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1. PROCES PLANIRANJA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA EIFRA PROCESA 1
ZUPANDIA
OSNOVNA SKOLA MATIJE | KNJIGA / MAPA PROCESA 1.1.
GUPCA )
GORNJA STUBICA Verzija: 2.
UPRAVA
VLASNIK PROCESA O .

NAZIV PROCESA

Proces planiranja - izrada financijskog plana i plana nabave

CIL) PROCESA

Cilj procesa je sastaviti godisnji financijski plana (plan prihoda i rashoda) i plan nabave
(nabava proizvoda, roba i usluga)

GLAVNI RIZICI

Izrada plana temeljena na nepotpunim i neto¢nim smjernicama, nemogucnost
predvidanja poslovnih dogadaja Cija je posljedica neizvrSenje dijela plana ili odstupanje
od godiSnjeg plana, promjena zakonskog okvira.

KRATKI OPIS PROCESA

Smjernice Ministarstva financija; Krapinsko-zagorske
zupanije prijedlozi planova iz ostalih organizacijskih
ULAZ: jedinica (ravnatelj, tajnistvo, knjiznica, prijedlozi ucitelja i
ostalih djelatnika), izvjes¢e o realizaciji plana iz
prethodnog/ih razdoblja

Prikupljanje financijskih podataka od strane svih
organizacijskih jedinica; utvrdivanje okvira financijskog
plana prema smjernicama MF i prema planiranim
prihodima; izrada prijedloga financijskog plana;
sastavljanje konacnog financijskog plana prihoda i rashoda
- Proraluna, plana nabave; usvajanje financijskog plana i
plana nabave od strane Skolskog odbora; rebalans plana.

| Pravovremeni financijski plan i plan nabave (prihvaéen na
IZLAZ: "
skolskom odboru)

AKTIVNOSTI:

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procedura stvaranja ugovornih obveza, odnosno nabava roba i usluga, javnha nabava
Proces izvjestavanja

Analiza izvrSenja u odnosu na plan

Proces knjizenja i evidentiranja u glavnoj knjizi i ostalim pomoénim 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 ukljuceni u proces izrade financijskog plana i plana nabave, uredska oprema,
racunovodstveni program, informaticka podrska

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

1.1. Izrada financijskog plana, plana nabave
1.2. Pracenje izvrSenja financijskog plana
1.3. Analiza odstupanja financijskog izvrSenja u odnosu na plan




Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

SIFRA POSTUPKA:1.

KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA | RACUNOVODSTVO

SVRHA I CIL) POSTUPKA

Utvrditi godiSnje potrebe ustanove za robom, uslugama, radovima i investicijama i
prema raspolozivim sredstvima i zakonskim okvirima sastaviti godisnji financijski plan
prihoda i rashoda, plan nabave

PODRUCIJIE PRIMJENE

Odjel za radunovodstvo, Uprava

DRUGA DOKUMENTACIJA

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Radnici u organizacijskim jedinicama duzni su Odjel za racunovodstvo dostaviti
prijedloge odnosno plan prioriteta na nacin i u roku kako je to navedeno u pripremljenim
uputama.

Voditelj odjela za racunovodstvo u dogovoru s ravnateljem duzan je sastaviti financijski
plan, plan nabave, te pratiti izvrSenje u odnosu na godisnji plan i o realizaciji redovito i
periodicki izvijestavati ravnatelja

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Smjernice Ministarstva financija za izradu planova, Zakon o javnoj
nabavi

Ime i prezime | Funkcija Datum Potpis
Izradio: Kf'armerl Lisak- vovclitelj
Sinkovié racunovodstva
| Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
i Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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2. PROCES NABAVE ROBE, USLUGA I RADOVA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

SIFRA PROCESA 2
KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA 51,
OSNOVNA SKOLA MATIJE | KNJIGA / MAPA PROCESA
GUPCA
GORNJA STUBICA Verzija: 2.
UPRAVA
VLASNIK PROCESA TAINISTVO
RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces nabave roba, usluga i radova

CIL) PROCESA

Pravodobna nabava roba, usluga i radova (propisane kvalitete) za potrebe nesmetanog
odvijanja 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

Zahtjev za nabavu; financijski plan i plan nabave;
ULAZ: planirana i raspoloziva financijska sredstva, zakonski okvir
koji odreduje nacin provodenja postupka nabave

Zaprimanje zahtjeva za nabavu i obrada zahtjeva;
odredivanje postupka/nacina nabave; donosenje odluke o
AKTIVNOSTI: pocetku postupka nabave, provodenje postupka nabave;
sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem, izvrSenje
ugovora i pra¢enje izvrSenja ugovora

IZLAZ: Realizacija planirane nabave

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

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

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osigurana financijska sredstva, radnici ukljuceni u proces nabave, programska/
informaticka podrska

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

. Zaprimanje i obrada zahtjeva za nabavu, ili postupanje po planu
. Odabir odgovarajuceg postupka nabave

. Donosenje odluke o provodenju postupka nabave

. Provodenje postupka nabave

. Sklapanje ugovora o nabavi

. IzvrSenje ugovora i pracenje izvrSenja

NIV N
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SVRHA I CIL) POSTUPKA

Sukladno zakonskom okviru i osiguranim financijskim sredstvima provesti postupak
nabave i osigurati kontinuiranu isporuku roba, izvrsenje usluga i izvodenje radova
tijekom ugovornog razdoblja

PODRUCIE PRIMJENE

Racunovodstvo, Tajnistvo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Financijski plan i plan nabave, narudzbenice, ugovori

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Djelatnici ili ravnatelj duzni su pismeno ili usmeno dostaviti zahtjev za nabavu i opisati
predmet nabave. Voditelj racunovodstva i pravna sluzba odgovorni su za toc¢no
definiranje natjecajne dokumentacije i formalno provodenje postupka nabave.

Pravna sluzba odgovorna je za pracenje izvrSenja ugovornih obaveza.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o javnoj nabavi, Pravilnik o provedbi postupaka jednostavne
nabave robe, radova i usluga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: s tajnica Skole

Hren ™
Kontrolirao: Neven KoSec ravnatelj
Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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3. PROCES FAKTURIRANJA, PRACENJE I NAPLATA
PRIHODA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 3
ZUPANIIA
OSNOVNA SKOLA MATLIE KNJIGA / MAPA PROCESA 3.1,
GUPCA
GORNJA STUBICA Verzija: 2.
VLASNIK PROCESA RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces fakturiranja, pra¢enje i naplata prihoda

CIL] PROCESA

Pravodobno fakturiranje i to¢na evidencija obveznika u svrhu naplate potraZivanja
(uplata roditelja —participacije za glazbenu $kolu, najam instrumenata, prihodi od JLS
za sufinanciranje placa PUN, najam Sk. dvorane i ostalih prostora Skole

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 raunovodstveni program

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Izdavanje i slanje izlaznog ra¢una

Primanje podataka potrebnih za izdavanje racuna;
izdavanje/izrada racuna; ovjera i potpis racuna; slanje izlaznog
ratuna; unos podataka u sustav (knjizenje izlaznih racuna);
evidentiranje naplacenih prihoda; praéenje naplacenih prihoda;
utvrdivanje stanja dospjelih i nenapla¢enih potrazivanja/prihoda;
upozoravanije i izdavanje opomene

AKTIVNOSTTI:

IZLAZ Pravovremena i to¢na naplata prihoda i primitaka Skole

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Povezanost sa svim procesima Skole
Proces planiranja
Proces izvjeStavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informaticka podrska, radnici uklju¢eni u proces
fakturiranja i evidentiranja, korisnici usluga.

