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1.1. Proces planiranja- izrada financijskog plana i plana nabave

1.2. Proces pripreme, obraduna i isplate plaia i ostalih materijalnih prava zaposlenika

1.3. Proces zaprimanja ulaznih raduna u radunovodstvo, kontrole, evidentiranje i

plaianje raduna

1.4. Proces nabave robe, radova i usluga

1.5. Proces nabave namirnica za Skolsku kuhinju

1.6. Proces praienja i naplate prihoda i primitaka

1.7. Proces ostvarivanja i koriStenja vlastitih prihoda

1.8. Proces izdavanja, obraduna i isplate putnih naloga

1.9. Proces godi5njeg popisa imovine i obveza

2.1. Proces knjiinidnog poslovanja- nabava, unos i obrada knjiga

2.2. Proces revizije i otpisa knjiinidne grade

2.3. lzdavanje/ posudba knjiga

3.1. Proces izdavanja potvrda/ uvjerenja ijavnih isprava

3.2. Proces izdavanja udenidkih potvrda/ uvjerenja

3.3. Proces zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata

3.4. Proces zapoSljavanja

4.L. Proces Odriavanje sjednica Skolskog odbora

5.1. Proces Skolski kurikulum

5.2. Proces Godi5nji plan i program

5,3. Proces izvan udionidka nastava



I pnrrcR orsrrurc i rru.ltcR/MAPA PRocESA I 
I; t I Verzija: 1. 
I

I proces planiranja- izrada financijskog plana i plana nabave 
I

II

CIU PROCESA

Cilj procesa je sastaviti pravovremeni i realni godiSnji financijski plan (plan prihoda i

rashoda) i plan nabave (nabava proizvoda, roba i usluga) uz udinkovito i ekonomifno

plani ranje koriStenja financijskih sredstava.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu planiranja- izrado finoncijskog plano i plona nabove su;

- izrada plana na netodnim i nepotpunim smjernicama za izradu financijskog plana i plana

nabave

- nerealno planiranje

- nemoguinost predvidanja poslovnih dogadaja u buduinosti
- promjena zakonskog okvira

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smjernice Ministarstva financija, Krapinsko-zagorske iupanije, financijski planovi i

planovi nabave iz prethodnih razdoblja, prijedlozi planova iz ostalih organizacijskih jedinica

(ravn atelj, taj n i5tvo, knj iin ica, defe ktolog)

AKTTVNOSTI: Prikupljanje financijskih podatakaiz organizacijskih jedinica 5kole, utvrcfivanje

okvira financijskog plana prema uputama Ministarstva financija i Krapinsko- zagorske

iupanije, izrada prijedloga financijskog plana i plana nabave, korekcije financijskog plana i

plana nabave, sastavljanje konadnog financijskog plana i plana nabave, usvajanje

financijskog plana i plana nabave, rebalansifinancijskog plana i plana nabave.

IZLAZ: Pravovremenifinanciiski plan i plan nabave (prihvaien na Skolskom odboru

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga, javna nabava

Proces izvjeltavanja
Analiza izvr5enja u odnosu na plan

Proces knjiienja i evidentiranja u glavnoj knjizi i ostalim pomoinim evidencijama

Procesi svih orsanizaciiskih iedinica Skole



NAZIV PROCESA

Proces pripreme, obratuna I isplata pla6a, naknada ugovora o djelu iostalih materiialnih prava

radnika

CIU PROCESA

Pravodobna priprema, obradun i isplata plaia i naknada ugovora o djelu te ostalih materualnih prava

radnika

GLAVNI RIZICI

Nevjerodostojnost i netodnost primljenih dokumenata vezanih za obradun plaia, naknada ugovora

o djelu iostalih isplata.
Nepravovremena dostava dokumenata za obradun plade i naknada.

Gre5ke u obradunu plaie, naknada iostalih isplata.
Nedostatna sredstva u driavnom proradunu za isplatu u roku.

NeovlaSten pristup aplikacijama i informacijama ili neovlaStene isplate.

Nedostupnost aplikaciji za obradun (COP).

Nedostupnost interneta.
lstek valjanosti certifikata za COP i e-poreznu.
Privremena nesposobnost zaposlenika u obradunu plade.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:
Ugovor o radu, Ugovor o djelu i upis podataka o zapo5ljavanju u Registar

zaposlenih u iavnim sluZbama.

AKTIVNOSTI:

Prikupljanje relevantnih podataka za obraf un plaie: evidencije i

rekapitulacija o radnom vremenu, rjeienja o zamjenama, prekovremenom
radu, lzvjeSia o bolovanju, Odluke o godiSnjem odmoru, Odluke o
slobodnim danima, lzvjeSda o prijedenim kilometrima isl.
Unos podataka u aplikaciju Centralnog obraduna plada.

Kontrola unesenih podataka usporedbom sa rekapitulacijom i ostalom
dokumentacijom.
Kreiranje i provjera JOPPD obrasca, izrada i provjera zbrojnog naloga.

Dostava naloga za naknadu za invalide u poslovnicu Fine.

Na dan isplate, slanje JOPPD obrasca.
lspis obradunskih lista, slanje lista kroz OKP.

lzrada Zahtjeva za refundaciju bolovanja i predaja naHZZO.

