
KA HRVATSKA

KRAPINSKO ORSKAZUPANIJA

OSNOVNA SKO ANTUNA MIHANOVICA

K LANJEC

MAPA PROCESA OSNOV E SKOLE ANTUNA MIHANOVICA

NJEC

, RUJAN 2025.
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1.7. Proces ostvarivanja i koriStenja ih prihoda
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1.2- Proces pripreme, obraduna iispt

ptana iptana nabave
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3.4. Proces zapoStjavanja

e iarhiviranja dokumenata
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5.1. Mapa procesa - Skotski kurikut
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procesa: 1.1.

Verzija: 1.

Proces ptanirania- iz finianciiskog ptana i ptana nabave

Citj procesa je sastaviti pravovreme
rashoda) i ptan nabave (nabava pro
ptaniranje koriStenja linancijskih

i reatni godiSnji financijski pLan (ptan prihoda i

da, roba iusl,uga) uz uiinkovito iekonomidno

Gtavni rizici u procesu ptaniranja-
- izrada ptana na netodnim inepotpu
ptana nabave
- nereal,no ptaniranje

- nemogudnost predvidanja postovni

- Promjena zakonskog okvira

linancijskor plana i plana nabave sui
m smjernicama za izradu Iinancijskog ptana i

dogadaja u buduinosti

ULAZ: Smjernice Ministarstva
pl.anovi i ptanovi nabave iz preth
organizacijskih jedinica (ravnateU, taj

AKTIVNOSTI: Pr kuptjanje fina
utvrdivanje okvira financijskog pta
Krapinsko- zagorske Zupanije, iz
korekciie Iinancijskog plana i ptana
ptana nabave, usvajanje financijs
ptana iplana nabave.
IZLAZ: Pravovrerneni financiiski ptan i

ija, Krapinsko-zagorske iupanije, financijski
ih razdobtja, prijedtozi ptanova iz ostatih

istvo, knjiinica, def ektotog)

h podataka iz organizacijskih jedinica Skote,
a prema uputama Ministarstva financija i

prijedtoga financijskog ptana iptana nabave,
sastavtjanje konaanog financijskog ptana i

ptana iptana nabave, rebatansi financijskog

n nabave {prihvaien na dkotskom odboru

Procedura stvaranja ugovornih
Proces izvjeStavanja
Anatiza izvrsenja u odnosu na plan
Proces knji:enja ievidentiranja u
Procesi svih organizaciiskih

odnosno nabava roba i usluga, javna nabava

j knjizi i ostatim pomoinim evidencijama

GLAVNIRIZICI

KRATKI OPIS PROCESA

VEZA S DFIUOI M PROI]ES] IYA/POSTUPCIMA



GLAVNT RtZtCt
Nevjerodostojnost i netoanost primUenih dokumenata vezanihiii6EEfilG[naknada
ugovora o djeLu iostatih isptata.
Nepravovremena dostava dokumenata zA obraaun ptaie i naknada.
Greske u obr€aunu pLaie, naknada iostalih isplata.
Nedostatna sredstva u drZavnom proraaqnu za isplatu u roku.
NeovlaSten pristup aptikacijama i informacijama iti noovtastene isptate.
Nedostupnost apLikacUi zs obradun (COfl).
Nedostupnost interneta.
lstek vaua nosti certifikata ze COp ie-porEznu.
Privremena nesposobnost zaposlenika u pbr€dunq ptaCe.

KRATI I OPIS PROCESA

UTAZ:
Ugovor o radu,
Registar zaposter

Jgovor o djetu iupis podataka o zapoStlavanju u
ih u javnim stu:bama.

AKTIVNOSTi:

Prikuptjanje rete\
rekapitutacija o
prekovremenom
odmoru, Odtuke
kitometrima ist.
Unos podataka u
Kontrola unesenil
dokumentacijom.
Kreiranie iprovjer
Oostava natog€ zE

Na dan ispLate, sti
lspis obraCunskih
lzrada Z€htjeva za
Knji:enje pt66e i

proradunskom rat

fsntnih podataka zs obradun pta6o: evidencijel
radnom vremenu, rjesenja o zamjenama,

radu, lzvjes6a o botovsnju, Odtuke o godilnjem
o slobodnim danima, tzvje56a o prUedenim

Fptikaciju Centratnog obraauna pta6a.

i 
podataka usporedbom sa rekapituLacijom i ostatom

F 
JOPPD obrasca, izrada i provjera zbrojnog n€toga.

I naknadu za invatide u postovnicu Fine.
Fnje JOPPD obrasc6.
tista, stanje tista kroz OKp.
refundaciju botovanja ipredaja na HZZO.
ostalih obraduna sukt€dno radunskom planu u

lunovodstvu.

IZLM lsptata ptaie, naknada, ugovora o djelu iostaLih ispt€ta

OSNOVNT, SKOLA
ANTUNA MII-I,!'NOVI6A

KLAN-IE C
KNIIGA / l,'IAPA PROCESA

PROCESA
pripreme, obraEuna i isptata ptada, naknada ugovora o djetu iostalih

PROCESA
Pravodobna priprema, obradun i isptata otada i neknada ugovora o djetu te ostaLih materijalnih
prova radnika



1. Proces primanja radnika u radni
2. Postupak lnosa podataka u
3. Postupak unosa podataka u LC.

/ravnatetjica, tajnica/
r zapostenih u javnom sektoru /iajnica,'

Radnici kojiostvarJju pravo na isptatu.
Osigurana sredstva za isptatu ptade i
(riznici), te riznici KZ.
RaCunato, pristup internetu, uredska
certif ikati za FINA-u (COP) i e-poreznu,
Ljudski resursi /ravnateljica, tainica, ra

materilalnih prava u drzavnom proradunu

ma i materijal, informatidka podrSka te vatjani
pristup riznici KZ. LC.