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

3.1. Postupak upisa obveznika u evidenciju

3.2. Postupak potpisivanje ugovora (najam sk. prostora, financiranje glazbene Skole)
3.3. Postupak izdavanja i slanja racuna

3.4 Postupak prac¢enja naplate

3.5 Prisilna naplata

3.6 Postupak arhiviranja

PODRUCIE PRIMJIENE

Racunovodstvo, tajnistvo (ugovori)




ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Zaposlenik ra¢unovodstva odgovoran je za pravovremeni i to¢an unos svih podataka o

obveznicima

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o financiranju jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave, Ovrsni

zakon
Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
' Izradio: Kgrmep, Lisak- vogltelj
Sinkovic racunovodstva
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
Odobrio: Neven Kosec ravnatelj




4. PROCES LIKVIDACIJE I PLACANJA RACUNA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANDIA

SIFRA PROCESA 4

OSNOVNA SKOLA MATIJE KNJIGA / MAPA PROCESA 4. 1.

GUPCA
GORNJA STUBICA

Verzija: 2.

VLASNIK PROCESA

RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces likvidacije i plaéanja racuna

CIL] PROCESA

Cilj procesa je tocna kontrola, evidentiranje i placanje ra¢una prema dospije¢u

GLAVNI RIZICI

Racuni nisu zaprimljeni, nemogucnost pla¢anja ra¢una

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje racuna

AKTIVNOSTI: Zaprimanje racuna, provjera ra¢una, upis ra¢una u knjigu ulaznih

racuna, placanje racuna, odlaganje ra¢una

1ZLAZ Provjereni i plac¢eni racuni

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Povezanost sa svim procesima

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informati¢ka podrska, radnici ukljuceni u proces likvidacije i

pla¢anja racuna

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

- Postupak zaprimanja, kontrole i obrade racuna

- Postupak pla¢anja ra¢una
- Postupak arhiviranja racuna

POSLOVNI PROCES

AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje racuna (e-Racuni)

Preuzimanje racuna, predaja u likvidaturu i
raunovodstvo

Provjera racuna i upis u knjigu ulaznih
racuna

Dostava racuna likvidaturi, provjera
racuna, upis u knjigu ulaznih raduna

Kontiranje i knjizenje racuna

Kontiranje racuna prema vrstama,
knjizenje racuna u racunalo

Odlaganje i pla¢anje racuna prema
dospijecu racuna

Odlaganje racuna prema brojevima ulaza u
registratore, placanje racuna prema
dospijec¢u placanja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
P Karmen Lisak- | voditelj
§Izradlo. Sinkovié raCunovodstva |
| Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
..Odobrio: Neven Kosec | ravnatelj




5. PROCES BLAGAJINICKI POSLOVI

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA MATLIE
GUPCA

GORNJA STUBICA

KNJIGA / MAPA PROCESA

SIFRA PROCESA 5

5. 1.

Verzija: 2.

VLASNIK PROCESA

RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces blagajnickih poslova

CIL) PROCESA

Cilj procesa blagajnickih poslova je tofan i pravovremeni ulaz novca (blagajnicke
uplatnice), prihodi od prodaje proizvoda Ucleni¢ke zadruge, polaganje novca na Zziro

racun.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu blagajnickih poslova su:
- manjak ili viSsak novca u blagajni

- ne polaganje novaca na ziro raéun

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Uplata novca u blagajnu

AKTIVNOSTI: Nakon uplate novca u blagajnu, novac je potrebno uplatiti na ziro racun,

napraviti specifikacije novca. Zaklju¢ak blagajne; Knjizenje blagajne u glavnu knjigu.

IZLAZ: Polog novca na Ziro racun, zaklju€ivanje i knjizenje blagajne u glavnu knjigu

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja- financijski plan i plan nabave

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Blagajna, voditelj racunovodstva, uredska oprema, programska i informati¢ka oprema

PODRUCIE PRIMIENE

Postupak se primjenjuje u racunovodstvu

DRUGA DOKUMENTACIJA

Formiranje blagajnickog izvjestaja, te izrada temeljnice za knjizenje

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Zaposlenik je duzan redovito voditi racuna o koli¢ini primljenog novca i uplatiti ga na

ziro-raéun.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o platnom prometu

Uskladenje se radi svakodnevno, te na kraju godine

Imei ;‘r";zimg" ____Funkcija | Datum Potpis
. Karmen Lisak- | voditelj
Izradio: ; - o
! Sinkovi¢ racunovodstva
Kontrolirao: ‘Neven Kosec ravnatelj
Odobrio: Neven Kosec ravnatelj I
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6. PROCES OBRACUNA I ISPLATA PLACA I NAKNADA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 6
JUPANDIA
OSNOVNA SKOLA KNJIGA / MAPA PROCESA 6. 1.
MATIJE GUPCA )
GORNJA STUBICA Verzija: 2.
VLASNIK PROCESA RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplate plaéa i ostalih materijalnih prava zaposlenika

CIL3 PROCESA

Cilj procesa obracuna i isplate plac¢a i ostalih materijalnih prava zaposlenika je
pravodoban i to¢an obracun i isplata plaéa 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 i dogovorenom roku za isplatu placa i ostalih materijainih prava
zaposlenika, upute Fine o nainu obracuna place i ostalih materijalnih prava zaposlenika,
odluka ravnateljice o isplati placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.

AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka potrebnih za obracun placa (evidencija rada i
prijevoza, bolovanja, obustave.); Unos podataka u sustav za obracun placa- COP;
Izracun placa; Kontrole obracuna place (rekapitulacija plaéa); Provjera JOPPD obrasca u
e-poreznoj; Proces isplate placa (izrada zbirnih naloga, izrada obustava, izrada zbrojnog
naloga); slanje JOPPD obrasca putem e-porezne; Kontrola isplate; Ispis i podjela
isplatnih lista (osobni korisni¢ki pretinac e-Gradani); Knjizenje plac¢a; Upucivanje
izvjes¢a o bolovanjima i zahtjevima za refundaciju.

Iste aktivnosti su i za obracun materijalnih prava zaposlenika.