Knjiienje pla6e i ostalih obraduna sukladno radunskom planu u

proradunskom radunovodstvu.

IZLAZ lsplata plade, naknada, ugovora o djelu iostalih isplata



Radnici kojiostvaruju pravo na isplatu.

Osigurana sredstva za isplatu plaie idrugih materijalnih prava u driavnom proradunu (riznici), te
riznici KZZ.

Radunalo, pristup internetu, uredska oprema i mater'rjal, informatidka podrSka te valjani certifikati
za FINA-u (COP)ie-poreznu, te pristup rizniciKZZ,LC.
Ljudski resursi /ravnateljica, tajnica, radunovoda/.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

t. Proces primanja radnika u radni odnos /ravnateljica, tajnicaT

2. Postupak unosa podataka u Registar zaposlenih u javnom sektoru /tainica/
3. Postupak unosa podataka u LC.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA



I 
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I rah rne I

I 
Zaprimanje ulaznog raduna, kontrola, knjiienje te podmirenie obveze prema dospijeiu. 

I

GLAVNI RIZICI

Netodnost podataka na ulaznom radunu (koliEina, cijena).
Nevjerodostojnost raduna (ne sadriisve elemente koje ulazni radun mora imati).
Plaianje obveze na pogre5an IBAN.

Kainjenje s unosom u sustav LC i nedostupnost sustava LC, te greike u programu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:
Zaprimanje ulaznog raduna u radunovodstvu preko sustava e radun i

raduna zaprimlienih u fizidkom obliku

AKTIVNOSTI:

Provedba suStinske, matematidke i formalne kontrole raduna.

Provjera priloga uz radun (narudibenice, dostavnice, kontrolne liste
i sl.).

Ravnatelj svojim potpisom potvrduje istinitost narudenih roba ili
usluga navedenih na radunu, te odobrava plaianje raduna prema

navedenom dospijeiu na ulaznom radunu.
Ovjerenom radunu dodjeljuje se klasifikacija radunskog plana za

proraiune kao i izvor financiranja sukladno financijskom planu za

odredeno razdoblje.
Ulazni raduni odlaZu se u odgovaraju6e registratore prema datumu
ispostavljanja raduna, te se knjiie u knjigu ulaznih raduna pri demu
se svakom ulaznom radunu zadaje broj.
Prema dospijeiu pladanja navedenom na ratunu, unose se u sustav
lnternet bankarstva do 31.8.2025. Od 1.9.2025. raduni nakon

procesa preuzimanja, provjere, knjiienja i ovjere Salju se iz programa

LC putem zahtjeva na web riznicu, gdje nadleina sluZba u Zupaniji
preuzima, ovjerava i Salje na plaianje nadleZnom odjelu.

IZLAZ Podmirena obveza po ulaznom radunu.



L. Postupak provjere raduna i odobrenje za podmirenje obveze po radunu /ravnateljl
2. Postupak likvidiranja ulaznog raduna ltajnica/

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Radunalo, programska i informatidka podrika, pristup internetu, uredska oprema i

materijal, ljudski resursi (ravnateljica, tajnica, osobe koje su inicirale nabavu).



OSNOVNA SKOLA DURE

PREJCA DESINIE KNJTGA/MAPA pROCESA
Sifra procesa : 1..4.

Verziia: 1

VLASNIK PROCESA: RAVNATEU, TAJNISTVO I RAEUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces nabave robe, radova i usluga

CIU PROCESA

Cilj procesa je pravovremena ngbava roba, radova i usluga za potrebe nesmetanog odvijanja

svih poslovnih procesa unutar 5kole.

GLAVNI RIZICI

Predmet nabave nije dobro odreden, nije utvrclena vrijednost nabave, dokumentacijaza
provodenje nabave sadrZi propuste, narudiba robe manje vrijednosti bez sklapanja

ugovora ili izdane narudZbenice.

ULAZ: Zahtjev za nabavu, fin. plan i plan nabave, planirana i raspoloZiva fin. sredstva,
zakonski propisi koji odreduju tijek nabave.

AKTIVNOSTI:

Utvrdivanje potrebe za nabavkom roba i usluga sukladno financijskom planu 5kole,

donoSenje odluke o podetku postupka jednostavne nabave, izrada potrebnih troSkovnika s

konkretnim predmetima nabave, izrada poziva za dostavu ponuda s podacima o predmetu
nabave te slanje istih najmanje trima gospodarskim subjektima ili objava na web stranici
Skole sukladno vrijednosti nabave, zaprimanje pristiglih ponuda, otvaranje i razmatranje
ponuda te izbor najpovoljnije ponude, temeljem odluke o odabiru najpovoljnije ponude

sklapanje ugovora s dobavljafima.

IZLAZ: lzvr5e radova, reuziman laianie raduna.

VEZA S DRUGTM PROCESTMA/POSTUPClMA

Povezanost s procesom izrade fin. plana, povezanost s procesom blagajnidkog poslovanja,

procesom zaprimanja, otpreme i arhiviranja poite, procesom nabave roba, radova i

uslu

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor zarad, programska/informatidka podr5ka, djelatnici ukljuieni u proces izvodenja

radova, proces zaprimanja, provjere, likvidacije i plaianja rafuna.

