Naziv Institucije: OSNOVNA SKOLA DURE PREJCA DESINIC
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Uspostavljene kontrole

Odgovorna
osoba procesa

Cilj procesa je sastaviti pravovremeni i
realni godisniji financijski plan (plan prihoda
i rashoda) i plan nabave (nabava proizvoda,

roba i usluga) uz u¢inkovito i ekonomiéno
planiranje koriStenja financijskih sredstava.

Glavni rizici u procesu planiranja - izrada
financijsko plana i plana nabave su: -izrada plana
na neto¢nim i nepotpunim smjernicama za izradu

financijskog plana i plana nabave -nerealno
planiranje-nemogucnost predvidanja poslovnih
dogadanja u budué¢nosti -promjena zakonskog
okvira

Edukacije zaposlenika, paZljivo planiranje
proracuna i plana nabave, pailjivo,
pravovremeno, to¢no i azurno vodenje
evidencije o procjenjenim stavkama rashod

Voditeljica
racunovodstva

Pravodobna priprema obraéun i isplata placa
naknada, ugovora o djelu te ostalih materijalnih
prava radnika

Nevjerodostojnost i netocnih primljenih dokumenata
vezanih za obracun. Nepravoremena dostava
dokumenata za obracun. GreSeke u obradunu.
Nedostatna sredstava u drzavnom proradunu za isplatu u
roku. Neovlasteni pristup aplikacijama i infrmacijma ili
neovlaStene isplate.Nedostupnost aplikacije za obraéun
(COP). Nedostupnost interneta. Istek valjanosti
certifikata za COP i e-poreznu. Privremena nesposobnost
zaposlenika u obracunu place.

Kontinuirana kontrola zaprimljenih dokumenata
vezanih za obracun, edukacija sluzbenika za rad u
aplikaciji za obracun place. Dodatne provjere i
kontrole vjerodostojnosti unesenih podataka za
obracun. Onemogucavanje pristupa neovlastenim
osobama za rad u aplikaciji.

Voditeljica
raunovodstva

Proces zaprimanja ulaznih raéuna u

racunovodstvo,kontrole, knjizenje te podmirenje
obveze prema dospijecu

Netoénost podataka na ulaznom racunu (kolicina cijena),
nevjerodostojnost racuna (ne sadrzi sve elemente koje
ulazni ratun mora imati), placanje obveze na pogresan
IBAN. Ka3njenje s unosom u sustav LC i nedostupnost
sustava LC, te greSke u programu.

Detaljna matematicke i sustinska provjera ulaznog
raduna, aZuriranje podataka o dobavljacima.
Edukacija zaposlenika za rd u sustavu LC.

Voditeljica
racunovodstva

Pravovremena nabava roba, radova i usluga za
potrebe nesmetanog odvijanja svih poslovnih
procesa unutar skole.

Predmet nabave nije dobro odreden, nije utvrdena
vrijednost nabave, dokumentacija za provodenje nabave
sadrZi propuste,narudzba robe manje vrijednosti bez
sklapanja ugovora ili izdane narudzbenice.

Aktivnosti na uspostavi dobre komunikacije sa
dobavljadima te stvorati uvjete da isporuka bude
pravovremena i kavalitetna, a u slucaju rizika
spremnost na prilagodbu jelovnika u cilju
pravodobne pripreme obroka uéenicima.

Procjena
rizika***
P
g |1
<
© = *O
f = (o]
s | ol &
3 P s
Q| =
> 3
2 2 4
1 1 2
1 1 2
1 1 2

Ravnateljica Skole,
tajnica skole, Skolski
odbor, raunovoda,

kuhar




Pravoremena nabava namirnica za potrebe
Skolske kuhinje sukladno $kolskom jelovniku i
ispostavljenim narudzbenicama prema
dobavljac¢ima

Kasnjenje dobavljaca s isporukom, nezadovoljavajuéa
kvaliteta, kvantiteta i vrsta isporuéene robe-namirnica.
Nepravovremano naruéena roba.