IZLAZ: Pravodoban i to¢an obradun plaéa 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 ra¢unovodstva koji radi obracun placa i ostala materijalna prava zaposlenika,
potrebno je da Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta osigura potrebna financijska
sredstva za isplatu plaéa i ostalih materijalnih prava zaposlenika, uredski materijal,
programska i informaticka podrska za obracun plaéa i ostalih materijalnih prava
zaposlenika.
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PODRUCIE PRIMJENE

Rac¢unovodstvo

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Kolektivni ugovor

| Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

5 ! Karmen Lisak- | voditelj
f=radio: Sinkoviéc | ratunovodstva |
Kontrolirao: Neven KoSec ravnatelj |
Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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7. PROCES GODISNJEG POPISA IMOVINE I OBVEZA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA EIFRA PROCESA 7
ZUPANDIA
OSNOVNA £KOLA KNJIGA / MAPA PROCESA 7. 1;
MATIJE GUPCA )
GORNJA STUBICA Verzija: 2.
VLASNIK PROCESA RACUNOVODSTVO
NAZIV PROCESA

Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

CIL) PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu godiSnjeg popisa imovine i obveza su:
- nepostojanje odgovarajucih 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 S$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

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

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja
Ukljuéenost viSe sluzbi u proces

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, uredski materijal, programska i informaticka podrska

Imeiprezime |  Funkcija Datum Potpis
i Karmen Lisak- | voditelj
Izradio; Sinkovi¢ ratunovodstva | 4
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj i
Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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8. PROCES VODENJA FINANCIJSKOG I
RACUNOVODSTVENOG POSLOVANJA

Knjiga/mapa poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA &IFRA PROCESA 8
ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA KNJIGA / MAPA PROCESA Sl
MATIJE GUPCA __
GORNJA STUBICA Verzija: 2.
VLASNIK PROCESA RACUNOVODSTVO
NAZIV PROCESA

Knjigovodstveno i racunovodstveno poslovanje

CIL] PROCESA

Izrada statistickih i financijskih izvjestaja, knjizenje poslovnih promjena postujudi
zakone i pravilnike.

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje s predajom financijskih izvjeStaja, nepostivanje zakona kod kontiranja i
knjizenja poslovnih promjena, davanje pogresnih podataka, neazurno knjizenje.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanje zahtjeva za izradom statistickih i financijskih izvjeStaja, zaprimanje
racuna, zahtjeva za izradom i obrac¢unom putnih naloga

AKTIVNOSTI: pracenje zakonskih propisa i sukladno njima vodenje knjigovodstva-
osnovnih sredstava i sitnog inventara, obra¢un otpisa osnovnog i sitnog inventara,
izrada statistickih izvjestaja, izrada financijskih izvjestaja, kontiranje, knjizenje i
placanje racuna dobavljacima, pracenje i primjena ugovora s dobavljacima, izrada i
obracun putnih naloga.

IZLAZ: pravovremeno i to¢no evidentiranje poslovnih promjena i izrada financijskih
izvjestaja.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Blagajnicko poslovanje, izrada financijskih planova

| RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici ( racunovoda, ravnatelj skole, tajnik Skole), uredska oprema te informaticka i

programska podrska.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Kg rmen Lisak- vovd|teI]

Sinkovic racunovodstva | 4
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
Odobrio: % NevenKoSec iravnatelj .. ....4.......... . f.
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9. PROCES NABAVE ROBE I NAMIRNICA ZA SKOLSKU
KUHINJU

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 9
ZUPANIIA o1
OSNOVNA SKOLA MATIIJE KNJIGA / MAPA PROCESA o
GUPCA
Verzija: 2.
GORNJA STUBICA
VLASNIK PROCESA Tajnica Skole

NAZIV PROCESA

Nabava robe i namirnica za skolsku kuhinju

CIL] PROCESA

Pravovremena nabava namirnica za potrebe Skolske kuhinje sukladno jelovniku i
ispostavljanje narudzbenice dobavljadima.

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje dobavljaca s isporukom, nezadovoljavajuca kvaliteta, kvantiteta i vrsta robe-
namirnica.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Pravovremena nabava namirnica za potrebe Skolske kuhinje.

AKTIVNOSTI: Kuharica na temelju jelovnika i popisa ucenika koji su korisnici Skolske
kuhinje te u skladu s Nacionalnim smjernicama za prehranu uéenika u osnovnim
Skolama sastavlja popis potrebnih namirnica i predaje zahtjev za nabavu robe tajnici
skole. Zahtjev se izraduje jednom mjesecno za svaki radni dan. Tajnica skole , nakon
Sto ravnateljica odobri zahtjev temeljem podataka iz zahtjeva, sastavlja
narudzbenicu. NarudZbenica se dostavlja dobavljatima elektronickim putem. Dobavljadi
svaki radni dan dostavljaju robu odnosno namirnice koje su potrebne za pripremu
obroka u Skolskoj kuhinji. Preuzimanje namirnica obavlja kuharica skole,
provjeravajudi kvalitetu i koli¢inu narucenih namirnica, te potpisivanjem otpremnice
odnosno dostavnice koje se predaju u racunovodstvo skole.

Spremacica u podruénoj Skoli na temelju jelovnika i popisa ucenika koji su korisnici
Skolske kuhinje te u skladu s Nacionalnim smjernicama za prehranu ucenika u
osnovnim skolama sastavlja popis potrebnih namirnica i predaje zahtjev za nabavu
robe uciteljici voditeljici podru¢ne Skole. Zahtjev se izraduje jednom mjesecno za
svaki radni dan. Voditeljica podrucne skole, nakon Sto ravnateljica odobri zahtjev
temeljem podataka iz zahtjeva sastavlja narudzbenicu. Narudzbenica se dostavlja
dobavljadima elektroni¢kim putem. Dobavljaci svaki radni dan dostavljaju robu
odnosno namirnice koje su potrebne za pripremu obroka u Skolskoj kuhinji.
Preuzimanje namirnica obavlja spremacica Skole, provjeravajudéi kvalitetu i koli¢inu
narucenih namirnica, te potpisivanjem otpremnice odnosno dostavnice koje se predaju
u racunovodstvo Skole.

IZLAZ: Nabava kvalitetnih namirnica za pripremu toplih obroka u Skolskoj kuhinji.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA
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RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIIU PROCESA

Oprema: uredski prostor, potroSni materijal i informaticka oprema
Ljudski resursi: kuharica, tajnica sSkole, ravnateljica skole, voditeljica raCunovodstva ,
spremacica i voditeljica- uditeljica u podrucnoj Skoli, i dobavljaci

Ime i prezime ‘Funkcija Datum Pot;i-s
i Nikolina Milek -
Izradio: Hren tajnica
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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10. PROCES ZAPRIMANJA, OTPREME I ARHIVIRANJA
DOKUMENATA

Knjiga/mapa poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA §
ZUPANIJA Sifra procesa
OSNOVNA SKOLA Knjiga / mapa procesa 10
MATIJE GUPCA
GORNJA STUBICA

10. 1.
Verzija: 2.
VLASNIK PROCESA TAINISTVO
NAZIV PROCESA
Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta
CIL] PROCESA
To¢no i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova

pravodobna obrada i otprema.