KRATKI OPIS PROCESA



osNovNA Srououne
PREJCA DESINIC xrulen/URPA PRocEsA

5rrnn PRocEsA

1.5.

VERZIJA 1.

I

I Pravovremena nabava namirnica za potrebe Skolske kuhinje sukladno Skolskom jelovniku i 
I

I ispostavljenim narudZbenicama prema dobavliadima. I

GLAVNI RIZICI

KaSnjenje dobavljada s isporukom, nezadovoljavajuia kvaliteta, kvantiteta ivrsta
isporudene robe - namirnica,
Nepravovremeno naruiena roba.

KRATK! OPIS PROCESA

ULAZ: Popis namirnica za nabavu potrebnih za pripremu obroka u Skolskoj kuhinji.

AKTIVNOSTI: Kuharica u suradnji s tajnicom i uditeljem izraduje jelovnik jednom mjesedno.

Kuharice prema jelovniku izraduju popis namirnica potrebnih za pripremu obroka sukladno

broju udenika koji se hrane u Skolskoj kuhinji.
Dio namirnica naruduju same a dio se naruduje putem maila u tajni5tvu Skole.

Dobavljadi se odreduju na bazi postupka jednostavne nabave sukladno vaZeiem Pravilniku
te pregovaraikog postupka, Sto znaii da se Skola obraia dobavljadu po vlastitom izboru, i

dogovara uvjete ugovora, odnosno vrsti i asortimanu proizvoda kojeg nudi

dobavljad/pon udad.

Roba za Skolsku kuhinju dostavlja se dnevno, tjedno te mjesedno, ovisno o vrsti robe te
jelovniku.

IZLAZ: pravovremena nabava namirnica, priprema Skolskog obroka i podjela obroka
utenicima.

I

[P r"*r "a"l;."; " 
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I UUDSKI RESURSI: kuharica, tajnica 5kole, uditelji, radunovocla, dobavljaii. 

I



l Sitra procesa : 1.6. 
I

I pnucA DEStNtc I KNJIGA/MAPA PROCESA I I

f r I v"tl;r, r- 
I

I

I

I

I Cill procesa praienja i naplate prihoda i rashoda je pravovremena i to6na naplata nrihoda i 
I

I primitaka od uplata roditelja za terensku nastavu iproduieni boravka. 
I

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu praienja i naplate prihoda i primitaka su:

- ka5njenje u uplatama prihoda i primitaka Skole

- pretplate ili nedostatne uplate prihoda i primitaka

- pogreSno evidentiranje prihoda i primitaka u radunovodstveni program

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: lzdavanje i slanje izlaznog raduna

AKTIVNOSTI: Primanje podataka potrebnih za izdavanje raduna; izdavanje/izrada raduna;

ovjera i potpis raduna; slanje izlaznog raduna; unos podataka u sustav (knjiZenje izlaznih

raduna); erridentiranje naplaienih prihoda; praienje naplaienih prihoda; utvrdivanje stanja
dospjelih i nenaplaienih potraiivanja/prihoda; upozoravanje i izdavanje opomene

IZLAZI Pravovremena itodna naplata prihoda i primitaka Skole

I ero..r planiranja 
I

I Proces izvjeStavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici ukljuteni u proces naplate prihoda i primitaka 5kole, uredska oprema,
programska i informatidka podrSka



osNovNA 5rom DURE

PREJCA OESITTIC KNJIGA/MAPA PROCESA

5rrnn PRocEsA

1..7.

1..

vLASNIK pRocEsA I nacuruovoDsTvo, RAVNATELJICR,St<otsKt oDBoR

I

reTLJ PHUttsA I

I 
Osieurati zakonito i adekvatno ostvarivanje i koriStenje vlastitih prihoda. 

I

GTAVNI RIZICI

Neadekvatno planiranje vlastitih prihoda, nezainteresiranost vanjskih subjekata za

kori3tenjem dvorane, nepravovremeno otkazivanje Ugovora, nemoguinost naplate

prihoda, o5teienje objekta i imovine uslijed iznajmljivanja, nezakonito kori5tenje sredstava.

KRATKIOPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev vanjskih korisnika za koriStenjem dvorane ili prostora Skole, tj. javljanje na

natjedaj objavljen na stranicama 5kole.

AKTIVNOSTT: Skolski odbor donosi Pravilnik o natinu kori5tenju sportske dvorane te ostalih

prostora i opreme Skole, te temeljem Pravilnika donosi Odluku o raspisivanju javnog

natjedaja za davanje na koriStenje prostora i opreme u vlasni5tvu 5kole.

Po raspisivanju natjedaja zainteresirani korisnici dostavljaju ponude na natjedaj.

Nakon provedenog javnog natjedaja,Skolski odbor donosi odluku o davanju na koriStenje

Skolskog prostora i opreme.

Temeljem Odluke Skolskog odbora Ravnatelj sklapa ugovor s korisnicima.



TajniStvo izraduje raspored kori5tenja Skolske 5portske dvorane, upisuje termin u raspored

koriStenja korisnika te stavlja na oglasnu plodu dvorane, u arhivu i u prilog Ugovoru.

Spremadica se izvjeSiuje o istom ivodi evidenciju koriStenja.