VEZE S DRUGIM / POSTUPCIMA

RESURSI POTREBN I Z1 REALIZCU U



OSNOVNA.;KOLA
ANTUNA MIHI\NOVI64

KLANJtic
KNJIGA / IYAPA PROCESA

VLASNIK PROCESA

IFRA PROCESA 1.3.

Vefti)a'1.

RA.UNOVODSIVO

NAZIV PROCESA
Proces zaprirnania utaznih ra6una u raEunovodstvo, kontrote,

pta6an,ie raauna

CILJ PIlOCESA

Zaprimanje utaznog raauna, kontrota, knjiZenje te podmirenje obveze prema dospijeiu.

GLAVi, RtZtCt
Netodnost podataka na uLaznom radunu (koti6ina,
Nevjerodostojnost raduna (ne sadrZi sve etemente
Ptaianje obveze na pogresan IBAN.
KaSnjenje s unosom u sustav LC i nedostupnost sustava LC, te greske u programu.

cijena).
koje utazni radun mora

sustava e 
I

raduna. 
]

kontrotne I

I

AKTIVNOSTI:

KRATKI OPIS PROCESA
Zaprimanje utaznog raduna u raaunovodstvu preko
radun i raauna zaprimtjenih u fiziakom obtiku
Provedba suStinske, matematidke i formatne kontrote
Provjera pril,oga uz radun (narudibenice, dostavnice,
tiste ist.).
RavnateU svojim potpisom potvrduje istinitost narueenih roba iti
ustuga navedenih na radunu, te odobrava plaianje raduna prema
navedenom dospijeiu na utaznom radunu.
Ovjerenom raaunu dodjeUuje se ktasifikacija raiunskog ptana za
proradune kao i izvor financiranja suktadno linancijskom planu
za odredeno razEobUe.
Utazni ra6uni qdl.aZu se u odgovarajuie registratore prema
datumu ispostqvuanja raduna, te se knjile u knjigu utaznih
raduna pri iemU se svakom utaznom radunu zadaje broj.
Prema dospijedu ptaianja navedenom na radunu, unose se u
sustav lnternet bankarstua do 31.8.2025. Od 1.9.2025. raduni
nakon procesa preuzimanja, provjere, knji:enja iovjere iatju se
iz programa LC putem zahtjeva na web riznicu, gdje nadteina
stuZba u Zupaniji preuzima, ovjerava i Satje na ptaianje
nadl.einom odjelu.

irnati).

Podmirena obveza po utaznom raaunu.

UlAzl

IZLAZ



1. Postupak provjere raduna i

l.avnatelj/
2. Postupak tikvidiranja utaznog

brenje za podmirenje obveze po raaunu

una /tajnica/

Radunalo, programska i informatidka
materijat, Ijudsk resursi (ravnatetj

15ka, pristup internetu, uredska oprema i
tajnica, osobe koje su inicirale nabavu).

VEZE S DRUGIM PROI}ESIMA / POSTUPcIMA

RESURSI POTREBNI Z,A REALIZCUU PROCESA



procesa : 1.4.

RAVNATEU, TAJN

RA.UNOVODSTVO

robe, radova iustuga

CiLj procesa je pravovremena nab
odvijanja svih postovnih procesa

roba, radova iustuga za potrebe nesmetanog
r skote.

Predmet nabave nije dobro odreden,
za provodenje nabave sadrzipropu
ugovora iti izdane narudibenice.

ije uWrdena vrijednost nabave, dokumentacija
narudZba robe manje vrijednosti bez sktapanja

ULAZ: Zahtjevza nabavu, fin. ptan i
zakonski propisi koji odreduju ti.iek
AKTIVNOSTI:

Utvrdivanje potrebe za nabavkom
donosenje odtuke o podetku postu
troskovnika s konkretnim predmeti
podacima o predmetu nabave te s
itiobjava na web straniciSkote suktad
ponuda, otvaranje i razmatranje pon
odluke o odabiru najpovotjnije po

IZLAZ: lzvrsenje radova, preuzimanje
raduna.

n nabave,ptanirana i raspotoziva fin. sredswa,

i usluga suktadno financijskom ptanu Skote,
jednostavne nabave, izrada potrebnih
nabave, izrada poziva za dostavu poTuda s
istih najmanje trima gospodarskim subjektima
vrijednosti nabave, zaprimanje pristigtih

a te izbor najpovotjnije ponude, temetjem
sktapanje ugovora s dobavtjadima.

ova, roba i ustuga, ispostava i ptac€ nje

Povezanost s procesom izrade fin. pta
postovanja, procesom zaprimanja,
roba, radova iustuga.

povezanost s procesom btagajniakog
e iarhiviranja poste, procesom ni]bave

GLAVNI RIZICI

VEZA S DRUGIM PROCESIMA,/POSTUPCII.lA

(RATKI OPIS PROCESA



Prostor za rad, ptogramska/inf ormat
izvodenja radova, proces zaprimanja

podrSka, djetatnici uktjudeni u proces
ere, tikvidacije i ptaianja raduna.

RESURSI POTREBNIZA REALIZACI]U PROCESA



OSNOVNA SiKOLA
ANTUNA MIHANOVI6A

KLANJEC
KNJIGA/MAPA PROCESA

PRO CESA 1.5.
VERZIJA 1.

NAZIV PROCESA
Nabavi namirnici ia Skotsku k;hinju

CILJ PROCESA
Pravovremena nabava namirnica za potrebe Skotske kuhinje suktadno Skotskom
jetovniku i ispostravtjerim nary!?!.enfc-erng plgma dobavtjadima.

GLAVNI RIZICI
KaSnjenje dobavllada s isporukom, nezadovotjavaju6a kvatitela, tvantiteta i.,,rsta
isporuaene robe - namirnica.
Nepravovremno narudena roba.

