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1.1 - Proces planiranja - izrada financijskog plana i plana nabave

1.2 - Proces obracuna i isplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika
1.3 - Proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog plac¢anja racuna
1.4 - Proces blagajnickih poslova

1.5 - Proces nabave robe, radova i usluga

1.6 - Proces pracenja i naplate prihoda i primitaka

1.7 - Proces obracuna i isplate putnih naloga

1.8 - Proces godiS$njeg popisa imovine i obveza

1.9 - Proces poslovanja u Riznici

cey e

cey e

2.3 - Izdavanje/ posudba knjiga

3.1 - Proces izdavanja potvrda/ uvjerenja i javnih isprava
3.2 - Proces izdavanja ucenickih potvrda/ uvjerenja

3.3 - Izdavanje duplikata svjedodzbe

3.4.- Proces e-uredskog poslovanja



KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.1.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces planiranja - izrada financijskog plana i plana nabave

CILJ PROCESA

Cilj procesa je sastaviti pravovremeni i realni godi$nji financijski plan (plan prihoda i
rashoda) i1 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 1 nepotpunim smjernicama za izradu financijskog plana i plana
nabave

- nerealno planiranje

- nemogucnost predvidanja poslovnih dogadaja u buduc¢nosti

- promjena zakonskog okvira

- nedostatna decentralizirana sredstva za podmirenje troSkova

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smjernice Ministarstva financija, Krapinsko-zagorske Zupanije, financijski planovi 1
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 i1 plana nabave, sastavljanje kona¢nog financijskog plana i plana nabave, usvajanje
financijskog plana i plana nabave, rebalansi financijskog plana i plana nabave.

IZL.AZ: Pravovremeni financijski plan i plan nabave (prihvacen 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 1 evidentiranja u glavnoj knjizi 1 ostalim pomo¢nim evidencijama
Procesi svih organizacijskih jedinica Skole




RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ulazni parametri (upute Ministarstva financija, Krapinsko - zagorske zupanije, financijski
planovi iz prethodnih razdoblja...), voditelj racunovodstva i ostali zaposlenici Skole uklju¢eni
u proces izrade financijskog plana i plana nabave, uredska oprema, racunovodstveni program,
informaticka podrska.




KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.2.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika

CILJ PROCESA

Cilj procesa obracuna i isplate placa i1 ostalih materijalnih prava zaposlenika je pravodoban i
tocan obracun i isplata placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu obracuna i isplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika su:
- greske u obracunu

- neovlastene isplate

- pretplate ili nedostatne isplate

- kaSnjenje isplata placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Obavijest Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta o dogovorenom roku za
obracun place 1 dogovorenom roku za isplatu placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika,
upute Fine o naCinu obracuna plae i1 ostalih materijalnih prava zaposlenika, odluka
ravnateljice o isplati pla¢a i ostalih materijalnih prava zaposlenika. Upute KZZ

AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka potrebnih za obracun placa (evidencija rada i
prijevoza, bolovanja, obustave, evidencija zamjena); Unos podataka u sustav za obracun placa
- COP; Izracun placa; Kontrole obracuna place (rekapitulacija placa); Provjera JOPPD
obrasca u e-poreznoj; Proces isplate placa (izrada zbirnih naloga, izrada obustava, izrada
zbrojnog naloga); na datum isplate placa 1 ostalih materijalnih prava djelatnika nalog bankama
za prijenos sredstava na tekuce racune; slanje JOPPD obrasca putem e-porezne; Kontrola
isplate; Ispis 1 podjela/slanje obracunskih lista uz potpisnu listu/potvrdu o primitku u OKP
sustav; Knjizenje placa; Upucivanje izvjeSc¢a o bolovanjima i zahtjevima za refundaciju.

Sli¢ne aktivnosti su i za obra¢un materijalnih prava zaposlenika i pomo¢nika u nastavi.

IZ1LAZ: Pravodoban i to¢an obracun placa i ostalih materijalnih prava zaposlenicima Skole.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja- proces izrade financijskog plana
Proces izvjestavanja
Proces zaposljavanja




RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Voditelj racunovodstva (koji radi obratun pla¢a i ostala materijalna prava zaposlenika),
potrebno je da Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta ima potrebna financijska sredstva
za isplatu placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika, uredski materijal, programska i
informaticka podrska za obrac¢un placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.




KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.3.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, provjere, knjiZenja i pravovremenog placanja racuna

CILJ PROCESA

Cilj procesa zaprimanja, provjere, knjiZzenja 1 pravovremenog placanja racuna je toc¢no i
pravovremeno primanje, provjera, knjizenje i placanje racuna.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog placanja racuna su:
- gubitak i oStecenje racuna

- nemogucénost ulaska u aplikaciju za preuzimanje ra

- nemogucénost placanja racuna

- pretplate ili nedostatne isplate racuna

- neovlastene isplate racuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje ra¢una

AKTIVNOSTI: Zaprimanje racuna; Provjera rauna; Evidentiranje rac¢una u racunovodstveni
sustav; Nakon odobrenja ravnateljice pla¢anje raCuna; Odlaganje racuna u registratore

IZL.AZ: Provjereni 1 plac¢eni racuni

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Procedura o zaprimanju, provjeri i pravovremenom plac¢anju racuna
Povezanost sa svim procesima Skole

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici ukljuceni u proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog placanja
racuna, uredska oprema, programska i informaticka oprema.




KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.4.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces blagajnickih poslova

CILJ PROCESA

Cilj procesa blagajnickih poslova je tocan i pravovremeni ulaz i izlaz (uplatnice i isplatnice)
novca, polaganje novca na Ziro racun.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu blagajnickih poslova su:

- neovlaStene isplate iz blagajne

- pretplate ili nedostatne isplate iz blagajne

- manjak ili viSak novca u blagajni

- gubitak eventualnih racuna na temelju kojih su se vr$ile isplate iz blagajne

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Uplata novca u blagajnu
AKTIVNOSTI: Nakon uplate novca u blagajnu moguce su isplate novca iz blagajne
(isplatnice); Specifikacije novca 1 polog na Ziro racun Skole; Zakljuc¢ak blagajne; KnjiZzenje

blagajne u glavnu knjigu.

IZ1LAZ: Polog novca na Ziro racun, zaklju€ivanje i knjiZzenje blagajne u glavnu knjigu

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog plac¢anja racuna
Proces planiranja- financijski plan i plan nabave

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Blagajna, voditelj racunovodstva, uredska oprema, programska i informaticka oprema




KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.5.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces nabave robe, radova i usluga

CILJ PROCESA

Cilj procesa nabave robe, radova i1 usluga je pravodobna nabava roba, radova i usluga
(propisane kvalitete) vaznih za neometano obavljanje svih poslovnih procesa unutar skole.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu nabave robe, radova i usluga su:

- predmet i koli¢ina nabave nisu dobro i to¢no odredeni

- procijenjena vrijednost nije dobro utvrdena

- kaSnjenje u isporuci roba, radova i usluga od strane dobavljaca

- dokumentacija za provodenje nabave sadrzi bitne nedostatke i propuste
- poniStenje postupka nabave

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za nabavu roba, usluga i1 radova; financijski plan i plan nabave; planirana 1
raspoloziva financijska sredstva; zakonski okvir o procesu nabave robe, proizvoda i usluga

AKTIVNOSTI: Zaprimanje zahtjeva za nabavu 1 obrada zahtjeva; odredivanje
postupka/nacina nabave; donoSenje odluke o pocetku postupka nabave, provodenje postupka
nabave, sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem, izvrSenje ugovora i pracenje izvrSenja
ugovora 1 dogovorenih uvjeta nabave roba, proizvoda i usluga odredenih u ugovoru

IZL.AZ: Realizacija planirane nabave proizvoda, roba i usluga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja
Proces izvjestavanja
Ukljucenost svih sluzbi u proces nabave proizvoda, usluga i radova

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za realizaciju procesa nabave, financijska sredstva, uredska oprema,
programska i informati¢ka podrska




KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.6.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces pracenja i naplate prihoda i primitaka

CILJ PROCESA

Cilj procesa pracenja i naplate prihoda i rashoda je pravovremena i to¢na naplata prihoda i
primitaka od otkupa starog papira, uplata roditelja za prijevoz u€enika na terenske nastave,
izlete, Skolsku kuhinju, osiguranje ucenika, prihoda od JLS za sufinanciranje Skolske kuhinje 1
prijevoz ucenika.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu pracenja i naplate prihoda 1 primitaka su:

- kaSnjenje u uplatama prihoda i primitaka Skole

- pretplate ili nedostatne uplate prihoda i primitaka

- pogresno evidentiranje prihoda 1 primitaka u ra¢unovodstveni program

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Izdavanje i slanje izlaznog racuna

AKTIVNOSTI: Primanje podataka potrebnih za izdavanje racuna; izdavanje/izrada racuna;
ovjera 1 potpis racuna; slanje izlaznog racuna; unos podataka u sustav (knjiZenje izlaznih
racuna); evidentiranje naplac¢enih prihoda; prac¢enje naplacenih prihoda; utvrdivanje stanja
dospjelih 1 nenaplacenih potrazivanja/prihoda;upozoravanje i izdavanje opomene

IZ1.AZ: Pravovremena i1 tocna 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 ukljuceni u proces naplate prihoda i primitaka Skole, uredska oprema, programska
1 informaticka podrska
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.7.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplate putnih naloga

CILJ PROCESA

Cilj procesa obracuna i isplate punih naloga je pravovremen i to¢an obracun i isplata naknada
za sluzbena putovanja (dnevnice, naknade za koriStenje osobnog automobila u sluzbene svrhe,
ostale naknade troskova zaposlenih)

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu obracuna i isplate putnih naloga su:

- kaSnjenje u isplati putnih troSkova

- pogreske u obracunu

- neovlastene isplate

- pretplate ili neovlastene isplate

- nepredavanje putnog naloga na vrijeme od strane zaposlenika

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Primanje ispunjenih putnih naloga za izvrSeno sluZbeno putovanje

AKTIVNOSTI: Obracunavanje troskova po prilozenoj dokumentaciji; nakon potpisa
ravnateljice knjiZenje 1 isplata putnog naloga na teku¢i racun zaposlenika prema nalogu
ravnateljice; predaja JOPPD obrasca za sluzbena putovanja do 15. u mjesecu za protekli
mjesec

IZL.AZ: Pravovremeni i to¢ni obracuni i isplate putnih naloga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja - financijski plan

Proces izvjestavanja

Ukljucenost viSe sluzbi u proces (ravnatelj, tajniStvo, zaposlenici koji popunjavaju putne
naloge, 1zvjes¢e o loko-voznji)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (ravnateljica, voditelj racunovodstva, tajnik/ca, ostali zaposlenici koji
ispunjavaju putne naloge), potrebna financijska sredstva za isplatu putnih naloga, uredska
oprema, programska i informaticka podrska
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.8.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

CILJ PROCESA

Cilj procesa godiSnjeg popisa imovine 1 obveza je pravovremeno, realno i to¢no izvrSavanje
godiSnjeg popisa 1 knjiZzenje imovine 1 obveza

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu godiSnjeg popisa imovine i obveza su:
- nepostojanje odgovaraju¢ih dokumentacija

- neobavljanje popisa imovine

- propusti u obradi dokumentacije

- kaSnjenje u obavljanju popisa

- pogreske u knjizenju - rashodovanju imovine

- nepotpuni popis izvjeSca

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; Izvjestaji o
rashodovanoj imovini i sitnom inventaru

IZILLAZ: Obavljeni i proknjiZeni popis imovine i obveza s prilozima i izvje$¢ima

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja
Ukljucenost vise sluzbi u proces

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, uredski materijal, programska i informati¢ka podrska
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 1.9.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces poslovanja u Riznici

CILJ PROCESA

Cilj procesa je racionalizacija u upravljanju novcem. Sve financijske transakcije proracunskih
korisnika obavljaju se preko sustava riznice, odnosno preko jedinstvenog racuna riznice.
Model upravljanja javnim izdacima na principu postojanja jednoga jedinstvenog novcanog

racuna preko kojeg se obavljaju sve financijske transakcije proracuna.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu poslovanja u Riznici jesu:
- prekrsajne odredbe za uspostavljanje pune riznice

nepovoljni preduvjeti za uspostavljanje jedinstvenog ra¢una

neuskladenost kontiranja u Riznici i Glavnoj knjizi
nekvalitetna informacijska podrSka

neadekvatne 1 nepravovremene edukacije

- rizik da proracun ne¢e podmiriti naSe obveze

- pogresne poslovne odluke

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smjernica Krapinsko — zagorske Zupanije, dodjela raspoloZivih sredstava za osnovno
poslovanje.

