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SIFRARNIK

SIFRE I NAZIVI PROCESA
Sifra procesa | Proces Verzija
1.1 Proces upravljanja radom $kole V1
2.1 Proces odgoja i obrazovanja u osnovnoj Skoli Vi
3.1 Proces izrade Godi$njeg plana i programa rada $kole (GPP) Vi
4.1 Proces rada skolske knjiznice Vi
5.1 Proces iznajmljivanja sportske dvorane Vi
6.1 Proces Skolske kuhinje Vi
7.1 Proces rada u¢enicke zadruge Vi
8.1 Proces upravljanja ljudskim potencijalima V1
9.1 Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata Vi
10.1 Proces izdavanja potvrda/ uvjerenja i javnih isprava Vi
111 Proces izrade financijskog plana i plana nabave Vi
121 Proces nabave roba, usluga i radova Vi
13.1 Proces fakturiranja, prac¢enja i naplate prihoda Vi
14.1 Proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog pla¢anja | V 1
racuna
15.1 Proces tekuceg i investicijskog odrzavanja V1
16.1 Proces blagajnickog poslovanja Vi
17.1 Proces obracuna i isplata placa i naknada za zaposlenike Vi
18.1 Proces obra¢una i isplate putnih naloga Vi
19.1 Proces godi$njeg popisa imovine i obveza Vi
20.1 Proces provodenja zastite na radu Vi




1. PROCES UPRAVLJANJA RADOM SKOLE

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 1.1.
iUPAN]\I{JA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA RAVNATELJICA, §KOLS!(I ODBOR, UCITELISKO
VIJECE, VIJECE RODITELJA

NAZIV PROCESA:

Proces upravljanja radom skole

CILJ PROCESA:

donositi ispravne i zakonske odluke koje omogucuju redovito i nesmetano odvijanje
djelatnosti Skole, vodenje brige o aktivhostima vaznim za rad Skole i njen razvoj u zajednici

GLAVNI RIZICI:

nedostatak kvoruma za odrzZzavanje pojedinog kolegijalnog tijela Skole
nemogucnost pravovremenog donosenja i izvrsavanja odgovornih poslova
neslaganje Celnika i upravnog tijela oko donosenja odluka

KRATKI OPIS PROCESA:

¢ odrzavanje sastanaka kolegijalnih tijela, donosenje

ULAZ: odluka i prijedloga iz njihovih nadleznosti

e priprema prijedloga pojedinih akata, odluka i
aktivnosti od strane Celnika, tajnistva,
racunovodstva, stru¢ne sluzbe, djelatnika, ucenika
ili roditelja koji se razmatraju na sjednici
kolegijalnog tijela

e donosenje odluka i prijedloga iz nadleznosti
pojedinog kolegijalnog tijela

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: e postupanje prema odluci kolegijalnog tijela

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces odgoja i obrazovanja u osnovnoj skoli
proces izrade Godisnjeg plana i programa rada skole
proces upravljanja ljudskim potencijalima

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

ravnateljica

¢lanovi Skolskog odbora
¢lanovi Uciteljskog vijeca
¢lanovi Vijecéa roditelja
tajnica skole




2. PROCES ODGOJA I OBRAZOVANJA U OSNOVNOJ SKOLI

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA
ZLATAR BISTRICA

SIFRA PROCESA 2.1

KNJIGA / MAPA
PROCESA VERZIJA 1.

VLASNIK PROCESA

Uciteljsko vijece

NAZIV PROCESA:

Proces odgoja i obrazovanja u osnovnoj skoli

CILJ PROCESA:

redoviti i kvalitetan odgoj i obrazovanje ucenika osnovnoskolske dobi

GLAVNI RIZICI:

