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Proces planiranja- izrada financijskog plana i plana nabave

Proces pripreme, obraCuna iisplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika
Proces zaprimanja ulaznih racuna u ra¢unovodstvo, kontrole, evidentiranje i
plac¢anje racuna

Proces nabave robe, radova i usluga

Proces nabave namirnica za Skolsku kuhinju

Proces pracenja i naplate prihoda i primitaka

Proces ostvarivanja i koristenja vlastitih prihoda

Proces izdavanja, obracuna i isplate putnih naloga

Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

Proces knjizni¢nog poslovanja- nabava, unos i obrada knjiga

Proces revizije i otpisa knjiznicne grade

lzdavanje/ posudba knjiga

Proces izdavanja potvrda/ uvjerenja i javnih isprava

Proces izdavanja ucenickih potvrda/ uvjerenja

Proces zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenata

Proces zaposljavanja

Proces Odrzavanje sjednica Skolskog odbora

Proces Skolski kurikulum

Proces Godisnji plan i program

Proces izvan ucionicka nastava



OSNOVNA SKOLA DURE . Sifra procesa : 1.1.
) Verzija: 1.
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO
NAZIV PROCESA

Proces planiranja- izrada financijskog plana i plana nabave

CILJ PROCESA

Cilj procesa je sastaviti pravovremeni i realni godisnji financijski plan (plan prihoda i
rashoda) i plan nabave (nabava proizvoda, roba i usluga) uz ucinkovito i ekonomicno
planiranje koristenja financijskih sredstava.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu planiranja- izrada financijskog plana i plana nabave su:

- izrada plana na neto¢nim i nepotpunim smjernicama za izradu financijskog plana i plana
nabave

- nerealno planiranje

- nemoguénost predvidanja poslovnih dogadaja u buducnosti

- promjena zakonskog okvira

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smjernice Ministarstva financija, Krapinsko-zagorske Zupanije, financijski planovi i
planovi nabave iz prethodnih razdoblja, prijedlozi planova iz ostalih organizacijskih jedinica
(ravnatelj, tajnistvo, knjiznica, defektolog)

AKTIVNOSTI: Prikupljanje financijskih podataka iz organizacijskih jedinica Skole, utvrdivanje
okvira financijskog plana prema uputama Ministarstva financija i Krapinsko- zagorske
Zupanije, izrada prijedloga financijskog plana i plana nabave, korekcije financijskog plana i
plana nabave, sastavljanje konacnog financijskog plana i plana nabave, usvajanje
financijskog plana i plana nabave, rebalansi financijskog plana i plana nabave.

IZLAZ: Pravovremeni financijski plan i plan nabave (prihvaéen na Skolskom odboru)

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

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

Analiza izvrSenja u odnosu na plan

Proces knjiZenja i evidentiranja u glavnoj knjizi i ostalim pomo¢nim evidencijama
Procesi svih organizacijskih jedinica Skole




' OSNOVNAKOLABURE :

~ PREJCA DESINIC -

Verzija 1.
VLASNIKPROCESA |  RACUNOVODSTVO - TAINISTVO
’ NAZN PROCESA
Proces pripreme, obracuna i isplata placa, naknada ugovora o djelu i ostalih materijalnih prava
radnika
CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Nevjerodostojnost i neto¢nost primljenih dokumenata vezanih za obracun plaéa, naknada ugovora
o djelu i ostalih isplata.

Nepravovremena dostava dokumenata za obracun place i naknada.

Greske u obracunu place, naknada i ostalih isplata.

Nedostatna sredstva u drzavnom proracunu za isplatu u roku.

Neovlasten pristup aplikacijama i informacijama ili neovlastene isplate.

Nedostupnost aplikaciji za obracun (COP).

Nedostupnost interneta.

Istek valjanosti certifikata za COP i e-poreznu.

Privremena nesposobnost zaposlenika u obracunu place.

KRATKI OPIS PROCESA

Ugovor o radu, Ugovor o djelu i upis podataka o zaposljavanju u Registar

ULAZ: . L "

zaposlenih u javnim sluzbama.
Prikupljanje relevantnih podataka za obracun placée: evidencije i
rekapitulacija o radnom vremenu, rjeSenja o zamjenama, prekovremenom
radu, lzvjeséa o bolovanju, Odluke o godisSnjem odmoru, Odluke o
slobodnim danima, lzvjesc¢a o prijedenim kilometrima i sl.
Unos podataka u aplikaciju Centralnog obracuna placa.
Kontrola unesenih podataka usporedbom sa rekapitulacijom i ostalom

AKTIVNOSTI: 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.

Ispis obracunskih lista, slanje lista kroz OKP.

Izrada Zahtjeva za refundaciju bolovanja i predaja na HZZO.

Knjizenje place i ostalih obracuna sukladno radunskom planu u
proracunskom ra¢unovodstvu.

IZLAZ Isplata place, naknada, ugovora o djelu i ostalih isplata




VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

1. Proces primanja radnika u radni odnos /ravnateljica, tajnica/
2. Postupak unosa podataka u Registar zaposlenih u javnom sektoru /tajnica/
3. Postupak unosa podataka u LC.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Radnici koji ostvaruju pravo na isplatu.