GLAVNI RIZICI

Gubitak ili oste¢enje dokumenata.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanje dokumenata

AKTIVNOSTI: evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata

IZLAZ: otprema dokumenata, arhiviranje, ¢uvanje

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa.
Programska i informaticka podrska.

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA
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POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

ZAPRIMANJE Dokumenti se zaprimaju u tajnistvu.
DOKUMENATA Donose ih stranke osobno, dostavljadi ili su upuceni putem HP-a.
EVIDENTIRANIE Dokumenti se evidentiraju istoga dana po primitku. Dodjeljuje im

(KLASIFICIRANIE) se klasifikacijski broj na temelju Klasifikacijskog plana
DOKUMENATA dokumentacije.

OBRADA Dokumenti se ovisno o sadrzaju, upucuju zaposlenicima koji ih
trebaju obraditi.
OTPREMANIJE Obradeni dokumenti vracaju se u tajnistvo. Dopisi (odgovori)

otpremaju se putem poste.
Postanske posiljke se frankiraju, a preporucene posiljke se i
upisuju u knjigu preporucenih posiljaka HP-a.

ARHIVIRANIJE Dokumenti se arhiviraju u tajniStvu, a protekom godine u arhivi.

CUVANJE Dokumenti se ¢uvaju prema zakonskim rokovima, te prema
procijenjenoj potrebi.

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA
Zaposlenik TajniStva odgovoran je za to¢no i pravovremeno evidentiranje dokumenata te
njihovu otpremu, obavlja poslove primanja i pregleda pismena i drugih dokumenata,
njihovog razvrstavanja i rasporedivanja, upisivanja u odgovarajuce evidencije (oéevidnike),
dostave u rad, otpremanja, razvodenja te njihova cuvanja u pismohrani.

Zaposlenik u TajniStvu odgovoran je za ¢uvanje arhivskog i registraturnog gradiva.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09, 125/11, 61/18, 98/19, 114/22, 36/24)

Uredba o uredskom poslovanju (NN 75/21)

Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva (NN 90/02)
Pravilnik o evidencijama u arhivima (NN 19/23)

Pravilnik o predaji arhivskoga gradiva arhivima (NN 90/02)

Pravilnik o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04)

Pravilnik o uvjetima smjestaja, opreme, zastite i obrade arhivskog gradiva, broju i strukturi
struCnog osoblja arhiva (NN 121/2019)

Pravilnik o polaganju strucnih ispita u arhivskoj struci (NN 93/04)

Pravilnik o struénim arhivskim zvanjima i drugim zvanjima u arhivskoj struci te uvjetima i nacinu
njihova stjecanja NN 104/2019

Pravilnik o struénom usavrsavanju i provjeri stru¢ne osposobljenosti djelatnika u pismohranama
(105/97, 64/00)

Pravilnik o zastiti i koriStenju arhivskoga i registraturnoga gradiva MZO (NN 30/2018)

Zakon o pravu na pristup informacijama (NN br. 172/03, 25/13, 85/15, 69/22)

Zakon o zastiti osobnih podataka (NN br. 103/03, 118/06, 41/08, 130/11 i 106/12)

Uputstvo za izvrSenje Uredbe o uredskom poslovanju (NN br. 49/87 i 38/88)

Naputak o broj¢anim oznakama pismena te sadrzaju evidencija uredskog poslovanja (NN br.
132/2021)

1 Imei prezime |  Funkcija Datum | Potpis |
Izradio: Hikouna Milex tajnica
| Hren
i Kontrolirao: Neven KoSec | ravnatelj
{ Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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IZVRSENJE

, POPRATNI
DIJAGRAM TIJEKA | OPIS AKTIVNOSTI ODGOVORNO DOKUMENTI
ROK
T ST o
zaprimanje dokumenata Dokumenti se zaprimaju u | Tajnik .
- tajnistvu. '
evidentiranje Na svakom dokumentu tajnik istoga dana Urudzbeni zapisnik |
(klasifikacija) udara se prijemni Stambilj, | upravnih i
dodjeljuje mu se | neupravnih
klasifikacijski broj predmeta
,_EE . ini istoga dana . o
dostava zaprimljenih Zaprimljeni dokumenti se, - tajnik 2P Knjiga primljene
dokumenata | ovisno o sadrzaju, upucuju | poste
- na obradu ostalim (za racune)
: zaposlenicima
zaposlenici |
obrada Skole |
|
otpremanje Obradeni dokumenti

racaju se u tajnistvo te tajnik istoga dana
e prema naputku
tpremaju putem poste

Dokumenti se razvrstavaju tajnik . 1godina
po vrstama, vremenu '
nastanka i rokovima
cuvanja.

Dokumenti nastali u

arhiviranje i uvanje

| tekucoj godini ¢uvaju se u |
| tajnistvo. | i
i !
Protekom godine dana tajnik ' rokovi arhivska knjiga
dokumenti se &uvaju u ' utvrdeni
| arhivi prema utvrdenim Pravilnikom
rokovima ¢uvanja. o uredskom i
arhivskom
poslovanju
_ i — _ il
Imei pFé;ime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Nikolina Milek tajnica
Hren
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
| Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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11. PROCES IZDAVANJA POTVRDA/UVJERENJA I JAVNIH
ISPRAVA

Knjiga/mapa poslovnih procesa

KORISNIK SIFRA PROCESA 11
KRAPINSKO-ZAGORSKA 111
ZUPANIIA '
KNJIGA / MAPA PROCESA

OSNOVNA SKOLA MATIJE
GUPCA Verzija: 2.

GORNIJA STUBICA

VLASNIK PROCESA Ravnatelj

NAZIV PROCESA

Proces izdavanja potvrda/uvjerenja i javnih isprava

CILJ PROCESA

To¢no i pravovremeno Izdavanje potvrda/uvijerenja i javnih isprava temeljem sluzbene
evidencije ustave

GLAVNI RIZICI

Gubitak podataka iz sluzbene evidencije, neto¢ni podaci u evidenciji, uniSten arhiv
ustanove

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva roditelja, uéenika i gradana

AKTIVNOSTI: evndgntlranjg (_kIaS|f|c1r_anJg) i obrada dokumenata, odnosno
zahtjeva roditelja, ucenika i gradana

IZLAZ: Potvrda/uvjerenje iz sluzbene evidencije ili duplikat svjedodzbe

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa.
Programska i informaticka podrska.