e nekvalitetno planiranje odgojno-obrazovnih procesa
e nestru¢no zastupljena nastava
e neadekvatni uvjeti rada i nacini ucenja i poucavanja
¢ loSi rezultati odgojno-obrazovnog rada mjereni vanjskim i unutarnjim procedurama (NCVVO
i samoprocjena)
KRATKI OPIS PROCESA:
ULAZ: e upisani ucenici u osnovnu Skolu s upisnog podrucja
) OS Zlatar Bistrica
e primjereni odgoj uc¢enika, polaznika nase skole,
sukladno zakonskim i podzakonskim aktima
e primjereno obrazovanje ucenika, polaznika nase
Skole, sukladno zakonskim i podzakonskim aktima,
AKTIVNOSTI: o usklvadivar_1je ivprilggodavanje_ ob_IiI.<a uc“:e_nja i
poucavanja u skoli sukladno individualnim
zahtjevima i potrebama ucenika
e evaluacija odgojno-obrazovnih procesa s obzirom
na ostvarene individualne i zajednicke rezultate i
uspjehe ucenika u ucenju i vladanju
e ucenici koji, nakon uspjesno zavrSene osnovne
IZLAZ: v VA Ly
skole, upisuju zeljenu srednju skolu
VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
e proces upravljanja radom skole
e proces izrade GodiSnjeg plana i programa rada Skole
e proces upravljanja ljudskim potencijalima
RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
¢ korisnici - roditelji koji svoju djecu upisuju u nasu Skolu
e polaznici - u€enici nase Skole
e zaposlenici uklju¢eni u odgojno-obrazovni proces i pomocno-tehnicko osoblje Skole
e Godi$nji izvedbeni kurikulumi, Godi$nji plan i program rada $kole, Skolski kurikulum
e nastavna sredstva, oprema, programska/informaticka podrska




3. PROCES IZRADE GODISNJEG PLANA I PROGRAMA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 3.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA [ Uciteljsko vijece

NAZIV PROCESA:

Proces izrade Godisnjeg plana i programa rada skole (GPP)

CILJ PROCESA:

pravovremena i realna izrada GPP-a skole sa svim relevantnim sastavnicama

ucinkovito i svrsishodno implementirani prostorni i materijalni uvjeti rada, izvrsitelji poslova,
kalendar rada skole, organizacija rada s obzirom na sastav i broj ucenika, godisnji fond
redovne nastave, planove rada relevantnih dionika, planove stru¢nog usavrsavanja te ostalih
aktivnosti planiranih ovim GPP-a Skole

evaluacija namjenskog trosenja sredstava radi adekvatnog bududeg planiranja

GLAVNI RIZICI:

izrada GPP-a skole temeljenog na nepotpunim i neto¢nim ulaznim parametrima
nemogucnost predvidanja promjena i dogadaja tijekom nastavne godine cija je posljedica
neizvrSenje dijela GPP-a ili bitno odstupanje od planiranog GPP-a Skole

promjene zakonskog okvira

KRATKI OPIS PROCESA:

e smjernice MZO-a
e strateski plan razvoja skole
ULAZ: e izvjesce o realizaciji i evaluaciji aktivnosti GPP-a iz
) prethodnog/ih razdoblja

e prijedlozi planova i potreba prikupljeni od svih
relevantnih dionika Zivota i rada Skole

e Prikupljanje podataka od strane svih dionika prema
uputama koje priprema ravnatelj sa stru¢nim
suradnicima

e utvrdivanje okvira GPP-a prema vazec¢im
smjernicama MZO-a i planiranim prihodima;

e unos prikupljenih planova u aplikaciju za izradu
GPP-a

AKTIVNOSTI: e izrada prijedloga GPP-a

e dodatno usuglasavanje i izrada obrazlozenja
prijedloga GPP-a

e davanje suglasnosti na prijedlog GPP-a od strane
Uciteljskog vijeca i Vijeca roditelja

e sastavljanje konacne verzije GPP-a

e podnosSenje prijedloga i usvajanje GPP-a od strane
Skolskog odbora

IZLAZ: e Godisnji plan i programa rada OS pravovremeno i u
i cijelosti prihvaéen od strane Skolskog odbora

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces upravljanja radom Skole
proces odgoja i obrazovanja u osnovnoj skoli

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

¢lanovi Uciteljskog vijeca i drugi sudionici ukljuceni u proces izrade GPP-a
financijski planovi za pojedine aktivnosti GPP-a Skole
nastavna sredstva, uredska oprema, programska/informaticka podrska




4. PROCES RADA SKOLSKE KNJIZNICE

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 4.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | SKOLSKA KNJIZNICA

NAZIV PROCESA:

Proces rada skolske knjiZznice

CILJ PROCESA:

cilj procesa izdavanja i posudbe knjiga je pravovremena podjela knjiga ucenicima/
korisnicima

GLAVNI RIZICI:

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

vracanje ostecenih knjiga

otudivanje knjiga

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e posudba knjiga

bar kod citaca

e izdavanje, zaduzivanje i razduzivanje knjiga putem

AKTIVNOSTI: e vodenje evidencije o stanju knjiga u skolskoj
knjiznici
e nabava novih knjiga za Skolsku knjiznicu
IZLAZ: e Posudba knjiga ucenicima

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces odgoja i obrazovanja u skoli
proces nabave roba, usluga i radova

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

knjizni¢arka




5. PROCES IZNAJMLJIVANJA SKOLSKE SPORTSKE DVORANE

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 5.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | RAVNATELJICA, SKOLSKI ODBOR

NAZIV PROCESA:

Proces iznajmljivanja skolske sportske dvorane

CILJ PROCESA:

e iznajmljivanje prostora sportske dvorane zainteresiranim udrugama, drustvima i ostalima
prema Odluci o uvjetima koriStenja sportske dvorane

GLAVNI RIZICI:

e osStecenje prostora dvorane i opreme u dvorani
e kasnjenje u naplati

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: o zahtjev za koristenje sportske dvorane
e trazenje suglasnosti Skolskog odbora i Osnivaca za
AKTIVNOSTI: realizaciju zahtjeva

o sklapanje Ugovora o najmu

¢ koristenje sportske dvorane

IZLAZ: . .
e naplata/placanje najma

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

e proces upravljanja radom skole
e proces upravljanja ljudskim potencijalima,
e proces fakturiranja, pracenja i naplate prihoda

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

ravnateljica

¢lanovi Skolskog odbora
osnivac

tajnica skole
racunovodstvo




6. PROCES SKOLSKE KUHINJE

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 6.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | SKOLSKA KUHINJA

NAZIV PROCESA:

Proces skolske kuhinje

CILJ PROCESA:

cilj procesa je organizirati uenicima uslugu prehrane prema Nacionalnim smjernicama za
prehranu ucenika u osnovnim skolama

GLAVNI RIZICI:

ne dostavljanje narucene robe
nedostatak prostora za pripremu i posluzivanje jela

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e donosenje jelovnika za nadolazeéi mjesec
e nabava namirnica
AKTIVNOSTI: e priprema jela
o poticati uCenike na zdravu i raznovrsnu prehranu
IZLAZ: e posluZivanje jela

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

e proces odgoja i obrazovanja u skoli
e proces izrade godiSnjeg plana i programa

proces nabave roba, usluga i radova

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

e ravnateljica
e kuhari
e tajnistvo
e racunovodstvo




7. PROCES RADA UCENICKE ZADRUGE

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 7.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | UCENICKA ZADRUGA

NAZIV PROCESA:

Proces rada ucenicke zadruge

CILJ PROCESA:

povezati vise nastavnih predmeta s radom ucenicke zadruge te kroz ucenicku zadrugu
razvijati kompetenciju poduzetnistva

GLAVNI RIZICI:

uloZeno vrijeme i novac za materijal i izradu predmeta nece se vratiti prodajom istih

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e plan izrade predmeta

nabava materijala

izrada raznih predmeta, ukrasa

sudjelovanje na smotri ucenickih zadruga

poticanje kreativnosti ucenika, razvijati i njegovati

AKTIVNOSTI: radne navike, radne vrijednosti, odgovornost i
inovativnost

e razvijati svijest o nacinima i potrebi oCuvanja

prirode kao i njegovanje bastine i puckog

stvaralastva

IZLAZ: e prodaja predmeta na smotri i prigodnim sajmovima

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces izrade Godisnjeg plana i programa rada skole
proces upravljanja ljudskim potencijalima

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

voditelj ucenicke zadruge
¢lanovi ucenicke zadruge (ucenici)
racunovodstvo




8. PROCES UPRAVLJANJA CJUDSKIM POTENCIJALIMA

KRAPINSKO- SIFRA PROCESA | 8.1.
ZAGORSKA
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA PROCESA
OSNOVNA SKOLA VERZLIA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | TAINISTVO

NAZIV PROCESA:

Proces upravljanja ljudskim potencijalima

CIL]J PROCESA:

uskladenost broja, strukture i karakteristika zaposlenika s potrebama i utvrdenom
raspodjelom poslova kako bi se osigurala profesionalnost te pravovremeno i ucinkovito
obavljanje poslova

GLAVNI RIZICI:

nepostivanje pravne procedure u provodenju natjecaja
nepridrzavanje programa stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja
nepravovremeno i nekvalitetno obavljanje radnih zadataka
povrede radne discipline i nepostivanje etickog kodeksa

KRATKI OPIS PROCESA:

e zahtjev za kvalitetnim i pravovremenim obavljanjem posla, uz
ULAZ: postivanje Zakona o radu, Zakona o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli, Zakona o zastiti na radu

1. Prijem na posao:
1.1. Planiranje zaposljavanja sukladno potrebama i u skladu s
relevantnim propisima
1.2. Imenovanje Povjerenstva za provodenje javnog natjecaja
1.3. Izbor kandidata pisanim testiranjem provjerom znanja i putem
intervjua
1.4. odabir kandidata i donosenje Odluke o tjednom i godiSnjem
zaduZenju / Ugovora o radu
2. Strucno osposobljavanje - provodenjem i upucivanjem zaposlenika na
seminare, savjetovanja, polaganjem strucnih i specijalistickih ispita i sl.
3. Odlucivanje o pravima i obvezama iz radnog odnosa:
3.1. Donosenje Rjesenja o godisnjem odmoru i ostalim plaéenima i
AKTIVNOSTI: neplac¢enim dopustima,
3.2. Donosenje Rjesenja o pomocéima za slucajeve uredene Kolektivnim
ugovorom i sl.
3.3. Donosenje Rjesenja o raspolaganju i prestanku radnog odnosa,
premjestaju i sl.
4. Pracenje posStivanje Etickog kodeksa i radne discipline:
4.1. Kontrola postivanja radnog vremena
4.2. Kontrola odnosa zaposlenika prema nadredenima, kolegama,
korisnicima i strankama
4.3. Kontrola pravovremenosti i kvalitete izvrSavanja radnih zadataka

e Upisivanje podataka u propisane evidencije o radnicima, o radnom
vremenu, pomocne evidencije i sl. te izdavanje odgovarajucih potvrda i
uvjerenja

e kvalitetno i pravovremeno obavljanje poslova zaposlenika na

IZLAZ: . . .
odgovaraju¢im radnim mjestima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces upravljanja radom Skole
proces izrade GodiSnjeg plana i programa rada Skole

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

ravnateljica
tajnica




9. PROCES ZAPRIMANJA, OTPREME I ARHIVIRANJE DOKUMENATA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 9.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | TAINISTVO

NAZIV PROCESA:

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranje dokumenata

CILJ PROCESA:

e tocno i pravovremeni evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te pravodobna obrada, otprema i
arhiviranje

GLAVNI RIZICI:

e gubitak ili oste¢enje dokumenata

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e zaprimanje dokumenata

AKTIVNOSTI: e klasificiranje dokumenata
e obrada dokumenata

IZLAZ: e otprema, arhiviranje i ¢uvanje dokumenata

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

e proces upravljanja radom Skole
e proces izdavanja potvrda/uvjerenja i javnih isprava

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

e tajnistvo
e arhiva




10. PROCES IZDAVANJA UJERENJA/POTVRDA I JAVNIH ISPRAVA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 10.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | TAINISTVO

NAZIV PROCESA:

Proces izdavanja uvjerenja/potvrda i javnih isprava

CILJ PROCESA:

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

GLAVNI RIZICI:

gubitak podataka iz sluzbene evidencije
netocni podaci u evidenciji
unisten arhiv ustanove

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e zaprimanje zahtjeva za izdavanje
) uvjerenja/potvrde ili javne isprave
AKTIVNOSTI: ¢ evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,
) odnosno zahtjeva
IZLAZ: e izdavanje potvrde/uvijerenja iz sluzbene evidencije
i ili duplikat svjedodzbe

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

tajnistvo
arhiva




11. PROCES IZRADE FINANCIJSKOG PLANA I PLANA NABAVE

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 11.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces izrade 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 ekonomic¢no
planiranje koriStenja financijskih sredstava