Osigurana sredstva za isplatu plade i drugih materijalnih prava u drzavnom proracunu (riznici), te
riznici KZZ.

Racunalo, pristup internetu, uredska oprema i materijal, informati¢ka podrska te valjani certifikati
za FINA-u (COP) i e-poreznu, te pristup riznici KZZ, LC.

Ljudski resursi /ravnateljica, tajnica, raunovoda/.




OSNOVNA SKOLA DURE
PREJCA DESINIC

‘ SIFRA PROCESA 1.3.
KNJIGA / MAPA PROCESA

Verzija 1.
VLASNIK PROCESA RACUNOVODSTVO
NAZIV PROCESA
Proces zaprimanja ulaznih racuna u racunovodstvo, kontrole, evidentiranje i placanje
racuna
CIU PROCESA

Zaprimanje ulaznog racuna, kontrola, knjiZzenje te podmirenje obveze prema dospijecu.

GLAVNI RIZICI

Netoc¢nost podataka na ulaznom racunu (koli¢ina, cijena).

Nevjerodostojnost racuna (ne sadrZi sve elemente koje ulazni racun mora imati).
Placdanje obveze na pogresan IBAN.

Kasnjenje s unosom u sustav LC i nedostupnost sustava LC, te greSke u programu.

KRATKI OPIS PROCESA

Zaprimanje ulaznog racuna u raCunovodstvu preko sustava e racun i

LAz racuna zaprimljenih u fizickom obliku
Provedba sustinske, matematicke i formalne kontrole racuna.
Provjera priloga uz racun (narudzbenice, dostavnice, kontrolne liste
isl).
Ravnatelj svojim potpisom potvrduje istinitost narucenih roba ili
usluga navedenih na racunu, te odobrava plac¢anje racuna prema
navedenom dospijecu na ulaznom racunu.
Ovjerenom racunu dodjeljuje se klasifikacija ra¢unskog plana za
proracune kao i izvor financiranja sukladno financijskom planu za
odredeno razdoblje.

AKTIVNOSTI: Ulazni racuni odlazu se u odgovarajuce registratore prema datumu
ispostavljanja rauna, te se knjize u knjigu ulaznih ra¢una pri cemu
se svakom ulaznom racunu zadaje broj.

Prema dospijecu pla¢anja navedenom na ra¢unu, unose se u sustav
Internet bankarstva do 31.8.2025. Od 1.9.2025. racuni nakon
procesa preuzimanja, provjere, knjizenja i ovjere Salju se iz programa
LC putem zahtjeva na web riznicu, gdje nadlezna sluzba u Zupaniji
preuzima, ovjerava i $alje na pla¢anje nadleznom odjelu.

IZLAZ Podmirena obveza po ulaznom racunu.




VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

1. Postupak provjere raluna i odobrenje za podmirenje obveze po ra¢unu /ravnatelj/
2. Postupak likvidiranja ulaznog racuna /tajnica/

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Racunalo, programska i informaticka podrska, pristup internetu, uredska opremai
materijal, ljudski resursi (ravnateljica, tajnica, osobe koje su inicirale nabavu).




OSNOVNA SKOLA BURE 0 Sifra procesa : 1.4,
KNJIGA/MAPA PROCESA
PREJCA DESINIC Verzija: 1
VLASNIK PROCESA: | RAVNATELJ, TAJNISTVO | RACUNOVODSTVO
NAZIV. PROCESA

Proces nabave robe, radova i usluga

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravovremena nabava roba, radova i usluga za potrebe nesmetanog odvijanja
svih poslovnih procesa unutar Skole.

GLAVNI RIZICI

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.

KRATKI OPIS PROCESA

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 Skole,
donosenje odluke o pocetku 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 dobavljacima.

IZLAZ: Izvr$enje radova, preuzimanje radova, roba i usluga, ispostava i placanje racuna.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Povezanost s procesom izrade fin. plana, povezanost s procesom blagajni¢kog poslovanja,
procesom zaprimanja, otpreme i arhiviranja poste, procesom nabave roba, radova i
usluga.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska/informati¢ka podrska, djelatnici uklju¢eni u proces izvodenja
radova, proces zaprimanja, provjere, likvidacije i pla¢anja racuna.




OSNOVNA SKOLADURE | SIFRA PROCESA

PREJCA DESINIC KNJIGA/MAPA PROCESA 1.5,
VERZIJA 1.
VLASNIK PROCESA RACUNOVODSTVO, TAINISTVO, SKOLSKA KUHINJA J
NAZIV PROCESA

Nabava namirnica za Skolsku kuhinju

CIUJ PROCESA

Pravovremena nabava namirnica za potrebe $kolske kuhinje sukladno Skolskom jelovniku i
ispostavljenim narudzbenicama prema dobavljadima.

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje dobavljaca s isporukom, nezadovoljavajuca kvaliteta, kvantiteta i vrsta
isporucene robe — namirnica.
Nepravovremeno narucena roba.

KRATKI OPIS PROCESA

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

AKTIVNOSTI: Kuharica u suradnji s tajnicom i uéiteljem izraduje jelovnik jednom mjesecno.
Kuharice prema jelovniku izraduju popis namirnica potrebnih za pripremu obroka sukladno
broju ucenika koji se hrane u Skolskoj kuhinji.