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

1.1 Postupak izdavanja ucenickih potvrda/uvjerenja
1.2 Postupak izdavanja duplikata svjedodzbe
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KORISNIK SIFRA

POSTUPKA
OSNOVNA $KOLA MATIJE SR LS 11
GUPCA GORNJA STUBICA .

| VLASNIK POSTUPKA | Tajnik

NAZIV POSTUPKA

Izdavanje ucenickih potvrda/uvjerenja

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Toc¢no i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih zahtjeva ucenika ili njihovih
roditelja za izdavanje potvrda/uvjerenja te njihova pravodobna obrada i izdavanje

PODRUCIJE PRIMIENE

Osnovna Skola Matije Gupca Gornja Stubica

DRUGA DOKUMENTACIJA

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Tajnica je odgovorna za to¢no i pravovremeno evidentiranje podnijetih zahtjeva, za
njihovu izradu i otpremu, a ravnatelj za kontrolu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli (NN br: 87/08,86/09,92/10,
105/10,90/11,5/12,86/12,94/13,136/14 i 152/14, 07/17, 68/18, 98/19, 64/20,
151/22, 155/23, 156/23), Pravilnik o pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji te javnim
ispravama u Skolskim ustanovama (NN br.98/2024), Zakon o opéem upravnom

postupku( NN, br.27/76, 47/09, 110/21), Zakon o upravnim pristojbama ( NN 115/16,
114/22)

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

E-matice poslovna aplikacija u kojoj se vode podaci o ustanovi, zaposlenicima i
ucenicima

I _ Imeiprezime  Funkcija i Datum | Potpis
| Izradio | Nikolina Milek Hren  tajnica | N

' Kontrolirao Neven KoSec |  ravnatelj | - .

| Odobrio Neven KoSec |  ravnatelj |
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovorno

st

Rok

Popratni
dokumenti

e
|

v

Zaprimanj
e 7ahtieva

Ucenik ili roditelj/staratelj
uéenika u pravilu podnosi
usmeni zahtjev za izdavanje
potvrde/uvjerenja

Tajnik

Istog dana

Zahtjev

|
v

—>

lzdavanje
potvrde/uvj
erenja

Potvrde/uvjerenja o
¢injenicama o kojima se vodi
sluzbena evidencija izdaju se
u skladu s podacima
sluzbene evidencije u pravilu
iz aplikacije E-matice. Svaka
potvrda/uvjerenje koje se
izdaje mora sadrzavati: naziv
tijela ustanove, Klasu, Urbroj,
naziv isprave, na &iji se
zahtjev izdaje i u koju svrhu,
sadrzaj Cinjenica koje se
potvrduju, izdaje li se
uvjerenje ili druga isprava na
temelju sluzbene evidencije ili
na temelju izvedenih dokaza,
navod o naplati upravne
pristojbe odnosno
oslobodenju od nje. Ako skola
odbije zahtjev o izdavanju
uvjerenja ili druge isprave o
tome donosi posebno
Rjesenje, kojim se zahtjev
stranke odbija. Isto tako
smatrat ¢e se da je zahtjev
stranke odbijen ako se ne
izda Uvjerenje, niti donese
Rjesenje o odbijanju u roku
od 15 dana od dana
podnos$enja zahtjeva.
Potvrdu/uvjerenje ovjerava i
potpisuje tajnik

Tajnik

Istog
dana, a
najkasnije
15 dana
od predaje
zahtjeva

Mati¢na knjiga
Evidencija o
uéenicima
Potvrda/uvjerenje

Rjesenje

AN
@ - i

v

Prije uru€enje ili otpreme
ravnatelj obavlja kontrolu
potvrde/uvjerenja

Ravnatelj

Otpremanje

!

Potvrde/uvjerenja uru€uju se
roditelju/staratelju ili u€eniku,
a na zahtjev podnositelja
isprava se moze dostaviti i
putem poste

Tajnik

Istog
dana, a
najkasnije
15 dana
od predaje
zahtjeva

S
SS—

v

Zahtjev

Stranka moze traziti izmjenu
uvjerenja, ako smatra da
uvjerenje ili druga isprava nije

15 dana

Tajnik od

podnosenj

7a
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izdana sukladno podacima iz a zahtjeva
sluzbene evidencije za izmjenu
U tom slu€aju skola izdaje uvjerenja
izmjenu uvjerenja ili novo
uvjerenje. U slu¢aju da se
odbije zahtjev za izmjenu
uvjerenje ili izdavanje novog
uvjerenja odluéuje se
odbijaju¢im RjeSenjem s
poukom o pravnom lijeku

Evidencija Za potvrde izdane iz sustava
0 izdavanju e-matice vodi se evidencija o Kada se
izdavanju s podacima o Tajnik spisi
uceniku, datum izdavanja i dovrie
svrha izdavanja i oznakom
l primitka

[ e

KORISNIK SIFRA

POSTUPAK BOSTBEKA

OSNOVNA SKOLA MATIJE 1

GUPCA GORNJA STUBICA

| VLASNIK POSTUPKA | Tajnik

NAZIV POSTUPKA

Izdavanje duplikata svjedodzbe

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Tocno i pravovremeno izdavanje duplikata isprava iz sluzbene evidencije temeljem kojih
je izdana i prvobitna isprava

PODRUCJIE PRIMJENE

Osnovna Skola Matije Gupca Gornja Stubica

DRUGA DOKUMENTACIJA

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Tajnica je odgovorna za toCno i pravovremeno evidentiranje podnijetih zahtjeva, za
njihovu izradu i otpremu, a ravnatelj za kontrolu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (NN br: 87/08,86/09,92/10,
105/10,90/11,5/12,86/12,94/13,136/14 i 152/14, 07/17, 68/18, 98/19, 64/20,
151/22, 155/23, 156/23), Pravilnik o pedagoskoj dokumentaciji i evidenciji te javnim
ispravama u skolskim ustanovama (NN br.98/2024), Zakon o opéem upravnom
postupku( NN, br.27/76, 47/09, 110/21), Zakon o dokazivanju stecene Skolske
spreme( NN, br.27/76.), Zakon o upravnim pristojpbama ( NN 115/16, 114/22)

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

| Imeiprezime  :  Funkcija R Datum ' Potpis
Izradio Nikolina Milek Hren tajnik B
Kontrolirao | Neven KoSec ravnatelj

| Odobrio ~ Neven Kosec ravnatelj
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Dijagram tijeka

Opis aktivhosti

lzvrSenje

Odgovorno
st

Rok

Popratni
dokumenti

SEEE T
|

v

Zaprimanj
e 7ahtieva

U pravilu gradanin koji trazi
izdavanje duplikata
svjedodzbe $koli podnosi
pismeni zahtjev. U zahtjevu
podnositelj navodi svoje
osobne podatke i podatke o
samoj svjedodzbi (npr. godinu
izdavanja, odnosno zavr$etka
razreda za koji traZi duplikat.