GLAVNI RIZICI:

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

nerealno planiranje

nemogucnost predvidanja poslovnih dogadaja u buduénosti

promjena zakonskog okvira

KRATKI OPIS PROCESA:

e smjernice Ministarstva financija i osnivaca
ULAZ: e izvjestaji o izvrSenju financijskog plana iz
’ prethodnih razdoblja
e potrebe i planovi rada
e prikupljanje financijskih podataka
e utvrdivanje okvira financijskog plana prema
uputama
e izrada prijedloga financijskog plana i plana nabave,
AKTIVNOSTI: po potrebi korekcije financijskog plana i plana
nabave
e sastavljanje konacnog financijskog plana i plana
nabave
e usvajanje financijskog plana i plana nabave
IZLAZ: ¢ pravovremeno donosenje financijskog plana i plana
" nabave usvojenog od strane Skolskog odbora

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces izrade GodiSnjeg plana i programa rada Skole
proces upravljanja ljudskim potencijalima

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

upute za izradu financijskog plana
racunovodstvo
Skolski odbor




12. PROCES NABAVE ROBA, USLUGA I RADOVA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 12.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | TAINISTVO

NAZIV PROCESA:

Proces nabave roba, usluga i radova

CILJ PROCESA:

pravodobna i optimalna nabava roba, usluga i radova za potrebe redovnog odvijanja
poslovnih procesa unutar ustanove u skladu s financijskim planom i planom nabave

GLAVNI RIZICI:

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

[ )
e procijenjena vrijednost nije dobro utvrdena
e kasnjenje u isporuci roba, radova i usluga od strane dobavljaca
e dokumentacija u postupku nabave ne sadrzi bitne podatke
KRATKI OPIS PROCESA:
e potreba za nabavom, zahtjev
ULAZ: e provjera zahtjeva s financijskim planom i planom
nabave
e odredivanje postupka nabave
e donosenje odluke o pocetku postupka nabave
e provodenje postupka nabave, trazenje ponuda
AKTIVNOSTI: e izrada narudzbenice ili sklapanje ugovora s
odabranim ponuditeljem
e izvrSenje ugovora i pracenje izvrSenja ugovora
IZLAZ: e realizacija planirane nabave
VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
e proces izrade financijskog plana i plana nabave
e proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog pla¢anja racuna
RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
e djelatnici koji dostavljaju zahtjev za nabavu
e ravnateljica
e tajnistvo
e racunovodstvo




13. PROCES FAKTURIRANJA, PRACENJA I NAPLATE PRIHODA

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA

SIFRA PROCESA | 13.1.

KNJIGA / MAPA

OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA
VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces fakturiranja, prac¢enja i naplate prihoda

CILJ PROCESA:

e pravovremena i to¢na naplata prihoda i primitaka

GLAVNI RIZICI:

e kasnjenje u uplatama prihoda
e pretplate ili nedostatne uplate prihoda
e pogresno evidentiranje prihoda

KRATKI OPIS PROCESA:

izdavanje i slanje izlaznog rac¢una sastavljenog na

ULAZ: .
temelju Ugovora
¢ sastavljanje izlaznog racuna, ovjera racuna
¢ slanje izlaznog racuna
e evidentiranje potrazivanja, nenaplacenih prihoda
e pracenje naplate prihoda
AKTIVNOSTI: o utvrdiv\_/anjg stanja dospjelih i nenaplacenih
potrazivanja
e upozoravanje i izdavanje opomene i opomene pred
ovrhu
e donosenje odluke o prisilnoj naplati
e prisilna naplata
IZLAZ: e pravovremena i to¢na naplata prihoda i primitaka

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

e procedura naplate prihoda

e proces iznajmljivanja sportske dvorane

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

e racunovodstvo




14. PROCES ZAPRIMANIJA, PROVJIERE, KNJIZENJA I PRAVOVREMENOG
PLACANJA RACUNA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 14.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces zaprimanja, provjere, knjiZzenja i pravovremenog pla¢anja racuna

CILJ PROCESA:

o Cilj procesa je toCno i pravovremeno zaprimanje, provjera, evidentiranje i placanje racuna