AKTIVNOSTI: Krapinsko — zagorska Zupanija duzna je osigurati da su linije izvjeS¢ivanja i
raspodjela ovlasti i odgovornosti, osobito medu nositeljima klju¢nih funkcija, jasne 1 dobro
definirane, dosljedne, izvrSive te adekvatno 1 aZurno dokumentirane. Sve financijske
aktivnosti racunovodstvo mora pravovremeno i prema uputama unasati u sustav Riznice.
Nakon unesenog financijskog plana, pratiti tijek izvrSenja istog.

IZ1LAZ: Racionalizirano upravljanje novcem na razini godine preko sustava jedinstvenog
racuna riznice.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces izvjeStavanja, potrazivanje sredstava, analiza izvrSenja u odnosu na plan, povezanost
sa svim procesima Skole koji imaju financijski u€inak.
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RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ulazni parametri (upute Ministarstva financija, Krapinsko - zagorske Zzupanije), voditel;
racunovodstva, uredska oprema, racunovodstveni program, informaticka podrska. Podrska i
upute ovlasStenih djelatnika od strane KZZ, redovita komunikacija i uskladenje.
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Sifra procesa : 2.1.
KNJIGA/MAPA PROCESA
Verzija: 1.
| VLASNIK PROCESA: | SKOLSKA KNJIZNICA
NAZIV PROCESA

eev o

cey e

coen e

cey e

- nemogucnost nabave knjiga (nedostatak novc¢anih sredstava)
- isporuka ostecenih knjiga

- nedostatak trazenih knjiga na trzistu

- pogreske u unosu knjiga u knjizni¢ni 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- kataloZni opis knjige), lijepljenje naljepnice, stavljanje pecata

IZ1LAZ: Obogaceni knjizni¢ni fond i stru¢no obradene knjige

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Ukljucenost vise sluzbi u proces (ravnateljica, raCunovodstvo)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Uredski materijal, nov¢ana sredstva, programska i informati¢ka podrska
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 2.2.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | SKOLSKA KNJIZNICA

NAZIV PROCESA

sew o

CILJ PROCESA

Cilj procesa revizije 1 otpisa knjizne grade je utvrditi stvarno stanje knjiznog fonda 1 otpisati
knjige koje viSe nisu u funkeiji.

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 1 otpisu, 1 ¢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

IZ1LAZ: Sredeni knjiZni¢ni fond, tocni zapisnici o reviziji 1 otpisu i to¢nom stanju knjiga u
knjiZnici nakon revizije i izvjeS¢e o obavljenoj reviziji i otpisu knjiga.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

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

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Uredski materijal, knjiZna grada, zaposlenici, programska i informaticka podrska
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 2.3.
ZUPANIJA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- -
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
| VLASNIK PROCESA: | SKOLSKA KNJIZNICA

NAZIV PROCESA

Izdavanje/ posudba knjiga

CILJ PROCESA

Cilj procesa izdavanja 1 posudbe knjiga je pravovremena podjela knjiga ucenicima/
korisnicima.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici:

-nedovoljan broj knjiga za sve ucenike/ korisnike
- ne vracanje knjiga na vrijeme

- vracanje oStec¢enih knjiga

- otudivanje knjiga

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Dolazak korisnika/ u€¢enika u knjiZnicu na posudbu knjiga
AKTIVNOSTI: Izdavanje, zaduZivanje 1 razduZivanje knjiga putem bar kod Citaca

IZ1LAZ: AZurna posudba knjiga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

cen e

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

KnjiZzni fond, informaticka i programska podrska, zaposlenici, korisnici
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 3.1.

ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA

ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO

Verzija: 1.

| VLASNIK PROCESA: | TAINISTVO

NAZIV PROCESA

PROCES IZDAVANJA POTVRDA/ UVJERENJA I JAVNIH ISPRAVA

CILJ PROCESA

To¢no 1 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, ucenika i gradana

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

IZ1.AZ: Potvrda/ uvjerenje iz sluzbene evidencije ili duplikat svjedodzbe

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, otpreme 1 arhiviranja dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, uredska oprema, programska i informaticka podrska
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 3.2.

ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA

ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO

Verzija: 1.

| VLASNIK PROCESA: | TAINISTVO

NAZIV PROCESA

PROCES IZDAVANJA UCENICKIH POTVRDA/ UVJERENJA

CILJ PROCESA

Cilj procesa izdavanja ucenickih potvrda/ uvjerenja je to¢no 1 pravovremeno evidentiranje
svih zaprimljenih zahtjeva ucenika ili njihovih roditelja za izdavanje potvrda/ uvjerenja te
njihova pravodobna obrada i izdavanja.

GLAVNI RIZICI

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

- gubitak podataka iz evidencija

- nemogucénost pronalazenja trazenih podataka

- greske u podacima na danim potvrdama ucenicima/ roditeljima

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva za izdavanje ucenickih potvrda

AKTIVNOSTI: TraZenje podataka, Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,
odnosno zahtjeva roditelja, ucenika

IZL.AZ: Tocno i azurno 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
informatic¢ka podrska
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KRAPINSKO- ZAGORSKA
ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO

Sifra procesa : 3.3.

Verzija: 1.
KNJIGA/MAPA PROCESA

VLASNIK PROCESA:

TAINISTVO

NAZIV PROCESA

IZDAVANJE DUPLIKATA SVJEDODZBE

CILJ PROCESA

Cilj procesa izdavanja duplikata svjedodzbe je tocno i pravovremeno izdavanje duplikata
svjedodzbe iz sluzbene evidencije temeljem kojih je izdana prvobitna isprava

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu izdavanja duplikata svjedodzbe su:

- netocni podaci u evidencijama

- gubitak podataka iz evidencija

- nemogucnost pronalaZenja traZzenih podataka

- greSke u podacima na danim potvrdama u€enicima/ roditeljima

-neto¢no upisani podaci u sluzbenim evidencijama

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva za izdavanje duplikata svjedodZzbe

AKTIVNOSTI: Trazenje podataka, Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,

odnosno zahtjeva

IZLLAZ: Tocan i pravovremeno izdani duplikat svjedodzbe
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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
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KRAPINSKO- ZAGORSKA Sifra procesa : 3.4.

ZUPANIJA

Verzija: 1.
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA
ANTUNA MIHANOVICA
PETROVSKO
VLASNIK PROCESA: TAINISTVO
NAZIV PROCESA

E-UREDSKO POSLOVANIJE

CILJ PROCESA

Tocno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova
pravodobna obrada i otprema. Uspostaviti centralizirani, jedinstveni i
standardizirani sustav za informatizaciju poslovanja i praéenja poslovnih
procesa u Skolama . Optimizaciju troSkova — ured s manje papira, manji
anganzman sluzbenika, ubrzanje protoka digitalnih dokumenata i internih
radnih procesa.

GLAVNI RIZICI

Nestanak elektri¢ne energije, nedostupnost internetske veze, problem/kvar na
programu e-Urudzbenog zapisnika, nepravovremeno azuriranje programa, kvar
na racunalu te moguce gubljenje podataka i e- spisa.
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KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanje dokumenata ( u papirnatom i digitalnom obliku)

AKTIVNOSTI: evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata s
pridruzivanjem spisa u elektronickom obliku (pdf) , a za spise koji se primaju u
papirnatom obliku, HP dopremom ili putem dostavljaca isti se skeniraju i uvode
u e- UZ. Ako nije moguce evidentiraju se i spremaju u papirnatom obliku uz
napomenu da su evidentirani i u e-UZ-u ali bez privitka. Predmeti koji su
zaprimljeni tijekom dana, dostavljaju/prosljeduju se ravnatelju , odnosno po
organizacijskim jedinicama ovisno o sadrzaju zaprimljenog dokumenta i opisu i
popisu poslova koje svaki zaposlenik- sluzba obavlja, radi daljnje obrade.

IZLAZ: dostava dokumenata u rad digitalno ili fizicki, otprema dokumenata ( e-
postom, HP dostavom, uruéenjem putem dostavnice).

-arhiviranje, Cuvanje i izluCivanje

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Dostava u rad radi daljnji obrade i rjeSavanja po organizacijskim jedinicama
Arhiviranje : Dokumenti se arhiviraju u tajnistvu.

Cuvanje: Dokumenti se ¢uvaju prema rokovima utvrdenim Pravilnikom.

Izlu€ivanje: Registraturno gradivo se izluCuje i unistava nakon proteka
predvidenog roka ¢uvanja i dobivenoj suglasnosti Hrvatskog drzavnog arhiva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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