Napredak u komunika

s kuharicama kod pripreme
i organizacije jelovnika, te pripremi narudzbe robe.
Pravovremena nabava robe kod dobavljaca, zbog
novih organizacijskih dostava na nasem podrucju.

Radunovodstvo,
tajniStvo, skolska
kuhinja

Pravovremena i to¢na naplata prihoda
i primitaka od uplata roditelja za
terensku nastavu i produzeni boravak.

Kasnjenje u uplatama prihoda i primitaka,
nedostatne uplate ili pretplate prihoda i
primitaka, pogresno evidentiranje uplata

prihoda i primitaka u racunovodstveni
program,

Edukacije zaposlenika, dodatne kontrole i
provjere, eticno ponasanje u poslovanju i
namjensko i eticno koristenje uplacenih
prihoda i primitaka Skole

Voditeljica
racunovodstva

Osigurati zakonito i adekvatno ostvarivanje i
koristenje vlastitih prihoda

Neadekvatno planiranje vlastitih prihoda,
nezaiteresiranost vanjskih subjekata za koriStenjem
dvorane, nepravomremeno otkazivanje Ugovora,
nemoguénost naplate prihoda, oStecenje objekta i
imovine uslijed iznajmljivanja, nezakonito koristenje
sredstava.

Kontrola ostecenja objekta i imovine, te naplata
prihoda za odStetu, usmjeravanje prihoda u nabavu
Skolske opreme te redovito odrzavanje.

Ravnateljica skole,
Ratunovodtsvo Skolski
odbor

Isplata troskova sluZbenih putovanja

Netocnost podataka na putnom nalogu,

nevjerodostojnost priloZenih ratuna, nepravovremena
dostava putnog naloga za obracun, greske u obracunu
putnog naloga

plata na pogresan tekuci racun.

Upute o iskazivanju podataka o izvrSenom
putovanju na putnom nalogu, te kontrola istih,
provjera svih prilogu uz putni nalog, provjera broja
tekuceg racuna prilikom isplate.

Voditelj racunovodstva

Pravovremeno, realno i toéno izvriavanje
godisnjeg popisa i knjizenje imovine i obveza

Nepostojanje odgovarajucih dokumentacija,
neobavljanje popisa imovine, propusti u obradi
dokumentacije, kasnjenje u obavljanju popisa, pogreske
u knjizenju-rashodovanju imovine, nepotpuni popis
izvijesce

Edukacija zaposlenika, dodatne provjere i kontrole
imovine, plan nabave, redovito pracenje potreba za
rashodovanjem imovine

Voditeljica
racunovodstva

10

Cilj procesa knjiznicnog poslovanja-
nabave, unosa i obrade knjiga je
popunjavanje knjiznicnog fonda, to¢an

realan unos knjiga u knjizniéni program
i azurna i stru¢na obrada knjiga.

Nemogucnost nabave knjiga, isporuka
ostecenih knjiga, nedostatak trazenih knjiga

na trzistu, pogreske u unosu knjiga, pogresni
podaci prilikom obrade knjiga.

Dodatne provjere i kontrole, eticno
ponasanje, dodatne edukacije

Knjiznicarka




11

Cilj procesa revizije i otpisa knjizne
grade je utvrditi stvarno stanje

knjiznog fonda i otpisati knjige koje

viSe nisu u funkciji.

Nestale knjige, otpis knjiga koje ne
zadovoljavaju kriterije za otpis, pogreske u
otpisu knjiga

Eti¢no ponasanje, dodatne kontrole i
provjere, edukacije.

12

Cilj procesa izdavanja i posudbe knjiga
je pravovremena podjela knjiga
uCenicima/ korisnicima.

Nedovoljan broj knjiga za sve ucenike,
nevracanje knjiga na vrijeme, vracanje
ostecenih knjiga, otudivanje knjiga.