Dio namirnica narucuju same a dio se narucuje putem maila u tajnistvu Skole.

Dobavljaéi se odreduju na bazi postupka jednostavne nabave sukladno vaze¢em Pravilniku
te pregovarackog postupka, sto znaéi da se Skola obraca dobavljacu po vlastitom izboru, i

dogovara uvjete ugovora, odnosno vrsti i asortimanu proizvoda kojeg nudi
dobavljaé/ponudad.

Roba za $kolsku kuhinju dostavlja se dnevno, tjedno te mjesec¢no, ovisno o vrsti robe te
jelovniku.

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

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces odvijanje nastave/racunovodstveni procesi

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

OPREMA: uredska i komunikacijska oprema, pristup internetu, oprema u $kolskoj kuhinji.
LJUDSKI RESURSI: kuharica, tajnica Skole, uditelji, racunovoda, dobavljaci.




OSNOVNASKOLABURE | | Sifra procesa : 1.6.
. . Verzija: 1.
] VLASNIK PROCESA: l RACUNOVODSTVO J

NAZIV PROCESA

Proces pracenja i naplate prihoda i primitaka

CILJ PROCESA

Cilj procesa pradenja i naplate prihoda i rashoda je pravovremena i tocna naplata prihoda i
primitaka od uplata roditelja za terensku nastavu i produzeni boravka.

GLAVNI RIZICI

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

- kasnjenje u uplatama prihoda i primitaka Skole

- pretplate ili nedostatne uplate prihoda i primitaka

- pogresno evidentiranje prihoda i primitaka u ra¢unovodstveni program

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Izdavanje i slanje izlaznog raCuna

AKTIVNOSTI: Primanje podataka potrebnih za izdavanje rauna; izdavanje/izrada racuna;
ovjera i potpis racuna; slanje izlaznog racuna; unos podataka u sustav (knjizenje izlaznih
ratuna); evidentiranje naplac¢enih prihoda; pracenje naplaéenih prihoda; utvrdivanje stanja
dospjelih i nenaplaéenih potraZivanja/prihoda; upozoravanje i izdavanje opomene

IZLAZ: Pravovremena i to€na naplata prihoda i primitaka skole

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Povezanost sa svim procesima Skole
Proces planiranja
Proces izvjeStavanja

RESURSI POTREBNI| ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici ukljuéeni u proces naplate prihoda i primitaka Skole, uredska oprema,
programska i informatic¢ka podrska




OSNOVNA SKOLA BURE o e SIFRA PROCESA
PREJCA DESINIC KNJIGA/MAPA PROCESA 17
1.
VLASNIK PROCESA RACUNOVODSTVO, RAVNATELJICA, SKOLSKI ODBOR
NAZIV PROCESA
Ostvarivanje i koristenje vlastitih prihoda

CIL) PROCESA

Osigurati zakonito i adekvatno ostvarivanje i koristenje vlastitih prihoda.

GLAVNI RIZICI

Neadekvatno planiranje vlastitih prihoda, nezainteresiranost vanjskih subjekata za
koristenjem dvorane, nepravovremeno otkazivanje Ugovora, nemogucnost naplate
prihoda, osteéenje objekta i imovine uslijed iznajmljivanja, nezakonito koriStenje sredstava.

KRATK! OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev vanjskih korisnika za koristenjem dvorane ili prostora $kole, tj. javljanje na
natjecaj objavljen na stranicama skole.

AKTIVNOSTI: Skolski odbor donosi Pravilnik o na&inu koridtenju sportske dvorane te ostalih
prostora i opreme $kole, te temeljem Pravilnika donosi Odluku o raspisivanju javnog
natjedaja za davanje na koriStenje prostora i opreme u vlasnistvu Skole.

Po raspisivanju natjecaja zainteresirani korisnici dostavljaju ponude na natjeca;.

Nakon provedenog javnog natjetaja, Skolski odbor donosi odluku o davanju na koristenje
$kolskog prostora i opreme.

Temeljem Odluke skolskog odbora Ravnatelj sklapa ugovor s korisnicima.




Tajnitvo izraduje raspored koristenja Skolske Sportske dvorane, upisuje termin u raspored
kori$tenja korisnika te stavlja na oglasnu plo¢u dvorane, u arhivu i u prilog Ugovoru.
Spremacica se izvjeS¢uje o istom i vodi evidenciju koristenja.

Visina i nacin uplate regulirano je Ugovorom.

Racunovodstvena sluzba izraduje mjesecno izlazne racune, na temelju dostavljenih
evidencija, dostavlja racune korisniku te prati ostvarivanje uplata prihoda.

Prihodi ostvareni od najma dvorane koriste se za poboljSanje uvjeta rada i opremanje
dvorane i Skole.

IZLAZ: Naplata i koriStenje prihoda.

VEZA 5 DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces odvijanja nastave.

RESURS! POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa —tajnica, spremacica, ratunovoda.

Programska i informaticka podrska.




OSNOVNA SKOLA PURE
PREJCA DESINIC

; SIFRA PROCESA 1.8
KNJIGA / MAPA PROCESA

Verzija 1.