Visina i nadin uplate regulirano je Ugovorom.

Radunovodstvena sluiba izraduje mjesedno izlazne radune, na temelju dostavljenih

evidencija, dostavlja radune korisniku te prati ostvarivanje uplata prihoda.

Prihodi ostvareni od najma dvorane koriste se za poboljianje uvjeta rada i opremanje

dvorane i Skole.

IZLAZ N aplata i kori5tenje prihoda.

, t t''

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Pr"*r 
"d"'ilr.1, 
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RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa -tajnica, spremadica, radunovoda.

Programska i informatidka podrSka.



oSNoVNA SXOUA DURE

PREJCA OeStrVlC
KNJTGA / rUnpn PROCESA

5rrnn PRocEsA 1.8

Verzija 1.

VLASN!K PROCESA Tajnica - Voditeljica radunovodstva

I proces izdavanja, o
I

NAZIV PROCESA

Proces izdavanja, obraduna i isplate putnih naloga

CIU PROCESA

lsplata tro5kova sluZbenih putovanja.

GLAVNI RIZICI

Netodnost podataka na putnom nalogu.
N evjerodostojnost priloZenih rqgu na.

Nepravovremena dostava putnog naloga za obradun.
Greike u obradunu putnog naloga.

lsplata na pogrelan tekuii radun.

_l

KRATKI OP!S PROCESA

Prijava djelatnika na strudni skup, seminar i sl.

Odobrenje ravnatelja za sluZbeni put.
Upis putnog naloga u knjigu Evidencije sluibenih putovanja
pod odredenim brojem, izdavanje putnog naloga.

Ravnatelj odreduje nadin prijevoza te svojim potpisom ovjerava
putni nalog.

Nakon obavljenog sluibenog puta, predaja putnog naloga u

radunovodstvo na obradun u propisanom roku.
Obradun putnog naloga: obradun dnevnica, prijevoza, smjeStaja i

ostalih tro5kova sluZbenog putovanja,

Likvidator /tajnica/ provjerava obradun putnog naloga.

Odobrenje r.avnatelja za isplatu troSkova sluZbenog putovanja.

lsplata na teku6i radun putem riznice na prethodno planirani datum
od strane KZZ.

lzrada JOPPD obrasca te provedba kroz e-poreznu.
KnjiZenje putnih naloga sukladno raiunskom planu proraduna prema

izvorima financiranja.

lzdavanje putnog naloga za sluibeni put.

AKTIVNOSTI:

lsplata troSkova sluZbenog putovanja.

ULAZ:

IZLAT



Radnici koji ostvaruju pravo na isplatu.
Osigurana sredstva za isplatu plaie i drugih materijalnih prava po izvorima financiranja.

Radunalo, pristup internetu, valjani certifikat za e-zabu i e-poreznu te pristup LC riznici.

Uredski materijal i oprema.
Ljudski resursi /ravnatelj, tajnica, radunovoda.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCTMA

L. Postupak odobrenja izdavanja putnog naloga lravnaleli/
2. Postupak likvidiranja putnog naloga /tajnica/

INAZIVI PROCESA

5,1, Proces pripreme, obraduna i.isplata plaia, naknada.i ostalih rnaterijalnih prava radnika

RESURSI POTREBNII ZA REALIZCI.IU PROCESA



f- rocesa : 1.9. 
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I

:

"rce. 1

I

I godiSnieg popisa i knjiZenje imovine i obveza 
I

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu godi5njeg popisa imovine iobveza

- nepostojanje odgovarajuiih dokumentacija

- neobavljanje popisa imovine

- propusti u obradi dokumentacije

- ka5njenje u obavljanju popisa

- pogreike u knjiienju- rashodovanju imovine

- nepotpunr poprs rzvJesca

su:

KRATKIOPIS PROCESA

U[AZ: Odluka o popisu imovine, imenovanje povjerenstva

AKTIVNOSTI: Priprrema (ispis lista imovine i sitnog inventara); Nakon Sto povjerenstvo obavi
popis imovine, utvrdi stvarno stanje i procijeni pojedine oblike imovine i obveza slijedi

utvrdivanje inventurne razlike; Kontrola; KnjiZenje u radunovodstveni program; lzvjeitaji o

rashodovanoj imovini i sitnom inventaru

IZAZ: Obavljeni i proknjiieni popis imovine iobveza s prilozima i izvje5iima

vEZA- DiuGrM CnodrirMA/posrupctMA 
I

; "ro.", 
pon,..r,J. 

I

I Ukljudenost viSe sluZbi u proces

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, uredski materijal, programska i informatidka podrika



I enrlcn oesrrule I rruttcn/vnpa pnocEsa t 
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Cilj procesa knjiZni6nog poslovanja- nabave, unosa i obrade knjiga je popunjavanje

knjiZnidnog fonda, todan realan unos knjiga u knjiinidni program i aiurna i strudna obrada

knjiga.