-_ KRATKI OPIS PROCESA
popislanrirnica za niOivu porrebril ra pr'er"mu ob-ka u Sk.tskoJ krhlnjt l

AKrIVNOSTI: Kuharica u suradnji s tajnicom i uditetjem izraduje jetovnik jednom
mjesedno. Kuharice prema jetovniku izraduju popis namirnica potrebnih za pripremu
obroka suktadno broju u6enika koji se hrane u ikotskoj kuhinji.
Dio namirnica naruduju same a dio se naruduje putem maita u tajnistvu Skote.
Dobavtjadi se odreduju na bazl postupka jednostavne nabave suktadno vaZeiem
Pravilniku te pregovaraikog postupka, Sto zna6i da se Skota obraia dobavtja6u po
vtastitom izboru, i dogovara uvjete ugovora, odnosno vrsti iasortimanu proizvoda kojeg
nudi dobavUad/ponudad.
Roba za Skotsku kuhinju dostavua se dnevno, tjedno te mjesedno, ovisno ovrsti robe te
jel.ovniku.

IZLAZ: pravovremena nabava namirnica, priprema Skotskog obroka i podjeta obroka
ueenicima.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA
Proces odvijanje nastave/radunovodstveni procesi

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACUU PROCESA

I OPREMA: uredska i t<omunikacilsta opre@
kuhinji.
LIUDSKI RESURS : kuharica, tajnicjj!9!9.!!llg!jhlr aunovoda, dobavtjaai.



ifra procesa:1.6.

Proces pra6enja naptate prihoda i primitaka

Citj procesa pradenja inaptate pri
prihoda i primita[.a od uptater

i rashoda je pravovremena i toana naptata
za terensku nastavu i produZeni boravka.

Gtavni rizici u procesu pra6enja inap
kaSnjenje u uplatama prihoda ipri

- pretptate iLinedostatne uptate
- pogresno evidentiranje prihoda i pri

e prihoda i primitaka su:

a iprimitaka
itaka u radunovodstveni program

ULAz: lzdavanje i stanje iztaznog rad

AKTIVNOSTI: Primanje podataka
raduna; ovjera i potpis raduna; s
(knji:enje iztaznih raduna); evidenti
prihoda; utvrdivanje stanja do
upozoravanje i izdavanje opomene

IZLM: Pravovrerrena i toana naplata

h za izdavanje raduna; izdavanje/izrada
izLaznog raduna; unos podataka u sustav
napl.aienih prihoda; pradenje naptaienih

etih i nenapladen h potraZivanja/prihoda;

hoda a primitaka !kote

Povezanost sa svim procesima Skote
Proces ptaniranja
Proces izvjeStavanja

Zapostenici uktjuieni u proces
programska i informatidka podrika

prihoda iprimitaka skote, uredska oprema,

KRAPiNSKO, ;lI\GORSKA
ZUPAr'r .rA

osNovNA SiKoLA
ANTUNA MtHANovt6A

KLANIEC

KNJIGfuMAPA PROCESA
Verzija: 1.

GLAVNI RIZICi

(RATKIOPIS PROCESA



OSNOVNA SKOLA ANTUNA
MIHANOVICA KL/\NJEC KN'IGA/MAPA PROCESA PROcESA 1.7.

VLASNIK PROCETSA RAdUNoVoDsryo, RAVNATELJICA, SKoLSKI oDBoR

CILJ PROCESA

Osigurati zakonito i adekvatno ostvarivanje i koristenje vtastitih prlhoda

Neadekvatno ptaniranje vtastitih prihoda, nezainteresiranost vanlskih sublekata za
koristenjem dvorane, nepravovremenO otkazivanje Ugovora, nemogudnost naptate
prihoda, osteienje objekta i imovine Uslijed iznajmtjivanja, nezakonito koristenje
sredstava-

ULAZ: Zahtjevvanjskih korisnika za koristenjem dvorane ili prostora S tote3. ;avtla nle
na natjedaj objavljen na stranicama S(ote.

AKflVNOSTIt Skolski odbor donosi prayitnik o nadinu koristenju sportske dvorane te
ostatih prostora i opreme 5kote, te terneUem pravitnika donosi Odtuku o raspisivanju
javnog natjecaja za davanje na koristehje prostora i opreme u vtasniitvu ikote.

Po raspisivanju natjeeaja zainteresirani korisnici dostavtjaju ponude na natjeeaj.

Nakon provedenog javnog natjedaja, Skolskiodbor donosiodtuku o davanju na
koristenje Skotskog prostora i opreme.

NAZIV PROCESlr

Ostvarivanje i koriStenje vtastitih prihoda

GLAVNI RIZICI

KR TKI OPIS PROCESA



Temetjem Odtuke Skolskog odbora

TajniStvo izraduj€ raspored koriStenja

raspored koriStenja korisnika te
Ljgovoru. Spremadica se izvjeSiuje o

Visina inaain uptate regutiranoje U

Raiunovodstvena stuZba izraduje
evidencija, dostavtja radune kori

Prihodi ostvareni od najma dvorane
dvorane iSkote.

IZLAZi Napl.ata i koristenje prihoda.

sktapa ugovor s korlsnicima.

Lske Sponske dvorane, upisuje terrnin u
na ogtasnu ptodu dvorane, u arhivu iu pritog

i vodi evidenciju koriStenja.

o iztazne radune, na temetju dostavtjenih
te prati ostvarivanje uptata prihoda.

riste se za poboljSanje uvjeta rada iopremanje

Proces odvijanja nastave.

Zapostenici potrebni za

Programska i inlormati6ka podrSka.

-tajnica, spremadica, radunovoda.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

RESURSI POTREBNI ZAREALIZACUU PROCESA



Tajnica - Voditetjica raEunovodstva

lrroces izdavanja, raauna iisptate putnih natoga

lsptata troskova stu:benih putovanja.