VLASNIK PROCESA Tajnica - Voditeljica raCunovodstva

NAZIV PROCESA

Proces izdavanja, obracuna i isplate putnih naloga

CILJ PROCESA

Isplata troskova sluzbenih putovanja.

GLAVNI RIZICI

Netoénost podataka na putnom nalogu.
Nevjerodostojnost priloZenih racuna. .
Nepravovremena dostava putnog naloga za obratun.
Greske u obraCunu putnog naloga.

Isplata na pogresan tekuci racun.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Izdavanje putnog naloga za sluzbeni put.
Prijava djelatnika na strucni skup, seminar i sl.
Odobrenje ravnatelja za sluzbeni put.
Upis putnog naloga u knjigu Evidencije sluZbenih putovanja
pod odredenim brojem, izdavanje putnog naloga.
Ravnatelj odreduje nacin prijevoza te svojim potpisom ovjerava
putni nalog.
Nakon obavljenog sluZzbenog puta, predaja putnog naloga u
racunovodstvo na obracun u propisanom roku.

AKTIVNOSTI: Obra.t”:un pvutnog néloga: obracun f:lnevnica, prijevoza, smjestaja i

ostalih troSkova sluzbenog putovanja.
Likvidator /tajnica/ provjerava obrac¢un putnog naloga.
Odobrenje ravnatelja za isplatu troskova sluZzbenog putovanja.
Isplata na tekudi raéun putem riznice na prethodno planirani datum
od strane KZZ.
lzrada JOPPD obrasca te provedba kroz e-poreznu.
Knjizenje putnih naloga sukladno ra¢unskom planu proracuna prema
izvorima financiranja.

IZLAZ Isplata troskova sluzbenog putovanja.




VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

1. Postupak odobrenja izdavanja putnog naloga /ravnatelj/
2. Postupak likvidiranja putnog naloga /tajnica/

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCiIU PROCESA

Radnici koji ostvaruju pravo na isplatu.

Osigurana sredstva za isplatu place i drugih materijalnih prava po izvorima financiranja.
Racéunalo, pristup internetu, valjani certifikat za e-zabu i e-poreznu te pristup LC riznici.
Uredski materijal i oprema.

Ljudski resursi /ravnatelj, tajnica, raunovoda.

SIFRE | NAZIVI PROCESA

5.1. Proces pripreme, obracuna i isplata placa, naknada i ostalih materijalnih prava radnika




OSNOVNA SKOLADURE | D : Sifra procesa : 1.9.
Verzija: 1.
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO
NAZIV PROCESA

Proces godi$njeg popisa imovine i obveza

CILJ PROCESA

Cilj procesa godi3njeg popisa imovine i obveza je pravovremeno, realno i to¢no izvrSavanje
godisSnjeg popisa i knjizenje imovine i obveza '

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu godisSnjeg popisa imovine i obveza su:
- nepostojanje odgovarajuéih dokumentacija

- neobavljanje popisa imovine

- propusti u obradi dokumentacije

- kasnjenje u obavljanju popisa

- pogreske u knjizenju- rashodovanju imovine

- nepotpuni popis izvjeséa

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Odluka o popisu imovine, imenovanje povjerenstva

AKTIVNOSTI: Priprema (ispis lista imovine i sitnog inventara); Nakon $to povjerenstvo obavi
popis imovine, utvrdi stvarno stanje i procijeni pojedine oblike imovine i obveza slijedi
utvrdivanje inventurne razlike; Kontrola; Knjizenje u racunovodstveni program; lzvjestaji o
rashodovanoj imovini i sithom inventaru

IZLAZ: Obavljeni i proknjizeni popis imovine i obveza s prilozima i izvjeS¢ima

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja
Uklju€enost vise sluzbi u proces

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, uredski materijal, programska i informaticka podrska




OSNOVNA SKOLADURE | . . Sifra procesa : 2.1,
PREICADESINIE | KNJIGA/MAPA PROCESA
Verzija: 1.
| VLASNIK PROCESA: | | SKOLSKA KNJIZNICA

NAZIV PROCESA

Proces knjizniénog poslovanja- nabava, unos i obrada knjiga

CILJ PROCESA

Cilj procesa knjizni¢nog poslovanja- nabave, unosa i obrade knjiga je popunjavanje
knjizni¢nog fonda, tocan realan unos knjiga u knjizni¢ni program i azurna i stru¢na obrada
knjiga.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu knjizni¢nog poslovanja:

- nemogucénost nabave knjiga (nedostatak novcanih sredstava)
- isporuka ostecenih knjiga

- nedostatak trazenih knjiga na trzistu

- pogreske u unosu knjiga u knjizniéni program

- pogresni podaci prilikom obrade knjiga

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Narudzbenica, unos knjiga u racunalo
AKTIVNOSTI: Pisanje narudzbenice, nakon primitka knjige slijedi stru¢na obrada
(inventarizacija- dobivanje inventarnog broja knjige, signiranje- dobivanje signature i

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

IZLAZ: Obogac’eni knjizni¢ni fond i stru¢no obradene knjige

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Ukljuéenost viSe sluzbi u proces (ravnateljica, raCunovodstvo)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Uredski materijal, novéana sredstva, programska i informatic¢ka podréka




OSNOVNA SKOLA BURE R Sifra procesa: 2.2
PREJCA DESINIC KNJIGA/MAPA PROCESA
1 VLASNIK PROCESA: | SKOLSKA KNJIZNICA
NAZIV PROCESA

