1. PLAN RADA POMOĆNO-TEHNIČKOG OSOBLJA 

1. 1. Plan rada domara-ložača

	Grupa poslova
	Opis poslova i radnih zadataka

	Popravci i održavanja
	Popravci namještaja i stolarije, učila. Bojanje stolarije, namještaja i zidova

	Izmjena i kontrola
	Izrada jednostavnih dijelova namještaja, Izrada i kontrola jednostavnih pomagala za nastavu,  Kontrola uređaja, namještaja i ostale opreme

	Nabava materijala i uskladištenje
	Nabava i uskladištenje potrebnog materijala i alata Vođenje evidencije i servisiranje alata i opreme

	Ostali poslovi
	Odlazak na poštu, Nabavka raznog materijala po narudžbi prilikom održavanja različitih svečanosti i drugo, Uređenje okoliša škole ( košnja, orezivanje, čišćenje snijega…) Stalno obavještavanje o nastalim štetama u školi i sanacija istih, Tehnička podrška kod pripremanja priredbi, U područnoj školi u Brštanovu i Gornjem Muću loženje  peći na drva za vrijeme 

zimskih dana; Ostali poslovi koje odredi ravnateljica.

	Neposrednu kontrolu rada čistačica vrše ravnateljica i tajnica škole.


1.2. Plan rada spremačica

	Grupa poslova
	Opis poslova i radnih zadataka

	Čišćenje i održavanje škole
	Dnevno čišćenje školskog prostora (dezinfekcija sanitarnih i drugih prostora, metenje, brisanje prašine, uklanjanje otpadaka. Redovito čišćenje škole (pranje prozora, stolarije, zidova, metenje, brisanje prašine, pražnjenje kanti za otpatke, pranje zavjesa). Premazivanje podnih površina.

	Uređenje vanjskih prostora
	Poslovi uređenja okoliša škole ( okopavanje cvijeća, plijevljenje, grabljanje lišća, skupljanje smeća, metenje)

	Ostali poslovi
	Poslovi vezani uz pripremu Dana škole,  poslovi vezani za ostale školske priredbe i poslovi koji se ne mogu planirati, a javljaju se tijekom godine. Čistačice su dužne voditi brigu o čuvanju školske imovine i zaključavanju prostorija škole. Ostali poslovi koje odredi ravnateljica.

	Neposrednu kontrolu rada čistačica vrše ravnateljica i tajnica škole.


1.3. Plan rada vratarske službe (spremačice i domari)

	Grupa poslova
	Opis poslova i radnih zadataka

	Kontrola ulaska i izlaska iz škole
	odobravaju ulazak u Školu roditeljima, skrbnicima i drugim osobama, daju potrebite obavijesti posjetiteljima Škole, uključiti zvono prema rasporedu zvona, u slučaju izvanrednog događaja (anonimne dojave o podmetnutoj bombi, požara i dr.) izvijestiti policiju, dežurnog nastavnika i ravnatelja Škole te pristupiti poduzimanju mjera za osiguranje učenika i djelatnika u slučaju elementarnih nepogoda, 

	Ostali poslovi
	Ostali poslovi koje odredi ravnateljica.

	Neposrednu kontrolu rada čistačica vrše ravnateljica i tajnica škole.


1.4. Plan rada kuharice
	Grupa poslova
	Opis poslova i radnih zadataka

	Kuhanje i serviranje hrane
	Serviranje školske marende i toplog napitka, pripremanje toplih napitaka za djelatnike škole, pomaganje pri serviranju za svečane prigode ( Dan škole, natjecanja…)

	Briga o namirnicama
	Preuzimanje školske marende, Briga o pravilnom spremanju robe Evidencija i vođenje tablica prema pravilima HACCP sustava Sakupljanje ostataka hrane

	Čišćenje i održavanje
	Svakodnevno čišćenje kuhinje i blagovaonice, Sakupljanje korištenog posuđa i pranje, Kompletno čišćenje prostorija, pribora i opreme (kuhinjski elementi, hladnjak, štednjaci, prozori)

	Ostali poslovi po nalogu ravnateljice i tajnice škole koji proizlaze iz godišnjeg plana i programa rada škole i drugih propisa.

	Neposrednu kontrolu rada kuharice vrše ravnateljica i tajnica škole.