Glavni rizici u procesu knjiinidnog poslovanja:

- nemoguinost'nabave knjiga (nedostatak novdanih sredstava)

- isporuka oSteienih knjiga

- nedostatak traienih knjiga na triiStu
- pogreSke u unosu knjiga u knjiZnidni program

- pogre5ni podaci prilikom obrade knjiga

ULAZ: Narudibenica, unos knjiga u radunalo

AKTIVNOSTI: Pisanje narudibenice, nakon primitka knjige slijedi strudna obrada
(inventarizacija- dobivanje inventarnog broja knjige, signiranje- dobivanje signature i

katalogizacija- prema katalogu opis knjige), lijepljenje naljepnice, stavljanje pedata

IZLAZz Obosaieni kniiinidnifond i strudno obradene kniiee

I

[ 1rrtrn.tegrca, radunovodstuol I

u iiocisn 
I

CIU PROCESA

KRATKI OPIS PROCESA

GLAVNI RIZICI



I vEzA s DRUGTM pRocEsrMA/posrupcrMA 
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Cilj procesa revizije iotpisa knjiZne gracle je utvrditi stvarno stanje knjiZnogfor

I knjige koje viSe nisu u funkciji. 
I

Glavni rizici u procesu:

- nestale knjige

- otpis knjiga koje ne zadovoljavaju kriterije za otpis
- pogrelke u otpisu knjiga

ULAZ: Odluka o reviziji i otpisu, i dlanovima komisije za reviziju i otpis

AKTIVNOSTI: Pregledavanje cjelokupnog knjiinog fonda i izdvajanje knjiga koje ie biti
predloiene za otpis, otpis knjiga, ponuda knjiga Gradskoj knjiinici, podjela knjiga dieci/
zaposlenicima 5kole, uniStavanje knjiga

IZLAZz Sredeni knjiZnidni fond, todni zapisnici o reviziji i otpisu i todnom stanju knjiga u

kniiinici nakon reviziie i izvieSie o obavlienoi reviziii i otpisu kniiea.

Proces revizije i otpisa knjiiniEne grade

NAZIV PROCESA



I pnucn orstrurf i rrultcR/uapn PROCESA
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----.]| lzdavanje/ posudba knjiga 
I,___r
I
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Glavni rizici:

-nedovoljan broj knjiga za sve udenike/ korisnike

- nevraianje knjiga na vrijeme

- vra6anje oiteienih knjiga

- otudivanje knjiga

ULAZ: Dolazak korisnika/ udenika u knjiZnicu na posudbu knjiga

AKTIVNOST!: lzdavanje, zaduiivanje i razduZivanje knjiga putem bar kod ditada

IZLAZ: Aiurna posudba knjiea

|--
l-pro.., ,"*ij. I otpir. t njiznli* s=d"/rd,-orodttt -l
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Proces izdavanja potvrda/ uvjerenja ijavnih isprava

Todno i pravovremeno izdavanje potvrda/uvjerenja i javnih isprava temeljem sluibene

evidencije ustanove

Glavni rizici u procesu izdavanja potvrda/ uvjerenja ijavnih isprava su:

- gubitak podataka iz sluibene evidencije

- netoini podaci u evidenciji

- uniSten arhiv ustanove

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva roditelja, udenika igracfana

AKTIVNOSTI: Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata, odnosno zahtjeva

roditelja, udenika i graclana

erenie iz sluZbene evi

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

IZLAZ:



I pnscn orsrrure I KN:tcn/unpn pnocrsa t 
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Cilj procesa izdavanja udenidkih potvrda/ uvjerenja je totno i pravovremeno evidentiranje

svih zaprimljenih zahtjeva udenika ili njihovih roditelja za izdavanje potvrda/ uvjerenja te

njihova pravodobna obrada i izdavanja.

Glavni rizici u procesu izdavanja(zaprimanja udeniikih potvrda/ uvjerenja su:

- netodni podaci u evidencijama

- gubitak podataka iz evidencija

- nemoguinost pronalaienja traienih podataka

- gre5ke u podacima na danim potvrdama udenicima/ roditeljima

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva za izdavanje udenidkih potvrda

AKTIVNOST!: TraZenje podataka, Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,

odnosno zahtjeva roditelja, udenika

IZLAZ: Todno izdana udenidka

[-l
t Pr*.r r.pr'l-

I

lZaposlenici koji sudjeluju u procesu (tajnica, ravnateljica), uredski materijal, programska il
I informatidka podr5ka 

I

CIU PROCESA

KRATKI OPIS PROCESA



osNovNA 5rom DURE
t

PREJCA DESINIC ruren/runPA PRocEsA

5rrnn PRocESA

3.3.

Verziia 1.

VLASNIK PROCESA relrurSrvo 5role

NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenta

CIU PROCESA

Todno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata, njihova pravodobna

obrada i otprema te arhiviranie dokumenata

GLAVNI RIZICI

Neadekvatno zaprimanje, obradivanje, otpremanje i arh iviranje dokumenata.
Nepravodobno zaprimanje i otpremanje od strane HP-a.

ULAZ: zaprimanje dokumenata

AKTIVNOSTI: Dokumenti se zaprimaju u tajni5tvu 5kole. Dokumenti stiZu iz poite, putem
maila isli6no. lz HP-a preuzima tajnica ili radunovoda sukladno deponiranoj punomoiiza
primanje poSiljki ukoliko su pismena upuiena na adresu Skole.