Proces revizije i otpisa knjiZznicne grade

CILJ PROCESA

Cilj procesa revizije i otpisa knjizne grade je utvrditi stvarno stanje knjiznog fonda i otpisati
knjige koje viSe nisu u funkciji.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu:

- nestale knjige

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

KRATKI OPIS PROCESA

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

AKTIVNOSTI: Pregledavanje cjelokupnog knjiznog fonda i izdvajanje knjiga koje e biti
predloZene za otpis, otpis knjiga, ponuda knjiga Gradskoj knjiznici, podjela knjiga djeci/
zaposlenicima Skole, unistavanje knjiga

IZLAZ: 4Sred”eni knjizniéni fond, to¢ni zapisnici o reviziji i otpisu i to¢nom stanju knjiga u
knjiznici nakon revizije i izvjeS¢e o obavljenoj reviziji i otpisu knjiga.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Ukljugenost vise sluzbi u proces (ostali zaposlenici, raunovodstvo, Skolski odbor, Mati¢na
sluzba)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Uredski materijal, knjizna grada, zaposlenici, programska i informati¢ka podréka




OSNOVNA SKOLA BURE 0 - Sifra procesa : 2.3
: KNJIGA/MAPA PROCESA
PREJCA DESINIC Verzija 1.
| VLASNIK PROCESA: | | SKOLSKA KNJIZNICA

NAZIV PROCESA

lzdavanje/ posudba knjiga

ClLJ PROCESA
Cilj procesa izdavanja i posudbe knjiga je pravovremena podjela knjiga uéenicima/
korisnicima.

GLAVNI RIZICI
Glavni rizici:

-nedovoljan broj knjiga za sve uéenike/ korisnike
- nevracanje knjiga na vrijeme I

- vradanje oStecenih knjiga

- otudivanje knjiga

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Dolazak korisnika/ uéenika u knjiznicu na posudbu knjiga
AKTIVNOST!: Izdavanje, zaduZivanje i razduZivanje knjiga putem bar kod &itaca

IZLAZ: AZzurna posudba knjiga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces revizije i otpisa knjizni¢ne grade, raCunovodstvo

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Knjizni fond, informaticka i programska podrska, zaposlenici, korisnici




'OSNOVNA SKOLA DURE e Sifra procesa : 3.1,
: | KNJIGA/MA |
PREJCA DESINIC , Verzija 1,
| VLASNIK PROCESA; | TAanTvo
NAZIV. PROCESA

Proces izdavanja potvrda/ uvjerenja i javnih isprava

CILJ PROCESA

Toéno i pravovremeno izdavanje potvrda/uvjerenja i javnih isprava temeljem sluzbene

evidencije ustanove

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu izdavanja potvrda/ uvjerenja i javnih isprava su:
- gubitak podataka iz sluzbene evidencije '
- neto¢ni podaci u evidenciji

- unisten arhiv ustanove

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva roditelja, u¢enika i gradana

AKTIVNOSTI: Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata, odnosno zahtjeva
roditelja, u¢enika i gradana

IZLAZ: Potvrdé/ uvjerenje iz sluzbene evidencije ili duplikat svjedodzbe

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, uredska oprema, programska i informaticka podrska




OSNOVNASKOLABURE | | Sifraprocesa:3.2.
~ ‘ Verzija: 1.
| VLASNIK PROCESA: | TAINISTVO
NAZIV PROCESA

Proces izdavanja uéenickih potvrda/ uvjerenja

CILJ PROCESA

Cilj procesa izdavanja ucenickih potvrda/ uvjerenja je tocno i pravovremeno evidentiranje
svih zaprimljenih zahtjeva u&enika ili njihovih roditelja za izdavanje potvrda/ uvjerenja te
njihova pravodobna obrada i izdavanja.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu izdavanja( zaprimanja uéenickih potvrda/ uvjerenja su:
- neto¢ni podaci u evidencijama '

- gubitak podataka iz evidencija

- nemogucnost pronalaZenja traZzenih podataka

- greske u podacima na danim potvrdama uéenicima/ roditeljima

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva za izdavanje ucéenickih potvrda

AKTIVNOSTI: TraZenje podataka, Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,
odnosno zahtjeva roditelja, u¢enika

IZLAZ: To¢no izdana ucenicka potvrda/ uvjerenje

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici koji sudjeluju u procesu (tajnica, ravnateljica), uredski materijal, programska i
informaticka podrska




OSNOVNA SKOLA DURE SIFRA PROCESA
PREJCA DESINIC KNJIGA/MAPA PROCESA 3.3.

Verzija 1.

VLASNIK PROCESA TAJNISTVO SKOLE

NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenta

CILJ PROCESA

Toéno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata, njihova pravodobna
obrada i otprema te arhiviranje dokumenata

GLAVNI RIZICI

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

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanje dokumenata

AKTIVNOSTI: Dokumenti se zaprimaju u tajnistvu Skole. Dokumenti stizu iz poSte, putem
maila i sli¢no. Iz HP-a preuzima tajnica ili raCunovoda sukladno deponiranoj punomodi za
primanje posiljki ukoliko su pismena upuéena na adresu Skole.