Tajnik

Istog
dana, a
najkasnije
15 dana
od predaje
zahtjeva

Zahtjev

Urudzbiran
ie zahtieva

-

Na pismeni zahtjev udara se
prijemni Stambilj dodjeljuje mu
se klasifikacijski broj i unosi u
urudzbeni zapisnik

Tajnik

istog dana

Urudzbeni zapisnik

lzdavanje
duplikata
svjedodzbe

Duplikat svjedodzbe treba biti
izdan na obrascu koji je bio
na snazi u trenutku izdavanja
originalne isprave, $to znadi
da obrazac mora odgovarati
originalnoj ispravi i podacima
iz mati¢nih knjiga. Ukoliko
Skola vise nema originalnog
obrasca ispravu o
¢injenicama upisanim u
matiénu knjigu izdati ce u
obliku prijepisa. Duplikat
isprave ispisuje se na ¢istom
papiru prepisivanjem
¢injeni¢nog stanja kakvo je u
mati¢nim knjigama. Na
samom duplikatu svjedodzbe
mora se naznatiti da se
izdaje kao duplikat. Taj se
podatak moze napisati na
prednjoj strani ili na poledini
isprave. Treba naznaditi da je
originalna svjedodZba bila
vlastoruéno potpisana i
navesti ime i prezime v.r. i
navesti ime i prezime
ravnatelja odnosno
razrednika.

Duplikat svjedodZbe se
ovjerava pecatom Skole na
kojem se nalazi grb Republike
Hrvatske

Ako Skola odbije zahtjev o
izdavanju isprave o tome
donosi posebno Rjesenje,
kojim se zahtjev stranke
odbija. Isto tako smatrat ¢e se
da je zahtjev stranke odbijen
ako se ne izda Uvjerenje, niti
donese Rjesenje o odbijanju

Tajnik

Istog
dana, a
najkasnije
15 dana
od predaje
zahtjeva

Mati¢na knjiga

Duplikat
Svjedodzbe
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u roku od 15 dana od dana
podnos$enja zahtjeva

AT a
- T

Svojim potpisom ravnatelj
potvrduje da je duplikat
svjedodzbe istovjetan
podacima na originalnoj

svjedodzbi te da je izdan Ravnatelj
temeljem podataka iz arhive
ustanove, odnosno iz matiéne
knjige
: Javna isprava se uruduje Istog
Otpremanje podnositelju zahtjeva uz dana, a
potpis. Na zahtjev podnositelj Tajnik najkasnije
l isprava se moze dostaviti i 15 dana
putem poste od predaje
zahtjeva
= Stranka moze traziti izmjenu
Zahtjev isprave, ako smatra da
22 isprava nije izdana sukladno
podacima iz sluzbene
evidencije 15 dana
U tom slu&aju $kola izdaje od
izmjenu isprave ili novu Tajnik podnosen;
ispravu. U slugaju da se a zahtjeva
odbije zahtjev za izmjenu Za izmjenu
isprave ili izdavanje nove Isprave
isprave odluduje se
odbijajuc¢im Rjesenjem s
poukom o pravnom lijeku
Evidencija Za isprave se vodi evidencija
o izdavanju o izdavanju s podacima
osobe kojoj je izdana,
datumom i potpisom
izdavanja

duplikatu isprave s
klasifikacijskom oznakom i
datumom izdavanja upisuje
se u matiénu knjigu u rubriku
.Napomena"
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12. PROCES RASPISIVANJA NATJEéeJA ZA ZASNIVANJE
RADNOG ODNOSA U SKOLI

Knjiga/mapa poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA
AU g B Sifra procesa
OSNOVNA SKOLA Knjiga / mapa procesa 12
MATIJE GUPCA
GORNJA STUBICA
12. 1.
Verzija: 1.

[ VLASNIK PROCESA: [ Tajnik

NAZIV PROCESA

Raspisivanje natjecaja za zasnivanje radnog odnosa u skoli

CIL] PROCESA

Zaposljavanje radnika koji ispunjavaju uvjete sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju
u osnovnoj i srednjoj Skole te Pravilniku o radu skole kako bi se osiguralo profesionalno,
pravovremeno i uéinkovito obavljanje radnih zadataka.

GLAVNI RIZICI

Nepostivanje pravne procedure vezane uz raspisivanje natjeCaja za zasnivanje radnog
odnosa u skoli.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaposljavanje radnika kako bi se osiguralo profesionalno, pravovremeno i
ucinkovito obavljanje radnih zadataka sukladno potrebama skole.

AKTIVNOSTI: Utvrdivanje potrebe za radnikom sukladno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj $koli, Kolektivhim ugovorom za zaposlenike u
osnovnoskolskim ustanovama i Pravilnikom o tjednim radnim obvezama ucitelja i
strucnih suradnika u osnovnoj Skoli i Pravilniku o djelokrugu rada tajnika te
administrativno-tehnickim i pomoénim poslovima koji se obavljaju u osnovnoj skoli i
dobivanja suglasnosti Ministarstva znanosti, obrazovanja i sporta.

Potreba za radnikom prijavljuje se Uredu drzavne uprave u Krapinsko-zagorskoj
Zupaniji koji vodi evidenciju o radnicima za kojima je prestala potreba u cijelosti ili u
dijelu radnog vremena. Nakon Sto je Ured drzavne uprave u Krapinsko-zagorskoj
Zupaniji obavijestio Skolu da u evidenciji nema odgovarajuée osobe, odnosno nakon sto
se ravnatelj Skole istom tijelu pisano oCitovao o razlozima zbog kojih nije primljena
upucena osoba sSkola objavljuje natjecaj. Natjecaj se objavijuje na mreznim stranicama
i oglasnim plo¢ama Hrvatskog zavoda za zaposljavanje te mreznim stranicama i
oglasnoj ploci Skole. Rok za primanje prijava kandidata je osam (8) dana. U natjecaju
se navode uvjeti za zasnivanje radnog odnosa u Skoli sukladno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli i ostalim propisima te dokumentacija koju su
kandidati duzni priloZiti, takoder se navodi adresa Skole na koju se dostavlja
natjecajna dokumentacija. Natjecajna dokumentacija se zaprima u tajnistvu skole,
upisuje se u Urudzbeni zapisnik.

O zasnivanju radnog odnosa odluéuje ravnatelj uz prethodnu suglasnost Skolskog
odbora. Radi dobivanja prethodne suglasnosti ravnatelj $kole predlaze Skolskom
odboru zasnivanje radnog odnosa s osobom koja ispunjava uvjete natjecaja. Ako se
Skolski odbor ne ocituje u roku od 10 dana od dana dostave zahtjeva za suglasnoscu,
smatra se da je suglasnost dana. Obavjestavanje kandidata o rezultatima natjecaja.
IZLAZ: Zaposljavanje radnika koji ispunjavaju uvjete sukladno Zakonu o odgoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skole te Pravilniku o radu skole.