Eti¢no ponasanje, dodatne kontrole i
provjere

Knjiznicarka
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Tocno i pravovremeno izdavanje
potvrda/uvjerenja i javnih isprava
temeljem sluzbene evidencije
ustanove

Gubitak podataka iz sluzbene evidencije,

netocni podaci u evidenciji, uniSteni arhiv
Skole

Dodatne provjere i kontrole, eticno
ponasanje zaposlenika, dodatne
edukacije i seminari, stru¢no
usavrsavanje zaposlenika

Tajnica

14

Tocno i pravovremeno evidentiranje
svih zaprimljenih zahtjeva ucenika ili
njihovih roditelja za izdavanje potvrda/
uvjerenja te njihova pravodobna
obrada i izdavanja.

Netocni podaci u evidencijama, gubitak
podataka iz evidencija, nemoguénost
pronalaZenja traZzenih podataka, greske u
podacima na danim potvrdama ucenicima/
roditeljima

Edukacije zaposlenika, seminari, strucni
ispiti, dodatne kontrole i provjere

Tajnica

15

Toéno i pravovremno evidnetiranje svih

zapirimljenih dokumenata, njihova

pravovremena obrada i otprema, te arhiviranje
dokumenata

Neadekvatno zaprimanje, obradivanje, otpremanje i
arhiviranje dokumenata. Nepravodobno zaprimanje i
otpremanje od HP-a

Pravovremena otprema poste, pravovremeno
upisivanje u knjigu urudzbenog zapisnika.
Odgovaranje na dopise u trazenim rokovima.

Tajnica
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Pravodobna analiza potreba za zaposljavanjem,
pribavljanje odgovarajucih kadrova za potrebe
ustanove sukladno djelatnosti odgoja i
obrazovanja, ¢ime se osigurava obavljenje
redovne djelatnosti skole.

Nedostatak odredenog profila kadrova na trzistu radne
snage. Uskrata suglasnosti Skolskog odbora,
nepravovremena prijava u sustav mirovinskog i
zdravstvenog osiguranja .Zaposlenik odustaje od
zaposlenja na dan pocetka ugovorenog rada.

AZuriranje informacija o stanju kadrova preko
Hrvatskog zavoda za zaposljavanje i UDU , radi
zaposljavanja osoba koji su tehnoloski visak,
azurnost iskazivanja potreba za kadrovima,
pravodobno sazivanje sjednica i obavljanje
potrebnih radnji vezanih za sklapanje ugovora o
radu te prijave radnika u sustav mir. i zdrav. osig. te

registar radnika u javnom sektoru.

Ravnate Skole,
tajnica skole,
predsjednik Skolskog

odbora




Sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno
Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj skoli, Statutu O3 Antuna Mihanovic¢a
17. |Klanjec te Poslovnika o radu Kolegijalnih tijela.

Nepravodobno slanje poziva za sjednicu, nedostatak
potrebnog broja ¢lanova Skolskog odbora za dono3enje
pravovaljanih odluka, odgadanje sjednice, izmjene i
dopune dnevnog reda sjednice, nedostavljanje
materijala.

Kvalitetna uspostava komunikacije na relaciji
izmedu Skole i predsjednika Skolskog odbora,
odnosno ¢lanova skolskog odbora, pravovremena
izrada poziva za sjednicu sa prijedlogom dnevnog
reda i pripadajuéim materijalima.

Predsjednik Skolskog
odbora, tajnica skole,
ravnateljica Skole.