Netodnost podatilka na putnom
Nevjerodostojnost pritoienih raauna.
Nepravovremena dostava putnog n
GreSke u obradunu putnog natoga.

n tekuii radun.

natoga za stuibeni put.

AKTIVNOSTI:

Odobrenje
Upis putnog na
pod odredenim
RavnateLj
putni natog.

radunovodstvo
Obraaun

Likvidator /tajn
Odobrenje
lsplata na
datum od stra
lzrada JOPPD ob
Kniiienje putnih
prema izvorima

na struaniskup, seminar i st.

u knjigu Evidencije stuibenih putovanja
rojem, izdavanje putnog naloga.
e naain prijevoza te svojim potpisom ovjerava

stuibenog puta, predaja putnog natoga u
obradun u propisanom roku.

obraEun dnevnica, prijevoza, smjestaja
stu:benog putovanja.

provjerava obradun putnog natoga.
za isplatu troskova stu:benog putovanja.

radun putem riznice na prethodno ptanirani

te provedba kroz e-poreznu.
toga suktadno radunskom ptanu proraduna
nciranja.

OSNOVNA .iKOLA
ANTUNA MIHA.NOVI6A

KLANJEC
KNJIGA / MAPA PROCESA

SIFRA PRO CESA 1.8

Verzija 1.

VLASNIK PROCESA

GLAVNI RIZICI

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ:

tztAz lsptata troskova stuzbenog putovanja.



1. Postupak odobrenja izdavanj
2. Postupak tikvidiranja putnog

og natoga /ravnatelj/

Radnicl koji ostvE ruju pravo na i

Osigurana sredstua za isptatu pta6e i
financiranja.
Raiunato, pristup internetu, vatjani
riznici.
Uredski materijal, i oprema.
Ljudski resursi /ravnatetj, tajnica,

rugih materijatnih prava po izvorima

kat za e-zabu ie-poreznu te pristup LC

5.'1. Proces pripreme, obraeuna i

radnika
p(ada, naknada iostatih materijatnlh prava

VEZ€ S DRUGIM / POSTUFICIMA

RESURSI POTREBNIZA REALIZCI',U PROCESA

I NAZIVI PROCESA



procesa : 1.9.

Proces godiS popisa imovine iobveza

Ciij procesa goci6njeg popisa i

izvrSavanje godiinjeg popisa i knji
e i obveza je pravovremeno, reatno i todno
imovine iobveza

Glavni rizici u procesu godiSnjeg popi
- nepostojanje odgovarajuiih doku
- neobavuanje popisa imovine
- propusti u obrad i dokumentacije
- kaSnjenje u obavtjanju popisa
- pogreske u knjiienju- rashodovanju i

- nepotpuni popis izvjeSia

imovlne i obveza su:

ULAZ| Odtuka o popisu imovine, ime

AKTIVNOSTI: Priprema iispis lista im
obavi popis imovine, utvrdi stvarno
sl.ijedi utvrdivanje inventurne raztike;
lzvjeitaji o rashoclovanoj imovini i sit

IZLAZ| Obavtjeni i proknji;eni poois i

ine i sitnog inventara); Nakon Sto povjerenstvo
nje i procijeni pojedine obtike imovine iobveza

ntrota; Knjiienje u radunovodstvenl program;

ne i obveza s prilozima i izvje56ima

Proces ptaniranja
UktjudenostviSe stuZbi u proces

udski resursi, uredski materijal,

KRAPINSKO- ZAGORSKA
ZUPANTA

OSNOVNASKOLA
AN]UNA MIHANOVI64

KLANJEC

KNJIGA/MAPA PROCESA
Verzija: 1.

[tLASNxk inba _-- __] *C,!1ovoo-vo

NAZIV PROCESA

GLAVNI RIZICI

KRATKI OPIS PROCESA



Verzija: 1.

KOLSKA KN]IZNICA

Proces knjiinianog pos nja- nabava, unos iobrada knjiga

Citj procesa knjiirnianog postovanja-
knjiinidnog fonda, todan reatan u
obrada knjiga.

abave, unosa iobrade knjiga je popunjavanje
knjiga u knjirnidni program iaiurna istrudna

Gtavni rizici u procesu knjiZniinog
- nemoguinost nabave knjiga (nedo
- isporuka o5te6enih knjiga
- nedostatak trazenih knjiga na trZiStu
- pogreske u unosiu knjiga u knji;niani
- pogreSnipodaci pritikom obrade

nja:

novaanih sredstava)

ULAZ: NarudZbenica, unos knjiga u

AKTIVNOSTI: Pisanje narudibenice,
(inventarizacija- dobivanje inve
katatogizacija- katatoini opis knjige),

IZLAZ: Obogaceni knjiZnianifond i

nakon primitka knjige stijedi strudna obrada
broja knjige, signiranje- dobivanje signature i

pUenje naUepnice, stavtjanje pedata

o obradene knjige

Uktjudenost viSe {itu:bi u proces (ravn ica, raaunovodstvo)

Uredski materijat, nov6ana sredstva, mska i informatieka podrSka

KRAPINSKO- TIA.OORSKA

ZUPANI]A
OSNOVNASKOLA

ANTUNA MIHANOVI6A
KLANJEC

KNllGtul.'IAPA PROCESA

Sifra procesa:2.1.