27



'VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPC

Donosenje PraV|In|ka o radu i informaticka podrska poslovan;u

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

| Radnici potrebni za provodenje natjecajnog postupka (tajnica Skole)

Zakonski i podzakonski akti vezani uz radne odnose

Ime i prezime |  Funkcija Datum Potpis
Izradila: Nikolina Milek tajnica

Hren
Kontrolirala: Neven Kosec ravnatelj
Odobrila: Neven Kosec ravnatelj
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13. PROCES SAZIVANJA SJEDNICE SKOLSKOG ODBORA

Knjiga/mapa poslovnih procesa

KRAPII!SKO-ZAGORSKA
AL LA Sifra procesa
OSNOVNA SKOLA Knjiga / mapa procesa ';3
MATIJE GUPCA
GORNJA STUBICA
13. 1.
Verzija: 2.
| VLASNIK PROCESA | SKOLSKI ODBOR, PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA |
NAZIV PROCESA
Sazivanje sjednice Skolskog odbora

CILJ PROCESA

Sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u osnovnoj
i srednjoj Skoli, Statutu Osnovne Skole te Poslovniku o radu Skolskog odbora.

GLAVNI RIZICI

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

KRATKI OPIS PROCESA

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

AKTIVNOSTI: sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o ngoju i
obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Statutu skole i Poslovniku o radu Skolskog
odbora u pisanom obliku najkasnije 3 dana prije odriavanjavsjednice s utvrdenim
dnevnim redom, dostavijanje poziva za sjednicu ¢lanovima SO, ravnateljici Skole,
Osnivacu Skole, te po potrebi izvjestiteljima po pojedinim toCkama., objava poziva na
web stranicama Skole te oglasnoj plo¢i Skole, odrzavanje sjednice sukladno je
predlozenom odnosno utvrdenom dnevnom redu te donoSenje odgovarajucih odluka,
izrada zapisnika i potrebnih odluka sukladno dnevnom redu sjednice, objava skra¢enog
zapisnika sa sjednice na web stranicama Skole, sukladno Zakonu o pravu na pristup
informacijama te Zakonu o zastiti osobnih podataka.

1ZLAZ: odrZana sjednice Skolskog odbora, donoSenje odluka po pojedinim to¢kama.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA
Ravnateljica skole, tajnistvo, rac¢unovodstvo.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

OPREMA: Uredski prostor i oprema, pristup internetu 5
LJUDSKI RESURSI: predsjednik Skolskog odbora, tajnica Skole, ¢lanovi Skolskog
odbora, ravnatelj Skole, izvjestitelji po pojedinim pitanjima u svezi s dnevnim redom.

Ime i prezime ] Funkcija Datum Potpis
i Nikolina Milek . '=
Izradlla. Hren taJnlca .............................. — ———f
Kontrolirala: | Neven Kosec  |ravnatelj |
Odobrila: Neven Kosec ravnatelj
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14. PROCES DONOSENJA SKOLSKOG KURIKULUMA
Knjiga/mapa poslovnih procesa

KRAPIUSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA .
OSNOVNA SKOLA Knjiga / mapa procesa e ;;;ocesa
MATIJE GUPCA
GORNJA STUBICA
14. 1.
Verzija: 2.

VLASNIK PROCESA: Uditeljsko vijece, ravnatelj kole, Skolski
odbor

NAZIV PROCESA

Skolski kurikulum

CIL) PROCESA

Skolskim kurikulumom nastoje se objediniti sve aktivnosti koje $kola provodi tijekom
jedne Skolske godine, odrediti nastavni plan i program izbornih predmeta, izvannastavne
i izvanskolske aktivnosti i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti, programa i projekata
prema smjernicama hrvatskog nacionalnog obrazovnog standarda s ciljem njihova
kvalitethog ostvarivanja uvazavajuéi intelektualni, osobni, drustveni i fizicki razvoj
ucenika.

GLAVNI RIZICI

Nepostivanje pravne procedure vezane za dono$enje Skolskog kurikuluma, nedostatna
financijska sredstva za ostvarivanje pojedinih projekata i programa, neadekvatno
strucno usavrsavanje ucitelja Sto uzrokuje nekvalitetno odrzavanje nastave i drugih
odgojno-obrazovnih aktivnosti.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Utvrdivanje dugorocnih i kratkoro¢nih planova i programa rada Skole s
izvannastavnim i izvanskolskim aktivnostima, nastavnog plana i programa izbornih
predmeta i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti, te programa i projekata.
AKTIVNOSTI: Uciteljsko vijece u suradnji s ravnateljem Skole na pocetku svake Skolske
godine predlaze Skolski kurikulum u kojem se za izborne predmete (strani jezik,
informatika i vjeronauk), dodatnu i dopunsku nastavu, izvannastavne aktivnosti,
kulturnu i javnu djelatnost, terensku i izvanucioni¢ku nastavu te programe i projekte
utvrduju aktivnosti, ciljevi, namjena aktivnosti, nositelji aktivnosti, nacin realizacije,
vremenik aktivnosti, okvirni troskovnik aktivnosti i nadin njegova pracenja.

Nakon Uciteljskog vijeca prijedlog Skolskog kurikuluma prezentira se Vijecu roditelja
koje daje miSljenje o prijedlogu Skolskog kurikuluma.

Skolski odbor do 7. listopada tekuce Skolske godine na prijedlog UCiteljskog vijeca i
ravnatelja skole donosi Skolsku kurikulum sukladno Zakonu o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli te Statutu skole.

1ZLAZ: Ostvarivanje planiranih ciljeva i zadataka pojedinih aktivnosti, programa i
projekata.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Godisnji plan i program rada Skole, Nastava
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RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIIU PROCESA

- Ljudski resursi: Uciteljsko vijece, Vijece roditeljé, Skolski odbor, uditelji, strucni
suradnici, ravnatelj skole, tajnik Skole
Oprema: uredski prostor i informaticka oprema

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio:: Neven Kosec ravnatelj
Kontrolirala: | Neven KoSec | ravnatel]
Odobrila: Neven Kosec ravnatelj
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15. PROCES DONOSENJA GODISNJEG PLANA I

PROGRAMA RADA SKOLE
Knjiga/mapa poslovnih procesa

KRAPIP‘I'SKO-ZAGORSKA
ZUPANIIJA =
OSNOVNA $KOLA Knjiga / mapa procesa St
MATIJE GUPCA
GORNJA STUBICA
15. 1.
Verzija: 2.
| VLASNIK PROCESA: | Uciteljsko vijeée, ravnatelj, tajnistvo

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 sa rjesenjima o zaduzenjima ucitelja i ugovorima o radu
- nije cjelovit

- nedovoljno su razradeni neki dijelovi

- nema planskih elemenata (koli¢ine sati za pojedini posao)

- nedovoljno i nestru¢no razraden

-nije uskladen s Nastavnim planom i programom za osnovnu Skolu i Zakonom o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

KRATKI OPIS PROCESA

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

AKTIVNOSTI: 5

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

Godisnjim planom i programom rada Skolske ustanove utvrduje se mjesto, vrijeme,
nadin i izvrsitelji poslova, a sadrzi u pravilu:

- podatke o uvjetima rada,

- podatke o izvrsiteljima poslova,

- godisnji kalendar rada,

- podatke o dnevnoj i tjednoj organizaciji rada,

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

- planove rada ravnatelja, ucitelja, odnosno nastavnika te stru¢nih suradnika,

- planove rada Skolskog odbora i strucnih tijela,

- plan stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanja, u skladu s potrebama Skole,

- 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 Uditeljsko vijece i Vijeée roditelja.
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Godisnji 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 5. listopada tekuce 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 Skolske godine ravnatelj
podnosi izvjeSce o realizaciji GodiSnjeg plana i programa rada Uiteljskom vijecu,
Vijecu roditelja, Skolskom odboru i osnivacu.

