditelja je konaéna. Ako dvije ili vise
ponuda dobiju isti broj glasova, glasovanje se ponavlja za ponude koje su dobile
isti broj glasova. U slu¢aju da odabrani davatelj usluga ne moze pod trazenim
uvjetima realizirati odabranu ponudu, realizirat ¢e se ponuda drugo rangiranog
potencijalnog davatelja usluga.

Roditelji potpisuju ugovor s davateljem usluga ¢iju su ponudu odabrali i sve
troskove izravno uplacuju sukladno potpisanome ugovoru.

SUGLASNOST RODITELJA

Razrednici su duZni za posjet ili sudjelovanje u kulturnim i sportskim
manifestacijama te drugim aktivnostima prikupiti pisanu suglasnost roditelja tri
(3) dana prije njegovog izvodenja, a za dvodnevni ili viZ¢ednevni posjet najmanje
sedam (7) dana prije izvodenja.




IZLAZ: Realizacija izvanucionicke nastave i druge odgojno-obrazovne aktivnosti

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Nastava

_ RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Oprema: uredski prostor i oprema

Ljudski resursi: U¢iteljsko vijece, ucitelji voditelj, u¢itelji pratitelji, razrednici,
roditelji uCenika, predstavnici davatelja usluga, ravnatelj $kole, voditelj
racunovodstva i tajnik skole

KLASA:042-02/25-01/04

URBRQOJ:2140-82-25-01

U Zaboku, 21.01.2025. (
elj:

R na?
Tomislav, @vﬁgcjvié,prof.