NMIV PROCESA

CILJ PROCESA

GLAVNI RIZICI

KRATKIOPIS PROCESA



procesa:2.2.

i otpisa knjiinidne grade

Citj procesa revizije iotpisa kniiine
otpisati knjige koje vise nisu u fun

de je uturditi stvarno stanje knjiinog londa i

Gtavni rizici u procesu:

- nestate knjige
- otpis knjiga koje ne zadovouavaju
- pogreske u otpisu knjiga

rije za otpis

ULAZ: Odtuka o reviziji iotpisu, iata

AKTIVNOSTI: Pregtedavanje cjetoku
predtoiene za otpis, otpis knjiga,
zapostenicima Skote, unistavanje knji

IZLAZ: Sredeni knji:niani fond, toani
knjiZnici nakon revizije i

a komisije za reviziiu iotpis

knjiZnog tonda i izdvajanje knjiga koje 6e biti
a knjiga Gradskoj knjiZnici, podjeta knjiga djeci/

nici o reviziji iotpisu itoinom stanju knjiga u

Ukuudenost vise stuZbi u proces (

l',latidna stu:ba
zapostenici, radunovodstvo, Skotski odbor,

Uredski materijat, knji:na grada nici, programska i informatidka podrSka

KRAPINSKO- TJ,GORSKA
ZUPANT-A

OSNOVNA S KOLA
ANTUNA MIHANOVI6A

KLANJEC

KNJIGfuI'4APA PROCESA
Vetzija:1.

NMIV PROCESA

GLAVNI RIZICI

(RATKI OP:S PROCESA



procesa:2.3.

KOLSKA KN] IZI\] ICA

Posudba knjiga

CiU procesa izdavanja i posudbe
korisnicima.

je pravovremena podjeta knjiga Lraenicima/

Glavnirizici:
-nedovotjan broj knjiga za sve udeni
- nevraianje knjiga na vrijeme
- vra6anje ostedenih knjiga
- otudivanje knjiga

ULAZ: Dotazak kc,risnika/ udenika u

AKTIVNOSTI: lzdavanje, zaduZivanje i

IZLAZT A:urna posudba

iZnicu na posudbu knjiga

uZivanje knjiga putem bar kod aitaaa

Proces revizije i otpisa knjiiniine gra , raaunovodstvo

ifond, informatidka i proErams podrSka, zapostenici" korisnici

KRAPINSKO- ZAGORSKA
ZuPANr.iA

OSNOVNA SKOLA
ANTUNA MIHANOVI6A

KLANJETC

KN.] GA/MAPA PROCESA
Verzija: '1.

NAZIV PROCESA

GLAVNI RIZ]CI

KRATKI OPIS PROCESA



procesa : 3.1.

Vetzijat 1.

Proces izdavanja a/ uvierenja ijavnih isprava

Todno ipravovremeno izdavanie p

evidencije ustanove
uvlerenja i javnih isprava temetjen't stuZbene

Gtavni rizici u procesu izdavanja
- gubitak podataka iz stuibene evide
- netodni podaci u evidenciji
- unisten arhiv ustanove

a/ uvjerenja ijavnih isprava su:

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva roditetja,

AI(TIVNOSTI: Evidentiranje (ktasif ici
roditeUa, uaenika i gradana

|ZLAZ, Potvrda/ u,J)erenje iz stuZbene

aenika igradana

je) iobrada dokumenata, odnosno zahtjeva

iti duptikat svjedodZbe

Proces zaprimanja, otpreme i arhivira dokumenata

ZaposLenici, uredska oprema ska i informatiaka podraka

KRAPINSKO- ZAGORSKA
ZUpANtJA

OSNOVNA SKOLA
ANTUNA MIHANOVI6A

KLANJE C

KN,JIGA,/MAPA PROCESA

VrASUtx PROCESA, - IAJN S-'rO

NAzIV PBOCESA

KRAlKI OPIS PROCESA

GLAVNl RIZICI



Proces izdavanja idkih poivrda/ uvierenia

Citj procesa izdavanja udeniakih
evidentiranje svih zaprimuenih za
potvrda/ uvjerenja te njihova pravodo

a/ uvjerenja je todno i pravovremeno
udenika il.i njihovih roditetja za izdavanie

na obrada iizdavanja.

Gtavni rizici u procesu izdavanja(2,
- netodni podaci u evidencijama
- gubitak podataka iz evidencija
- nemoguinost pronataZenja tra:enih
- greske u podacina na danim

anja udeniakih potvrda/ uvjerenja su:

a udenicima/ roditetjima

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva za

AKTIVNOSTI: TraZenje podataka, Evi

odnosno zahtjeva rodite(ja, uaenika

IZLAZ: Todno izdana uaeniika

udeniakih potvrda

entiranje (ktasificiranje) i obrada dokumenata,

Proces zaprimanja, otpreme i arhivi a dokumenata

Zapostenici koji sudjetuju u p
programska i intormatiaka podrika

(tajnica, ravnatetjica), uredski materijat,

KRAPINSKO- iT.GORSKA
2uPANr-A

OSNOVNA S KOLA
ANTUNA MIHANOVI6A

KLANJEC

KNJIGA,/MAPA PROC!SA

Sitra procesa : 3.2.

\/erzija: 1.

GLAVNI BIZICI

KRA]KI OPIS PROCESA

CIU PROCESA



OSNOVNA SKOLA ANTUNA SlrRe
PROCESA 3.3.

EiFRA - l
,cesas.s. 

]

'9Ylia 1.

I

]

MIHANOVICI, KLANJEC

NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, obrade, otpreme i arhiviranja dokumenta

CILJ PROCESA

Vetzija 1 .