U nekim slucajevima donose ih stranke osobno, dostavljaci i dr.

Na dokumente se stavlja prijamna Stambilja, dokumenti se evidentiraju istoga, a najkasnije
sliede¢eg dana po primitku. Dodjeljuje im se klasifikacijski broj na temelju Klasifikacijskog
plana dokumentacije.

Dokumenti se upucuju ravnatelju, struénoj sluzbi, knjiZnici, zbornici, nastavnicima osobno,
ovisno o sadrzaju, koji je potrebno obraditi.

Obradeni dokumenti vraéaju se u tajnistvo. Dopisi (odgovori) otpremaju se putem poste ili
e-maila. Postanske poSiljke unose se u EPK aplikaciju te se nose u po$tanski ured. Za
preporudene posiljke i poSiljke s povratnicom ispunjavaju se odgovarajuci poStanski obrasci
koji se prilazu uz racun.

Dokumenti se arhiviraju u TajniStvu Skole i Arhivu Skole.

Dokumenti se ¢uvaju prema rokovima utvrdenim Pravilnikom o uredskom i arhivskom
poslovanju OS Pure Prejca Desinic.

Registraturno -gradivo izluéit ¢e se i unistiti nakon proteka predvidenog roka Cuvanja i
dobivenoj suglasnosti Hrvatskog drzavnog arhiva.

IZLAZ: otprema dokumenata, arhiviranje, Cuvanje i izluCivanje




VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Tajnistvo, raunovodstvo, ucitelji, struc¢na sluzba

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa.
Programska i informaticka podrska.




 OSNOVNA SKOLA PURE
PREJCA DESINIC

o | SIFRA PROCESA 3.4,
KNJIGA / MAPA PROCESA

Verzija 1.

VLASNIK PROCESA Ravnateljica, tajnica, Skolski odbor

NAZIV PROCESA

PROCES ZAPOSLJAVANJA

CILJ PROCESA

Pravodobna analiza potreba za zapoSljavanjem, pribavljanje odgovaraju¢ih kadrova za
potrebe ustanove sukladno djelatnosti odgoja i obrazovanja, ¢ime se osigurava obavljenje
redovne djelatnosti Skole.

GLAVNI RIZICI

Nedostatak odredenog profila kadrova na trzistu radne snage. Uskrata suglasnosti
Skolskog odbora, nepravovremena prijava u sustav mirovinskog i zdravstvenog osiguranja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Utvrdivanje potrebe za zaposljavanjem

AKTIVNOSTI:

Dostava obrasca 'Prijava potrebe za zaposlenikom' Uredu drZavne
uprave KZZ i prema potrebi zahtjev za suglasnost MZOM-a. Nakon
obavijesti Ureda, podnosi se prijava kroz aplikaciju HZZ-a i
istovremeno objava natjecaja na web stranici Skole, nakon proteka
roka za dostavu utvrdivanje pravodobnosti molbi i udovoljavanje
uvjetima natjecaja, te testiranje i razgovor s kandidatima.
Donoenje odluke o odabiru, podnogenje zahtjeva Skolskom odboru
za suglasnost, nakon dobivene suglasnosti sklapanje 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
javhom sektoru. Prema potrebi slanje zaposlenika na lijecnicki
pregled i pregled za izdavanje sanitarne iskaznice, izdavanje RjeSenja
o tjednom zaduzenju.

U sluéaju potrebe hitnog zaposljavanja zbog bolovanja i sli¢no jer
obavljanje poslova ne trpi odgodu zaposljava se na ugovor do 60
dana te se u tom periodu raspisuje natjecaj i provodi gore navedeni
postupak. :

IZLAZ

Uvodenje u rad i pocetak rada zaposlenika te osiguranje nesmetanog
izvodenja nastavnog procesa ‘ : '




VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Odgojno-obrazovni rad, isplata place.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Racunalo, pristup internetu, uredska oprema i materijal, informaticka podrska te valjani
certifikati za FINA-u (COP) i e-poreznu.
Ljudski resursi /ravnateljica, Skolski odbor, tajnica, raunovoda/.




OSNOVNA SKOLA BURE SIFRA PROCESA
PREJCA DESINIC KNJIGA/MAPA PROCESA 4.1.
VERZIJA 1.
VLASNIK PROCESA \ €KOLSKI ODBOR, PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA J
NAZIV PROCESA

Odriavanje sjednica Skolskog odbora

CILJ PROCESA

Sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i
srednjoj $koli, Statutu Osnovne 3kole Dure Prejca Desini¢ te Poslovniku o radu kolegijalnih
tijela.

GLAVNI RIZICI

Nepravodobno slanje poziva za sjednicu, nedostatak potrebnog broja Clanova Skolskog
odbora za dono$enje pravovaljanih odluka, izmjene i dopune dnevnog reda sjednice,
nedostavljanje materijala.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Potreba za odrzavanjem sjednice Skolskog odbora sukladno potrebama djelatnosti
Skole.