U nekim sludajevima donose ih stranke osobno, dostavljadi i dr.
Na dokumente se stavlja prijamna Starnbilja, dokumenti se evidentiraju istoga, a najkasnije
sljedeieg dana po primitku. Dodjeljuje im se klasifikacijski broj na temelju l(lasifikacijskog
plana dokumentacije.
Dokumenti se upuiuju ravnatelju, strudnoj sluibi, knjiinici, zbornici, nastavnicima osobno,
ovisno o sadriaju, kojije potrebno obraditi.
Obradeni dokumentivradaju se u tajni5tvo. Dopisi (odgovori)otpremaju se putem po5te ili
e-maila. PoStanske po5iljke unose se u EPK aplikaciju te se nose u po5tanski ured. Za

preporudene poSiljke i poSiljke s povratnicom ispunjavaju se odgovarajuii po5tanski obrasci
koji se prilaZu uz radun.
Dokumenti se arhiviraju u Tajni5tvu Skole iArhivu Skole.

Dokumenti se duvaju prema rokovima utvrdenim Pravilnikom o uredskom i arhivskom
poslovanju 05 Dure Prejca Desinii.
Registraturno gradivo izludit ie se i uni5titi nakon proteka predvidenog roka duvanja i

dobivenoj suglasnosti Hrvatskog driavnog arhiva.

IZLAZ: otprema dokumenata, arhiviranje, duvanje i izludivanje

KRATKI OPIS PROCESA
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I Prog_ramska i ilforrnatidka podrlka.
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OSNOVNA SKOLA DURE

PREJCA DESINIC

VLASNIK PROCESA Ravnateljica, ta ica, 5kolski odbor

NAZIV PROCESA

PROCES ZAPOSUAVANJA

CIU PROCESA

Pravodobna .analiza potreba za zapoSljavanjem, pribavljanje odgovarajuiih kadrova za

potrebe ustanove sukladno djelatnosti odgoja i obrazovanja, dime se osigurava obavljenje
redovne djelatnosti 5kole.

Nedostatak odredenog profila kadrova na trii5tu radne snage. Uskrata suglasnosti

Skolskog odbora, nepravovremena prijava u sustav mirovinsko gi zdrz

Utvrdivanje potrebe za zapoSljavan

d*rr*
uprave KZZi prema potrebi zahtjev za suglasnost MZOM-a. Nakon

obavijesti Ureda, podnosi se prijava kroz aplikaciju HZZ-a i

istovremeno objava natjedaja na web stranici Skole, nakon proteka
roka za dostavu utvrdivanje pravodobnosti molbi i udovoljavanje

uvjetima natjedaja, te testiranje i razgovor s kandidatima.

AKTIVNOSTI:

Dono5enje odluke o odabiru, podno5enje zahtjeva Skolskom odboru
za suglasnost, nakon dobivene suglasnostisklapanje ugovora o radu
i prijava kandidata Zavodu za zdravstveno osiguranje i Hrvatskom

zavodu za mirovinsko osiguranje, unos kandidata u propisane

evidencije poslodavca, unos u e-Maticu i Registar zaposlenika u

javnom sektoru. Prema potrebi slanje zaposlenika na lijednidki
pregled i pregled za izdavanje sanitarne iskaznice, izdavanje Rje5enja

o tjednom zaduienju.
U sludaju potrebe hitnog zapoiljavanja zbog bolovanja i slidno jer
obavljanje poslova ne trpi odgodu zapo5ljava se na ugovor do 60

dana te se u tom periodu raspisuje natjedaj i provodi gore navedeni

Uvodenje u rad i podetak rada zaposlenika te osiguranje nesmetanog

KNJTGA / MAPA PROCESA

5rrnn PRocEsA 3.4.

GLAVNI RIZICI

KRATKI OPIS PROCESA

izvodenja nastavnog procesa

Verziia 1.

ULAZ:

IZLAZ





osNovNA St<on DURE

PREJCA OrSrnrC xrurrcn/unPA PRocEsA

NAZIV PROCESA

Odriavanje sjednica Skolskog odbora

vLAsNrK pRocEsA I Srosrt oDBoR, eREDSJEDNTT Srosroc oDBoRA

CIU PROCESA

Sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i

srednjoj 5koli, Statutu Osnovne Skole Antuna Mihanoviia Klanjec te Poslovniku o radu

kolegijalnih tijela.

vEzA s DRUGTM pRocEstMA/posrupclMA

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

OPREMA: Uredski prostor i oprema, pristup internetu
UUDSKI RESURSI: predsjednik Skolskog odbora, tajnica 5kole, dlanovi Skolskog oclbora,

ravnateljica Skole, izvjestitelji po pojedinim pitanjima u svezi s dnevnim redom.

GLAVNI RIZICI

Nepravodobno slanje poziva za sjednicu, nedostatak

odbora za donoSenje pravovaljanih odluka, izmjene i

nedostavljanje materijala.

potrebnog broja dlanova Skolskog

dopune dn'evnog reda sjednice,

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Potreba za odrZavanjem sjednice Skolskog odbora sukladno potrebama djelatnosti
5kole.