Todno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimtjenih dokumenata, njihova
pravodobna obrada i otprema te arhiviranle dokumenata

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanj€ dokumenata

AKTIVNOSTI: Dokumenti se zaprimaju u tajnistvu Skote. Dokumentistiiu iz poite,
putem maita i stidno. lz HP-a donosidomar, tajnica iti radunovoda koji su
opunomoieniza primanje positjke ukotiko su pismeno upuieni na adresu Skote.
U nekim stuaajevima donose ih stranke osobno, dostavuaii i dr.
Na dokumente se stavua prijamna Btambitja, dokumenti se evidentiraju istoga, a
najkasnije sUedeieg dana po primitku. Dodjetjuje im se ktasirikacijski broj na temeUu
Ktasifikacijskog ptana dokumentacije.
Dokumenti se upu6uju ravnatel,ju, slrudnoj stuzbi, knjiinici, zbornici, nastavnicima
osobno, ovisno o sadriaju, koji ih trebaju obraditi.
Obradeni doku menti vra6aju se u tajnistvo. Dopisi (odgovori) otpremaju se putem
poste iti e-maita. Postanske positjke unose se u EpK apikaciju te se nose u postanski
ured. Za preporuene positjke i posiUke s povratnicom ispunjavaju se odgovaraju6i
poStanski obrasci kojise pritaiu uz ra6un.
Dokumenti se arhiviraju u Tajniswu Skote iArhivu Skol,e.
Dokumenti se duvaju prema rokovima utvrdenim pravitnikom o uredskom iarhivskom
postovanju OS Antuna Mihanoviia Ktanjec.
Registraturno gradivo iztudit ie se i unistiti nakon proteka predvidenog roka duvanja i
dobivenoj sugtasnosti Hrvatskog d rZavnog arhiva.

IZ|AZ: otprema dokumenata, arhiviranje, duvanje i izludivanje

KNJIGA/MAPA PROCESA

VLASNIK PROCESA IAJNIST\,/O

GLAVNI RIZICI

Neadekvatno zaprimanje, obradivanje, otpremanje i arhiviranje dokumenata.
Nepravodob!o zaprimanje iotpremanje od strane Hp-a.



TajniStvo, radunovodstvo, nastava,

Zapostenici potrebni za odvijanie
mska i infc,rmatiaka podrSka.



OSNOVNA iiKOLA
ANTUNA MIHT,NOVI6A

KLANJEC

VLASNIK PROCESA

FRA PROCESA 3.4.
KNJIGA / MAPA PROCESA

Verzija 1.

Ravnateljica, tajnicil, Skotski odbo

NAZIV PROCESA

I pnoces zApoSuAVANJA

CILJ PROCESA
Pravodobna analiza potreba za zapoStjavanjem, pribavljanje odgovaraju6ih
potrebe ustanove suktadno djetatnosti odgoja i obrazovanja, 6ime se
obavtjenje redovne djetatnosti Skote.

kadrova za

osigurava

GLAVNI RIZICI
Nedostatak odredenog profita kadrova na triistu radne snage. Uskrat; sugtasnosti
Skotskog odbora, nepravovremena prijava u sustav mirovinskog i zdravstvenog
osiguranja.

Uturdivanje potrebe za zapostjavanjem I

Dostava@u 4o zcPeDrEIr^urn (Jtr.,uu
ddavne uprcve KZii prema potrebizahtjev za sugtasnost IyZOM-
a. Nakon obavijesti Ureda, podnosi se prijava kroz aptikaciju ]

HZZ-a i istovremeno objava natje6aja na web stranici Skote, I

KRATKI OPIS PROCESA

nakon proteka roka za dostavu utvrdivanie pravodobnosti motbi i
udovol,javanje uvjetima natjeeaja, te testiranje i razgovor s
kandidatima.
Donosenje odtuke o odabiru, podnosenje zahtjeva Skotskom
odboru za suglasnost, nakon dobivene sugtasnosti sktapanje
ugovora o radu i prijava kandidata Zavodu za zdravstveno
osiguranje i Hrvatskom zavodu za mirovinsko osiguranje, unos
kandidata u propisane evidencije postodavca, unos u e-Maticu i
Registar zapostenika u javnom sektoru. prema potrebi stanje
zapostenika na tijedni6ki pregted i pregted za izdavanje sanitarne
iskaznice, izdavanje Rjesenja o tjednom zaduienju,
U studaju potrebe hitnogzaposUavanja zbog bolovanja istidno jer
obavuanje postova ne trpiodgodu zapoitjava se na ugovor do 60
dana te se u tom periodu raspisuje natjedaj iprovodi gore

AKTIVNOSTI:

navedenipostupak.

ULAZ:



IZLAZ
Uvodenje u r€

nesmetanog iz!
C ipodetak rada zapostenika te osiguranje
)denja nastavnog procesa

Odgojno-obrazo!'ni rad, isptata ptaae

Raaunato, pristup internetu, uredska
vatjanicertifikatiza FINA-u (COP) i e-f
Ljudski resursi /ravnateljica, Skolski c

)prema i materijat, informatieka podrSka te
oreznu.
Jbor, tajnica, radunovoda/.

RESURSI ZA REALIZCIJU PROCESA



OSNOVNA SKOLA
ANTUNA MIHANOVICA

KLANJEC
PROCESA4.,t.

VERZIJA ,I.

,*-sr,[l!99!sA I SKOLSK ODBOR, PREDS]EDN II( SKOLSKOG O rBoRA 
I

NAZIV PROCESA

OdrZavanje sjednica Skotskog odbora

CIL', PROCESA
sjednioe Skotskog odbora suktadno Zakonu o odgoju i obrazovanju ul

Mihanovida Ktanjec te 

I

GLAVNI RIZICI

=.. -,-]
srednjoj 5koti, Statutu Osnovne Skote Antuna

o radu kotegijal,nih tijeta.

Nepravodobno slanje pozivi za sjeOniC[ neOostatat< potreOnogtroja fUrcvaNepravooobno slanje poziva za sjednicu, nedostatak potrebnog broja dtanova 
I

Skolskog odbora za donosenje pravovaUanih odtuka, izmjene i dopune dnevnog reda 
I

sjednice, nedostavtjanje materijata.