Ostvarivanje ishoda odgoja i obrazovanja
uvaZavajudi intelektualni, osobni, drustveni i
fizicki razvoj djeteta/ucenika-Skolski kurikul

Neadekvatna realizacija ishoda odgojno-obrazovnog
rada Skole. Nerealna planiranja, utjecaji vanjskih faktora
(financije, promjena kadra.), pravovremena i kvalitetna
suradnja ucitelja, promjena rasporeda sati

Pravodobno formiranje timova za planiranje ciljeva i
zadataka odgojno obrazovnog rada, odnosno
elemenata za izradu kurikuluma.,suradnja $kole i
Vijeca roditelja., nemoguénost kvalitetne izrade i
donosenja Skolskog kurikuluma, Pravovremeno
donosenje Plana izvanucionicke nastave i
podnosenje te pregled izvjesca

Ravnatelj Skole, uditelji
i strucni suradn

Uciteljsko vijece, Vijece
roditelja, Skolski
odbor

Kasnjenje u donosenju godiSnjeg plana i programa rada.,
izostanak rasprave o GPP-u na Uéiteljskom vijeéu i Vijeéu
roditelja., neuskladenost GPP-a s rjeSenjima o obvezama
uditelja i ugovorima c radu., nepotpunost, nedostatnost,
neuskladenost s Nacionalnm kurikulumima za osnovnu
Skolu i Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj Skoli.

Izrada hodograma s utvrdenim zadacima i
nositeljima zadataka oko pripreme za izradu GPP-a
sukladno odgojno-obrazovnom procesu, kadrovskoj
strukturi sukladno rokovima odredenih Zakonom i
aktima Skole, polugoisnja analiza realizacije

Ravnatelj $kole,
Uciteljsko vijece, Vijece
roditelja, Skolski odbor

18
Ostvarivanje ciljeva i zadataka odgoja i
obrazovanja na temelju planiranih poslova i
aktivnosti-godisnji plan i program rada

19.
Realizacija odgojno-obrazovnog procesa rada
Skole-izvanucionicka nastava

20.

Nepravovremena priprema organizacije izvanucionicke
nastave, odstupanje od Pravilika o izvodenju izleta,
ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan
$kole, nepostivanje ugovornih obveza od strane

agencije., vanjski ¢imbenici

nancije).

Pravodobno upoznavanie roditelja s planiranim
izvanucionickim aktivnostima, troskovima radi
dobivanja njihove suglasnosti.,imenovanje
povjerenstava za provedbu izvanucionicke nastave
radi izrade javnog poziva prema izvedbenom planu i
programu, odabir najbolje agencije za provedbu,
postivanje rokova, rad Povjerenstava

Ravnatelj skole,

Povjerenstvo, svi

roditelji uéenika,
razrednici

*  upisuje se cilj procesa iz mape procesa

**  rizik bi bilo poZeljno definirati s uzrokom i potencijalnim posljedicama

*** orocjena rizika: vjerojatnost (V) i u¢inak (U); Formula: VxU

Pomocne tablice:

Uginak Ocjena Opis
Prekid svih osnovnih programa, gubitak
. znacajne imovine, Ozbiljne Stete po
Velik 3

okoli, smrt, znacajan gubitak povjerenja
javnosti




Prekid nekih osnovnih programa, gubitak
. imovine, izviesne Stete po okolis, teske
Umjeren 2 ozljede, djelomican gubitak povjerenja
javnosti
Kasnjena u rokovima kod manje Ove dvije tablice predstavljaju pomo¢ prilikom
znacajnih programa, gubitak imovine odredivanja ocjene ucinka i vierojatnosti kako
Malen 1 male vrijednosti, privremene Stete za bi se Sto kvalitetnije izvrSila procjena rizika u
okolis, tretman kao prva pomog, tablici "Registar rizika"
usporeno stjecanje povjerenja javnosti
Vjercjatnost Ocjena Opis
Ocekuje da Ce se ovaj dogadaj javiti u o
Visoka 8 vecini okolnosti
Srednja 2 Dogadaj se ponekad moze dogoditi
Niska 1 Nastanak dogadaja je malo vjerojatan

kKK

u stupcu G postavljena je formula za izracun procjene rizika te se ista ne dira!

Ravnateljica

KLASA: 400-07/25-01/1
Anica Karazija, mag. prim. educ.

URBROJ: 2140-61-25-1
Desinié, prosinac 2025.