AKTIVNOSTI: sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u

osnovnoj i srednjoj 5koli, Statutu Skole i Poslovniku o radu kolegijalnih tijela u pisanom

obliku najkasnije 3 dana prije odriavanja sjednice s utvrdenim dnevnim redom, dostavljanje
poziva za sjednicu dlanovima 50, ravnateljici 5kole, Osnivadu 5kole, te po potrebi

izvjestiteljima po pojedinim todkama., objava poziva na web stranicama Skole te oglasnoj
plodi Skole, odrZavanje sjednice sukladno predloienom odnosno utvrdenom dnevnom redu

te dono5enje odgovaraju6ih odluka, izrada zapisnika i potrebnih odluka sukladno dnevnom

redu sjednice, objava skraienog zppisnika sa sjednice na web stranicama 5kole, sukladno

Zakonu o p.ravu na pristup informacijama te Zakonu o zaStiti osobnih podataka.

IZLAZ: odrZane sjednice Skolskog odbora, donoSenje odluka po pojedinim totkama.

IFRE I NAZIVI POSTUPAKA

Sazivanje sjednice Skolskog odbora
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I fizidki razvoj djeteta/udenika. 
I

| 
*.realna planiranja, utjecaji vanjskih faktora ( financije, promjena kadra,...) 

|tl

ULAZ: Utvrdivanje dugorodnog i kratkorodnog plana i programa rada 5kole.

AKTIVNOSTI: Na podetku Skolske godine sastaju se Strudna vijeia Skole
( Strutno vijeie razredne nastave, . Strudno vijeie druStveno- jezidnog podrudja,
prirodoslovno- matematidkog podrudja, te odgojne skupine predmeta), te planiraju sve

sadriaje i aktivnosti koje imaju za cilj ostvarivanje ciljeva i zadataka obrazovanja na nadin da

se promoviraju intelektualni, osobni, druitveni ifizidki razvoj djece/ udenika.

Na sastancima utvrduju dugoroian i kratkorodan plan i program rada Skole kroz izbornu
nastavu, izvannastavne i izvanSkolske aktivnosti, te druge odgojno- obrazovne programe i

projekte.

Pri izradiSkolskog kurikuluma stavlja se naglasak na specifiinostiSkole isredine u kojoj5kola
djeluje.
Sredi5te i polazi5te rada su potrebe i interesi u6enika.
Bitne pretpostavke ostvarivanju ciljeva postavljenih u kurikulumu su: postojanje strudne
kompetencije uditelja, kvalitetna suradnja roditelja i Skole, te podr5ka i pomoi lokalne
zajednice. Skolski kr.rrikulum za svaku aktivnost, program, projekt sadrZi svrhu(namjenu),
cil}eve, zadatke, nositelje aktivnosti, nadine realizacije (sadrZaje), troSkovnik te nadine

vrednovanja.
Uditeljsko vijeie prijedlog Skolskog kurikuluma upuiuje Vijeiu roditelja koje daje svoje



Na temelju mi5ljenja Vijeia roditelja, Ravnatelj Skole u suradnji s Ueiteljskim vijeiem
predlaZe Skolskom odboru donoSenje Skolskog kurikuluma.
5kolski.odbor donosi Skolski kurikulum do 30.rujna tekuie godine.

Ravnatelj tijekom godine prati realizaciju Skolskog kurikuluma, te podnosi izvje5ie o

realizaciji istoga Vijeiu roditelja iSkolskom odboru.

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

OPREMA: Uredski prostor i oprema

UUDSKI RESURSI: Strudna vijeia- Uditeljsko vijeie- Vijeie roditelja-Skolski odbor - uditelji -
razred nici, taj n ica, strudna sluZba, vod iteljica raiu novodstva

Srrnr r NAztvr PosruPAKA
8,1. Postupak izrade Skolskoe kur.ikuluma

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

I rada 5kole, Nastava

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
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I Ostvarivanie ciljeva i zadataka obrazo ___]

Godi5nji plan i program rada :

-nije donesen u propisanom roku

- nije provedena rasprava na UV

- nije provedena rasprava na Vijeiu roditelja

- nije u skladu s rjeSenjima o zaduZenjima uditelja i ugovorima o radu

- nije cjelovit

- nedovoljno su razradeni neki dijelovi

- nema planskih elemenata (sati rada)

- nedovoljno i nestrudno razraden

-nije uskladen s Nastavnim planom i programom za osnovnu 5kolu i Zakonom o

odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

ULAZ: Utvrdivanje mjesta, vremena, nadina i izvrSitelja poslova u Skolitijekom Skolske
godine.

AKTIVNOSTI:

Na osnovi Nastavnog plana i programa i Skolskog kurikuluma izracfuje se Godi5nji plan i

program rada 5kole.

GodiSnjim planom i programom rada Skolske ustanove utvrduje se mjesto, vrijeme, nadin i

izvrSitelji poslova, a sadrZi u pravilu:
- podatke o uvjetima rada,
- podatke o izvr5iteljima poslova,
- podatke o dnevnoj itjednoj organizaciji rada,
- godi$nji kalendar rada,
- podatke o broju udenika i razrednih odjela,

NAZIV PROCESA

Godi5nji plan i program rada Skole



- tjedni i godi5nji broj sati po razredima i oblicima odgojno-obrazovnog rada,

- planove rada ravnateija, uditelja, strudnih suradnika i administrativno-tehnidkog osoblja,
- planove rada Skolskog odbora i strudnih tijela,
- plan strudnog osposobljavanja i usavrSavanja, u skladu s potrebama 5kole,
- podatke o ostalim aktivnostima u funkciji odgojno-obrazovnog rada i poslovanja Skolske

ustanove.
Na prijedlog ravnatelja o Godi5njem planu i programu raspravljaju i svoja miSljenja daju

Uditeljsko vijeie i Vijeie roditelja.
GodiSnji plan i program rada donosi Skolski odbor do 7. listopada tekuie Skolske godine.