ULM: Potreba za

djetatnosti Skote.
AKTIVNOSTI: sazivanje sjednice Skotskog odbora suktadno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj isredn.ioj Skoti, Statutu Skote ipostovniku o radu kotegijatnih
tijeta u pisanom obtiku najkasnije 3 dana prije odr:avanja sjednice s utvrdenim
dnevnim redom, dostavuanje poziva za sjednicu Etanovima SO, ravnateuici Skote,
Osnivadu Skote, te po potrebi izvjestitetjima po pojedinim toakama., objava poziva na
web stranicama Skote te ogtasnoj ptodi Skole, odriavanje siednice suktadno
predtoienom odnosno utvrdenom dnevnom redu te donosenje odgovarajuiih odtuka,
izrada zapisnika i potrebnih odtuka sukladno dnevnom redu sjednice, objava

lskracenogzapisnikasasjednicenawebstranicamaSkote,suktadnoZakonuopravuna
I 

pristup informacijama te Zakonu o zaStiti osobnih podataka.
IZLAZ: odriane sjednice Skotskog odbora, donosen,e odtuka po pojedinim toakama.

KNJIGA/MAPA PROCESA

VEZA S DRUGIM PROCESIMA,/POSTUPCIMA
Ravnatetjica tajniStvo, raaunovodstvo.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACUU PROCESA
opnEl,ra' ureosit prostor i opremj;,i"tup trtreetu
UUDSKI RESURSI: predsjednik Skotskog odbora, tajnica Skote, atanovi Skotskog
odbora, ravnatetjica Skote, izvjestitetjipo pojedinim pltanjima u svezi s dnevnim
redom.

__.1

KRATKI OPIS PROCESA



Srrae t Nnzivr posruparl
| 4.1. Sazivanje sj€dnice Skotskog odbora



procesa: 1i,1.

Ravnatetj, Uaitetjsko vije6e- Skotski
odbor- uaitetii

Ostvarivanje ciUeva i zadataka obra
i fizieki razvoj djeteta/udenika.

nja uva:avajuii intetektuatni, osobn . drustveni

Neadekvatna reatizacija ci
Nereatna ptaniranja, utjecaji

i zadataka odgojno- obrazovnog rada Skote.
skih faktora (financije, promjena kadra,...)

ULAZ: Utvrdivanje dugorodnog i krat

AKTIVNOSTI: Na podetku Skotske godi
( Strudno vijeie razredne nastave,
prirodostovno- matematidkog podrudj
sadriaje iaktivnosti koje imaju za ci
naain da se promoviraju intetektuatni,
Na sastancima utvrduju dugoroaan
izbornu nastavu, izvannastavne ii
programe iprojekte.
Pri izradiSkotskog kurikuta stavua se
Skota djeLuje.
SrediSte i potaziste rada su potrebe i i
Eitne pretpostav<e ostvarivanju c itj
struane kompetencile uaitetja, kvat
tokatne zajednice. Skotski kurikuL
svrhu(namjenu), citjeve, zadatke,
troskovnik te nadine vrednovanja.
Uaitetjsko vijeie prijedtog Skotskog

ptana i programa rada Skole.

sastaju se Strudna vijeia Skote
rueno vijece drustueno- jezidnog podrudja,

, te odgojne skupine predmeta), te ptaniraju sve
ostvarivanje citjeva i zadataka obrazovanja na

bni, druStveni ifizidki razvoj djece/ uaenika.
kratkorodan ptan i program rada Skote kroz
kotske aktivnosti, te druge odgojno- obrazovne

aglasak na specifidnosti Skote isredine u kojoj

postavtjenih u kurikutumu su: postojanje
a suradnja roditetja iSkote, te podrSka i pomoi

svaku aktivnost, program, projekt sadrZi
teUe aktivnosti, nadine realizacije (sadriaje),

rikuta upuiuje Vijeiu roditeua koje daje svoje

KRATKI OPIS PROCESA



Na temelju miStjenja Vijeia roditeLja
predta:e Skotskom odboru donoSenj
Skotski odbor donosi SkoLski kurikut
Ravnateu tijekom godine prati
reatizaciji istoga Vijeiu roditetja i

IZLAZ: Ostvarivanje p(aniranih citjeva

RavnateU Skote u suradnji s Uditetjskim vijecem
Skotskog kurikuta.
30.rujna teku6e godine.
ciju Skotskog kurikuta, te podnosi izvjesie o

zadataka pojedinih aktivnosti, programa iti

OPREMA: Uredski prostor ioprema

LJUDSKI RESURSI: Strudna vije6a- U
uaitetji - razrednici, tajnica, strudna

sko vijeie- Vijeae roditetja-Skotski odbor -
, voditetjica raarunovodstva

VEZA S DRUGII"l PROCESIMA/PoSTTJPCIMA
i program rada SkoLe, Nastava

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACUU PROCESA

I NAZIVI POSTUPAKA
kurikutuma



\letziiat 1.

UaiteLjsko vijeie, ravnate

iprogram rada Skote

Ostvarivanje citjeva i zadataka obra nja na temetju ptaniranih postova iaktivnosti.

GodiSnji ptan i program rada:
-nije donesen u propisanom
- nije provedena rasprava na
- nije provedena rasprava na
- nije u sktadu s rjeienjlma o
- nije cietovit
- nedovoljno su razradenineki
- nema ptanskih etemenata (s
- nedovotjno inestrudno razra
-nije uskladen s Nastavnim pta

o odgoju i ,)brazovanju u

eiu roditetja

uZenjima uiitetja jugovorima o radu

m i programom za osnovnu Skolu iZakonom
oj i srednjoj Skoti

Ul-AZ: Utvrdivanje mlesta, vremena, n
godine.