AKTIVNOSTI: sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj koli, Statutu 3kole i Poslovniku o radu kolegijalnih tijela u pisanom
obliku najkasnije 3 dana prije odrzavanja sjednice s utvrdenim dnevnim redom, dostavljanje
poziva za sjednicu Clanovima SO, ravnateljici Skole, Osnivacu Skole, te po potrebi
izvjestiteljima po pojedinim tockama., objava poziva na web stranicama Skole te oglasnoj
ploti kole, odrzavanje sjednice sukladno predlozenom odnosno utvrdenom dnevnom redu
te donogenje odgovarajucih odluka, izrada zapisnika i potrebnih odluka sukladno dnevnom
redu sjednice, objava skracenog zapisnika sa sjednice na web stranicama Skole, sukladno
Zakonu o pravu na pristup informacijama te Zakonu o zastiti osobnih podataka.

IZLAZ: odrzane sjednice Skolskog odbora, dono$enje odluka po pojedinim tockama.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Ravnateljica kole, tajnistvo, ratunovodstvo

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

OPREMA: Uredski prostor i oprema, pristup internetu
LIUDSKI RESURSI: predsjednik Skolskog odbora, tajnica 3kole, Clanovi Skolskog odbora,
ravnateljica $kole, izvjestitelji po pojedinim pitanjima u svezi s dnevnim redom.

SIFRE | NAZIVI POSTUPAKA

4.1. Sazivanje sjednice Skolskog odbora




- OSNOVNA SKOLA DURE o | Sifraprocesa: 5.1.
PREJCA DESINIC KNJIGA/MAPA PROCESA [ Verzija: 1.
VLASNIK PROCESA: Ravnatelj, Uciteljsko vijec¢e- Skolski odbor-
ucitelji
NAZIV PROCESA

Skolski kurikulum

CiLJ PROCESA

Ostvarivanje ciljeva i zadataka obrazovanja uvazavajuci intelektualni, osobni, drustveni i
fizicki razvoj djeteta/ucenika.

 GLAVNI RIZICI

Neadekvatna realizacija CIIJeva i zadataka odgojno- obrazovnog rada skole
Nerealna planiranja, utjecaji vanjskih faktora ( financije, promjena kadra,...)

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Utvrdlvanje dugorocnog i kratkoro¢nog plana i programa rada Skole.

AKTIVNOSTI: Na pocetku Skolske godine sastaju se Strucna vijeca Skole

( Stru€no vije¢e razredne nastave, Stru¢no vijece druStveno- jezinog podrudja,
prirodoslovno- matematickog podrucja, te odgojne skupine predmeta), te planiraju sve
sadrZaje i aktivnosti koje imaju za cilj ostvarivanje ciljeva i zadataka obrazovanja na nacin da
se promoviraju intelektualni, osobni, drustveni i fizi¢ki razvoj djece/ ucenika.

Na sastancima utvrduju dugorocdan i kratkorocan plan i program rada Skole kroz izbornu
nastavu, izvannastavne i izvanskolske aktivnosti, te druge odgojno- obrazovne programe i
projekte.

Priizradi Skolskog kurikuluma stavlja se naglasak na specifi¢nosti Skole i sredine u kojoj Skola
djeluje. -

SrediSte i polaziSte rada su potrebe i interesi u€enika.

Bitne pretpostavke ostvarivanju ciljeva postavljenih u kurikulumu su: postojanje strucne
kompetencije uditelja, kvalitetna suradnja roditelja i Skole, te podrska i pomo¢ lokalne
zajednice. Skolski kurikulum za svaku aktivnost, program, projekt sadrZi svrhu(namjenu),
cilieve, zadatke, nositelje aktivnosti, nacine realizacije (sadrzaje) troskovnik te nacine
vrednovanja.

Utiteljsko vije¢e prijedlog Skolskog kurikuluma upucuje Vijecu roditelja koje daje svoje
misljenje.




Na temelju misljenja Vije¢a roditelja, Ravnatelj Skole u suradnji s UCiteljskim vijecem
predlaZe Skolskom odboru donosenje Skolskog kurikuluma.

Skolski odbor donosi Skolski kurikulum do 30.rujna tekuée godine.

Ravnatelj tijekom godine prati realizaciju Skolskog kurikuluma, te podnosi izvje$ée o
realizaciji istoga Vije¢u roditelja i Skolskom odboru.

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

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Godisnji plan i program rada Skole, Nastava

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

OPREMA: Uredski prostor i oprema

LJUDSKI RESURSI: Struéna vijeéa- Uditeljsko vijeée- Vijece roditelja-Skolski odbor - uéitelji -
razrednici, tajnica, strucna sluzba, voditeljica raCunovodstva

SIFRE | NAZIVI POSTUPAKA

8.1. Postupak izrade Skolskog kurikuluma




OSNOVNA SKOLA DURE e 'C L Sifra procesa : 5.2.
NIC KNJIGA/MAPA PROCES
PREJCA DESINIC , yR——
VLASNIK PROCESA: 1 Uciteljsko vijece, ravnatelj, tajnistvo J
NAZIV PROCESA

Godisnji plan i program rada Skole

CIL) PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Godisnji plan i program rada : .

-nije donesen u propisanom roku

- nije provedena rasprava na UV

- nije provedena rasprava na Vijecu roditelja

- nije u skladu s rje$enjima o zaduZenjima ucitelja i ugovorima o radu
- nije cjelovit

- nedovoljno su razradeni neki dijelovi -

- nema planskih elemenata (sati rada)

- nedovoljno i nestru¢no razraden ,
-nije uskladen s Nastavnim planom i programom za osnovnu $kolu i Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Utvrdivanje mjesta, vremena, nacina i izvrsitelja poslova u $koli tijekom Skolske
godine.