GLAVNI RIZICI:

o gubitak racuna
« nemogucnost plac¢anja racuna
o pretplate ili nedostatno plac¢anje racuna

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e zaprimanje racuna

e provjera racuna i spajanje uz popratnu
dokumentaciju (narudzbenica, ugovor, otpremnica,
izvjestaj o izvrSenju radova)

ovjera racuna (odobrenje ravnatelja i likvidatora)
evidentiranje raCuna

plac¢anje racuna

arhiviranje i ¢uvanje racuna

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: provjereni i plaeni racuni

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

e procedura zaprimanja racuna

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

e ravnateljica
e racunovodstvo




15. PROCES TEKUCEG I INVESTICIJSKOG ODRZAVANJA

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA
ZLATAR BISTRICA

SIFRA PROCESA 15.1.

KNJIGA / MAPA
PROCESA VERZIJA 1.

VLASNIK PROCESA |

TAINISTVO, RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces tekuceg i investicijskog odrzavanja

CILJ PROCESA:

e osiguravanje uvijeta za funkcioniranje redovne djelatnosti

GLAVNI RIZICI:

e nepravodobno, nekvalitetno odrzavanje i nestru¢no rukovanje
e nastanak kvarova i oste¢enja na opremi, gradevini i sl.

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: o

vodenje evidencije o odrzavanjima

AKTIVNOSTI:

godisnje planiranje o odrzavanjima po vrstama:
- redovno - godisnji servisi opreme, postrojenja i
instalacija

- izvanredno - prema potrebi

zahtjev za odrzavanjem

pribavljanje ponude

provodenje nabave

pracenje i kontrola izvrSenog odrzavanija

IZLAZ:

uspjesno odrzavanje
otklanjanje kvara

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces izrade financijskog plana i plana nabave

proces nabave roba, usluga i radova

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

domar
ravnateljica
tajnistvo
racunovodstvo




16. PROCES BLAGAINICKOG POSLOVANJA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 16.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces blagajnickog poslovanja

CILJ PROCESA:

toCan i pravovremeni ulaz i izlaz gotovog novca u blagajni te polaganje novca na racun
ustanove

GLAVNI RIZICI:

Neovlastene isplate

Manjak ili viSak novca u blagajni

Gubitak racuna na temelju kojih su se izvrSavale isplate iz blagajne
Prekoracenje blagajni¢ckog maksimuma

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e Uplata novca u blagajnu

e Zaprimanje zahtjeva za uplatu ili isplatu

e Evidentiranje uplate ili isplate

e Vodenje racuna o iznosu u blagajni kako ne bi doslo
AKTIVNOSTI: do prekoracenja blagajnickog maksimuma

e Pravodobno izvrSenja pologa na ziro racun

e Popratna dokumentacija uz isplatnice

e Arhiviranje i ¢uvanje dokumentacije

« zakljuCivanje i knjizenje blagajne u glavnu

IZLAZ: knjigu

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces izrade financijskog plana i plana nabave
procedura blagajnickog poslovanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

blagajna
racunovodstvo




17. PROCES OBRACUNA I ISPLATA PLACA I NAKNADA ZA ZAPOSLENIKE

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 17.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces obracuna i isplata plac¢a i naknada za zaposlenike

CILJ PROCESA:

pravodoban i to¢an obracun i isplata placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.

GLAVNI RIZICI:

e pogreske u obracunu
e neovlastene isplate
e pretplate ili nedostatne isplate
e kasnjenje u isplati
KRATKI OPIS PROCESA:
e obavijest o obracunu place ili materijalnih prava
ULAZ: e odluka o isplati
) e obaveze prema zaposlenima prema sklopljenim
ugovorima
o prikupljanje podataka potrebnih za obracun
(evidencije rada, prijevoza, bolovanje, obustave...)
e unos podataka u sustav za obracun placa
e izracun i kontrola obracuna
AKTIVNOSTI: ¢ podnosSenje JOPPD obrasca
: e izrada zbrojnog naloga
e izvrSenje zbrojnog naloga
e kontrola isplate
e slanje obracunskih lista zaposlenicima
e knjizenje isplata
IZLAZ: e pravovremena i to¢no obracunata i isplacena placa i
i druga materijalna prava zaposlenika
VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA
e proces upravljanja ljudskim potencijalima
e proces izrade financijskog plana i plana nabave
RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
e ravnateljica
e tajnistvo
e racunovodstvo