AKTIVNOSTI;
Na osnovi Nastavnog ptana i program
ptan iprogram rada Skote.
Godisnjim ptanom i programom rada
nadin i izvrsitetji postova, a sadrZi u p
- podatke o uvjetima rada,
- podatke o izvrsitetjima postova,
- podatke o dnevnoj itjednoj organiza
- godiSnji katendar rada,
- podatke o broju uaenika irazrednih

na iizvrSitetja postova u Skotitijekolr Skotske

iSkotskog kurikutuma izraduje se codiSnji

ke ustanove utvrduje se mjesto, vrijeme,

GLAVNI RIZICI

KRATKI OPIS PROCESA



' tjedni i godiinji broj sati po razredi
- ptanove rada ravnatetja, uditetja,
osobUa,
- ptanove rada Skolskog odbora i st
- ptan strudnog osposobtj€vanja i u
- podatke o ostatim aktivnostima u ru
Skotske ustanove.
Na prijedtog ravnatelja o GodiSnjem
daju Uditetjsko v jeie i Vijeie rod
GodiSnjiptan i program rada donosi
godine.
Dokument se etektronidkim putem d
sporta do 15. Iistopada teku6e godin
propisima vezanim uz zaStitu osobni
Njegovo izvrienje nadzire ravnateLj i

podnosi izvjei6e o reatizaciji GodiSnj
Vijeiu roditetja i rlkotskom odboru.

IZLM: Realizacija ptaniranih citjeva i

i obticima odgojno obrazovnog rada,
anih suradnika i administrativno-tehnidkog

avanja, u skladu s potrebama 5kote,
kciji odgojno-obrazovnog rada i postovanja

nu iprogramu raspravljaju isvoja mistjenja

otski odbor do 7. tistopada tekuie Skotske

tavtja Ministarstvu znanosti obrazovlnja i

te se objavtjuje na web stranici Skole u sktadu s
podataka,

ki odbor. Na kraju Skolske godine ravnatetj
g ptana i programa rada U6iteLlskom vije6u,

taka obrazovanja na temetju planiranih

kotski kurikutum, Nastavniptan i m rada, Nastava.

OPREMA: Uredski prostor i oprema

UUDSKI RESURSI: Ravnatetj- Uditetj
razrednici, tajnica, strudna stuZba,

vijeie- Vijeie roditeUa-Skolski odbor - u6itetji-
itetjica raaunovodstva

9.1. Postupak izrade codiSnjeg ptana ma rada Skole

VEZA S DRUG] M PROCESIMA/POSTUPCIMA

RESURSI POTREBN] ZA REALJZACIJU PFOCES;\

I NAZIVI POSTUPAKA



Verzija: 1.

Uditeljsko vileie, povlirensWo,
tajniStvo 5kole, raau novodstvo

Realizacija odgoj no- obraiovn procesa rada Skole

Nepravovremena priprema o
Nepoitivanje ugovornih
financije)

nizacije izvanuaioniike nastave.
od strane agencue. Vanjski dimbenici (

ulAzi potreba za .eEti.i[omliiEii
izvan akole

AKTIVNOSTI: Na sjednicama
definiraju se destinacije 6kolskih izleta
prirodi po razrednim odjelima te
razrednim odjelima (posjeta kazaiiif u,
Isto se planira Skotskim kurikulumom
Na prvim rodrteljskim sastancima
izvanuiioniikim nastavama u nared
potpisom daju prethodnu suglasnost z
LJz_destinacije izleta, ekskurzija i drugi
definiraju se i ciljevi i zadaci. io od
povjerenswo za provedbu izvanuai
ustanove, razrednik, utitelj voditelj.
razreda predstavnik uienika.
Povjerenstvo radi na sastancima na
Zadatak Povjerenstva je:
- izraditi izvedbent plan I progra
- donijetl odlLrku o datumu obla- odrediti trajanje lavnog poziva- odabrati ponude koje ie biti p- prikupiti potrebne suglasnosti
nastava.

kurzija i drugih odgojno- oOrazovnitrittivnosti

I vijeia na poaetku svake Skolske godine
terenskih nastava, Skolskih ekskur2ija iikola u
e za organiziranjem istih u pojedinim
rz3lima, nekim ustanovama I sl.)
i clonosi Skolski odbor.

ln c upoznaju rodrtelje sa planiranrm
iloliLoj godrni na koje tm roditetlr sv(lrm
realizacuu istih.
odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan lkole
rnju destinaciJa Ravnateu imenuje
h nastava koje aine: ravnateli Skotske
Jstavnik roditelja, te za ueeni[e od 5. do 8.

ma se vodi zaptsnik.

izleta ili ekskurzue
i sadriaju javnog poziva

stavljene roditeljima
telja uEenika za koje se planira lzvanuiioniika

GLAVNI RIZICI



Po odabiru ponude roditelji se sazival
prezentacije programa te potpisiva
dUete potpiie ugovor sa agencijom
na IBAN agencije.
Skota stlapa s odabranom agencijom
kojem su navedeni svi bitni uglavci.
Neposredno prije realizacUe izvanuiio
sa potrebnim podatcima, u talniitvo
izvedbenim planom i programom eka
Po zavr6etku izvanuiioniike nastave
konaano izvijegie o realizaciji istih,
Navedeni proces odnosi se na viied
jednodnevne izlete razrednici zatra_Ze
roditeljskom sastanku odabiru naj

IZLAZi Izvanuaioniaka nastava ( 6kol
ikola u orirodi)

na zajednitki roaite5ski sastan-ak radi
ugovora sa agencijom, svaki roditelj za svoje
na temelju ugovora vrai uplatu novaca za izlet

govor o mealusobnim pravima i obvezama u

iakih nastava utitelji sastavljaju popise utenika
u iste zajedno sa suglasnostima rodjtelja i

aitelji voditelji dostavtjaju u tajniitvo u spis

u Skolsku ekskurziju iSkolu u prirodi. Za
,nude od najmanje tri agencue te roditelji na
NUU,

i izlet, 5kolska ekskurzija, terenska nlstava,

OPREI4A: Uredski prostor i oprerna

UUDSkI RESURSI: Ualtetisko viiece-
slu:ba, voditeljic.r racunovodstva. ro,l

kolski odbor- uiiteljl - razrednici, tajnica, struina
-'lja, agencue.

7.L Postupak orqanizirania lzv;

KLASA: 042-06/25-01 /01

URBROJ:2140-66-01 -25-1

Papii, dipt. ing.