AKTIVNOSTI:

Na osnovi Nastavnog plana i programa i Skolskog kurikuluma izraduje se Godi3nji plan i
program rada Skole.

Godi$njim planom i programom rada $kolske ustanove utvrduje se mjesto, vrijeme, nacin i
izvrsitelji poslova, a sadrZi u pravilu:

- podatke o uvjetima rada,

- podatke o izvrsiteljima poslova,

- podatke o dnevnoj i tjednoj organizaciji rada,

- godisnji kalendar rada,

- podatke o broju ucenika i razrednih odjela,




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

- planove rada ravnatelja, uditelja, stru¢nih suradnika i administrativno-tehni¢kog osoblja,
- planove rada skolskog odbora i stru¢nih tijela,

- plan struénog osposobljavanja i usavravanja, u skladu s potrebama $kole,

- podatke o ostalim aktivnostima u funkciji odgojno-obrazovnog rada i poslovanja Skolske
ustanove.

Na prijedlog ravnatelja o GodiSnjem planu i programu raspravljaju i svoja misljenja daju
Uciteljsko vijece i Vijece roditelja.

Godignji plan i program rada donosi Skolski odbor do 7. listopada tekuée $kolske godine.
Dokument se elektroni¢kim putem dostavlja Ministarstvu znanosti obrazovanja i sporta do
15. listopada tekuée godine te se objavljuje na web stranici Skole u skladu s propisima
vezanim uz zastitu osobnih podataka.

Njegovo izvréenje nadzire ravnatelj i Skolski odbor. Na kraju $kolske godine ravnatelj
podnosi izvjesce o realizaciji GodiSnjeg plana i programa rada Uciteljskom vijecu, Vijecu
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

LJUDSKI RESURSI: Ravnatelj- U¢iteljsko vijece- Vijece roditelja-Skolski odbor - ugitelji —
razrednici, tajnica, struéna sluzba, voditeljica raunovodstva

SIFRE | NAZIVI POSTUPAKA

9.1. Postupak izrade Godisnjeg plana i programa rada Skole




OSNOVNA SKOLA DURE ; Sifra procesa : 5.3
PREJCA DESINIC KNJIGA/MAPA PROCESA
Verzija: 1.
VLASNIK PROCESA: Uciteljsko vijece, povjerenstvo, tajnistvo

Skole, raCunovodstvo

NAZIV PROCESA

Izvanudioni¢ke nastave

CIL] PROCESA

Realizacija odgojno- obrazovnog procesa rada skole

GLAVNI RIZICI

Nepravovremena priprema organizacije izvanucionicke nastave.
Nepostivanje ugovornih obveza od strane agencije. Vanjski Cimbenici (
financije)

KRATKI OPIS PROCESA

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

AKTIVNOSTI: Na sjednicama Uciteljskog vijeca na pocetku svake Skolske godine
definiraju se destinacije $kolskih izleta, terenskih nastava, Skolskih ekskurzija i Skola u
prirodi po razrednim odjelima te potrebe za organiziranjem istih u pojedinim
razrednim odjelima (posjeta kazalistu, muzejima, neklm ustanovama i sl.)

Isto se planira Skolskim kurikulumom koji donosi Skolski odbor.

Na prvim roditeljskim sastancima razrednici upoznaju roditelje sa planiranim
izvanucionickim 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 imenuje
povjerenstvo za provedbu izvanudionic¢kih nastava koje Cine: ravnatelj Skolske
ustanove, razrednik, uditelj voditelj, predstavnik roditelja, te za ucenike od 5. do 8.
razreda predstavnik ucenika.

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 ¢e biti predstavljene roditeljima

- prikupiti potrebne suglasnosti roditelja uéenika za koje se planira izvanucionicka
nastava.




Po odabiru ponude roditelji se sazivaju na zajednicki 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 izvanucionickih nastava ucitelji sastavljaju popise ucenika
sa potrebnim podatcima, u tajniStvo predaju iste zajedno sa suglasnostima roditelja i
izvedbenim planom i programom ekskurzije.

Po zavrdetku izvanucioni¢ke nastave uditelji voditelji dostavljaju u tajniStvo u spis
konacno izvijesc¢e o realizaciji istih. 5

Navedeni proces odnosi se na visednevnu Skolsku ekskurziju i Skolu u prirodi. Za
jednodnevne izlete razrednici zatraZe ponude od najmanje tri agencije te roditelji na
roditeljskom sastanku odabiru najpovoljniju.

IZLAZ: Izvanucdioni¢ka nastava ( Skolski izlet, Skolska ekskurzija, terenska nastava,
skola u prirodi)

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Ucitelji, odrzavanje redovite nastave

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

OPREMA: Uredski prostor i oprema.

LJUDSKI RESURSI: Uditeljsko vijece- Skolski odbor- uéitelji - razrednici, tajnica, stru¢na

sluzba, voditeljica racunovodstva, roditelji, agencije.

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

7.1. Postupak organiziranja izvanucionicke nastave