Dokument se elektronidkim putem dostavlja Ministarstvu znanosti obrazovanja i sporta do
15. listopada tekuie godine te se objavljuje na web stranici Skole u skladu s propisima

vezanim uz zaStitu osobnih podataka.

Njegovo izvr5enje nadzire ravnatelj i Skolski odbor. Na kraju 5kolske godine ravnatelj
podnosi izvjeiie o realizaciji Godi5njeg plana i programa rada Uditeljskom vijeiu, Vijeiu
roditelja i Skolskom odboru.

IZLAZ: Realizacija 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

UUDSKI RESURSI: Ravnatelj- Uditeljsko vijeie- Vije6e roditelja-Skolski odbor - uiitelji-
razrednici, tajnica, strudna sluZba, voditeljica radunovodstva

9.1. Postu k izrade GodiSn ana i programa rada ikole
5trne ! NAzrvr PosruPAKA
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Povjerenstvo, tajniStvo 
I

I I 
Skole, radunovodstvo 
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rzvanuEioniike nastave 

_ |

CILJ PROCESA I

l-n l

Nepravovremena priprema organizacije izvanudionidke nastave.
NepoStivanje ugovornih obveza od strane agencije. Vanjski 6imbenici (

financije)

ULAZ: Potreba za realizacijom izleta, ekskurzija i drugih odgojno- obrazovnih aktivnosti
izvan Skole

AKTIVNOSTI: Na sjednicama Uditeljskog vijeda na podetku svake Skolske godine
definiraju se destinacije Skolskih izleta, terenskih nastava, Skolskih ekskurzija i Skola u
prirodi po razrednim odjelima te potrebe za organiziranjem istih u pojedinim
razrednim odjelima (posjeta kazaliStu, muzejima, nekim ustanovama i sl.)
Isto se planira Skolskim kurikulumom koji donosi Skolski odbor.
Na prvim roditeljskim sastancima razrednici upoznaju roditelje sa planiranim
izvanudionidkim nastavama u narednoj Skolskoj godini na koje im roditelji svojim
potpisom daju prethodnu suglasnost za realizaciju istih.
Uz destinacije izleta, ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan Skole
definiraju.se i ciljevi i zadaci, Po odredivanju destinacija Ravnatelj imenufe '

povjerenstvo za provedbu izvanuiionidkih nastava koje dine: ravnatelj Skolske
ustanove, razrednik, uditelj voditelj, predstavnik roditelja, te za udenike od 5. do 8.
razreda predstavnik udenika,
Povjerenstvo radi na sastancima na kojima se vodi zapisnik.
Zadatak Povjerenstva je :

- izraditi izvedbeni plan i program izleta ili ekskurzije
donijeti odluku o datumu objave i sadrZaju javnog poziva

- odrediti trajanje javnog poziva
- odabrati ponude koje 6e biti predstavljene roditeljima
- prikupiti potrebne suglasnosti roditelja udenika za koje se planira izvanudioniEka
nastava.



Po odabiru ponude roditelji se sazivaju na zajednidki roditeljski sastanak radi
prezentacije programa te potpisivanja ugovora sa agencijom, svaki roditelj za svoje
dijete potpiSe ugovor sa agencijom te na temelju ugovora vrSi uplatu novaca za izlet
na IBAN agencije.
Skola sklapa s odabranom agencijom ugovor o medusobnim pravima i obvezama u
kojem su navedeni svi bitni uglavci.
Neposredno prije realizacije izvanu6ioniEkih nastava uditelSi sastavljaju popise udenika
sa potrebnim podatcima, u tajniStvo predaju iste zajedno sa suglasnostima roditelja i

izvedbenim planom i programom ekskurzije.
Po zavr5etku izvanudionidke nastave uditelji voditelji dostavljaju u tajniStvo u spis
konadno izvijeSie o realizaciji istih.
Navedeni proces odnosi se na vi5ednevnu Skolsku ekskurziju i Skolu u prirodi. Za
jednodnevne izlete razrednici zatraZe ponude od najmanje tri agencije te roditelji na
roditeljskom sastanku odabiru najpovoljniju.

IZLAZ': IzvanuEionidka nastava ( Skolski izlet, Skolska ekskurzija, terenska nastava,
Skola u prirodi

RESURSI POTREBNI ZA REALTZACI]U PROCESA
OPREMA: Uredski prostor i oprema

UUDSKI RESURSI: Uditeljsko vije6e- St<olst<i odbor- uditel3i - razrednici, tajnica, strudna
sluZba, voditeljica radunovodstva, roditelji, agencije

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA
7.1. Postuoak oroanizirania izvanudioniEke nastave