18. PROCES OBRACUNA I ISPLATE PUTNIH NALOGA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 18.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces obracuna i isplate putnih naloga

CILJ PROCESA:

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:

kasnjenje u isplati putnih troskova
pogreske u obracunu
nepredavanje putnog naloga na vrijeme od strane zaposlenika

KRATKI OPIS PROCESA:

e primanje ispunjenog putnog naloga po zavrsetku

ULAZ: sluzbenog puta

e obracunavanje troskova po popratnoj dokumentaciji
uz putni nalog

e odobravanje isplate putnih troSkova potpisom

ravnateljice

isplata putnih troskova

predaja JOPPD obrasca

knjizenje

arhiviranje i cuvanje

AKTIVNOSTI:

pravovremeni i to¢an obracun i isplata putnih

1ZLAZ: troskova

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces izrade financijskog plana i plana nabave
procedura putnih naloga

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

ravnateljica
djelatnici
racunovodstvo




19. PROCES GODISNJEG POPISA IMOVINE I OBVEZA

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 19.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA:

Proces godisnjeg popisa imovine i obveza

CILJ PROCESA:

pravovremeno, realno i tocno izvrSavanje godiSnjeg popisa i knjizenje imovine i obveza

GLAVNI RIZICI:

neobavljanje popisa imovine

propusti u obradi dokumentacije

kasnjenje u obavljanju popisa

pogreske u knjizenju - rashodovanju imovine
nepotpuni popis izvjesca

nepravilno evidentiranje imovine

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e odluka o popisu imovine, imenovanje povjerenstva

e priprema lista za popis imovine

e utvrdivanje stvarnog stanja nakon obavljenog
popisa imovine

utvrdivanje inventurne razlike

rashodovanje imovine

knjizenja

izvjestaji o izvrSenju provedenog popisa imovine i
obaveza

AKTIVNOSTI:

e Obavljeni i proknjizeni popis imovine i obveza s

IZLAZ: L L.
prilozima i izvjeS¢ima

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

proces izrade financijskog plana i plana nabave
proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog placanja racuna

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

ravnateljica
djelatnici
racunovodstvo




20. PROCES PROVODENJA ZASTITE NA RADU

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 20.1.
ZUPANIJA KNJIGA / MAPA
OSNOVNA SKOLA PROCESA VERZIJA 1.
ZLATAR BISTRICA

VLASNIK PROCESA | TAINISTVO

NAZIV PROCESA:

Proces provodenja zastite na radu

CILJ PROCESA:

Sustav zastite na radu osigurava sigurnost i neprekinutost procesa, s naglaskom na
kontinuirano pracenje i poboljSavanje. Sustavno unapredivanje sigurnosti i zastite zdravlja
radnika i osoba na radu, sprjecavanje ozljeda na radu i profesionalnih .bolesti.

GLAVNI RIZICI:

ozljeda na radu, profesionalne bolesti, razni Stetni dogadaji zbog neprovodenja zastite na radu

kao posljedica djelovanja Stetnih ¢imbenika na radnika, moze se javiti profesionalna bolest. Ona se
moze javiti naglo, nakon kratkotrajnog djelovanja neke Stetnosti ili kao posljedica uzastopnog i
dugotrajnog djelovanja nefizioloSkih uvjeta rada, Stetnih fizikalnih ¢&imbenika ( buke, vibracija, zracenja i
sl.) kao i nepovoljnih higijenskih uvjeta na radu.

KRATKI OPIS PROCESA:

ULAZ: e Zakon o zastiti na radu

Sustavno provodenje pravila zastite na radu

e Izrada internih akata vezanih uz zastitu na radu

e Osposobljavanje radnika za rad na siguran nacin i
zastita od poZzara

AKTIVNOSTI:

e Produktivan rad, osposobljeni radnici uz
IZLAZ: maksimalnu zastitu zdravlja radnika i sprecavanje
ozljeda na radu kao i profesionalnih bolesti

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

e proces upravljanja ljudskim potencijalima

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

ravnateljica

tajnistvo

povjerenik zastite na radu
stru¢njak zastite na radu