IZLAZ: Ostvarivanje 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 REALIZACIIU PROCESA

OPREMA: Uredski prostor i oprema

LJUDSKI RESURSI: Ravnatelj- U¢iteljsko vijece- Vijeée roditelja-Skolski odbor - uditelji
- razrednici, tajnica, stru¢na sluzba, voditeljica racunovodstva

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Neven Kosec ravnatelj
Kontrolirala: Neven KosSec ravnatelj
Odobrila: Neven Kosec ravnatelj
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16. PROCES VISEDNEVNE IZVANUCIONICKE NASTAVE

Knjiga/mapa poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA Sifra
OSNOVNA SKOLA Knjiga / mapa procesa
MATIJE GUPCA procesalé
GORNJA STUBICA
16. 1.
Verzija: 2.

VLASNIK PROCESA UCITELISKO VIJECE, POVIERENSTVO, TAINISTVO SKOLE -
Ravnatelj, povjerenstvo, ucitelji i tajnica

NAZIV PROCESA

Visednevna izvanucioni¢ka nastava

CILJ PROCESA

Realizacija odgojno obrazovnog procesa rada skole.

GLAVNI RIZICI

Neadekvatna realizacija odgojno obrazovnog procesa rada skole, nepridrzavanje
Pravilnika o izvodenju izleta, ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan
Skole (NN br. 67/14, 81/15, i 53/21)

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Potreba za realizacijom viSednevne izvanucionicke nastave (Skolskog izleta,
Skolske ekskurzije, terenske nastave i Skole u prirodi) i druge odgojno-obrazovne
aktivnosti izvan Skole (Skola plivanja, posjet ili sudjelovanje u kulturnim i sportskim
manifestacijama i druge aktivnosti radi ostvarivanja odgojno-obrazovnih ciljeva).
AKTIVNOSTI:ViSednevna izvanucionicka nastava i druge odgojno-obrazovne aktivnosti
izvan Skole planira se Godisnjim planom i programom rada $kole i/ili Skolskim
kurikulumom za svaki razredni odjel.

Godignjim planom i programom rada i/ili Skolskim kurikulumom utvrduje se odrediste,
okvirno vrijeme realizacije, vrijeme trajanja, nositelji realizacije, nacin realizacije i
vrednovanja te potrebna financijska sredstva za realizaciju viSednevne izvanucionicke
nastave za svaki razredni odjel.

Za realizaciju svih oblika viSednevne izvanucioniCke nastave potrebna je pisana
suglasnost dvije trecine roditelja ucenika razrednog odjela.

Visednevna izvanucioni¢ka nastava

Za visednevnu izvanucionicku nastavu Skola mora angazirati davatelja usluga
Ravnatelj Skole nakon donosenja Skolskog kurikuluma te Godisnjeg plana i programa
rada Skole, a najkasnije 7 dana prije objave javnog poziva na prijedlog UCiteljskog
vijeca imenuje Povjerenstvo za provedbu javnog poziva i izbor najpovoljnije ponude, a
¢ine ga: ravnatelj, razrednik, ucitelj voditelj, predstavnik roditelja, a za ucenike od V.
do VIIL. razreda i predstavnik ucenika. Broj ¢lanova Povjerenstva mora biti neparan.
Povijerenstvo radi na sastancima na kojima se vodi zapisnik. Clanovi Povjerenstva na
prvom sastanku izmedu sebe biraju predsjednika. Odluke povjerenstva su
pravovaljane ako za njih glasuje vec¢ina od ukupnog broja ¢lanova s pravom
odluéivanja.

Obveze Povjerenstva su:

-donijeti odluku o datumu objave i sadrzaju javnoga poziva,

-popuniti obrazac javnog poziva na nacin da se jasno moze utvrditi: mjesto i vrijeme
realizacije, vrsta prijevoza, ulaznice za svako mjesto koje ¢e ucenici posjetiti, potreba
angaziranja turistickog vodica, potreba smjesStaja i to s jasnom naznakom smijestaja,
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nacin prehrane koji mora biti minimalno na bazi polupansiona, odnosno dva obroka za
korisnike usluga.

-odrediti trajanje objave javnog poziva na naslovnoj internetskoj stranici Skole, a koje
ne moze biti krac¢e od osam (8) radnih dana

-objaviti javni poziv

-odrediti datum i vrijeme javnog otvaranja ponuda, koje moze biti najranije tri (3)
radna dana nakon zavrsetka javnoga poziva

-odabrati najmanje tri (3) ponude koje ce biti predstavljene roditeljima, osim u slucaju
da na javni poziv pristigne manje ponuda koje ispunjavaju propisane uvjete

-objaviti na naslovnoj internetskoj stranici skole popis odabranih ponuda te
potencijalnim davateljima usluga najkasnije tri (3) dana nakon izvrSenog izbora
dostaviti pisani poziv za predstavljanje ponude na roditeljskom sastanku.

Odabir ponude

Na sastanku Povjerenstva predsjednik otvara i Cita ponude pristigle na javni poziv, a
podaci iz sadrzaja ponude unose se u zapisnik. Otvaranju ponuda mogu prisustvovati
predstavnici potencijalnih davatelja usluga bez prava sudjelovanja. U izbor ulaze sve
ponude koje ispunjavaju uvjete. Povjerenstvo bira najmanje tri (3) ponude koje ce biti
predstavljene roditeljima ucenika za koje se organizira viSednevna izvanucionicka
nastava, osim u slucaju da na javni poziv pristigne manje ponuda.

Na roditeljskom sastanku odabrani potencijalni davatelji usluga mogu prezentirati
ponude, a vrijeme trajanja pojedine prezentacije unaprijed odreduje Povjerenstvo. Ako
se potencijalni davatelj ne moZe odazvati pozivu, ponude ¢e predstaviti ulitelj voditelj.
Odluku o odabiru ponude donose roditelji i uCitelj voditelj i ucitelj pratitelj ve¢inom
glasova nazoc¢nih, a odluka roditelja je konac¢na. Ako dvije ili viSe ponuda dobiju isti
broj glasova, glasovanje se ponavlja za ponude koje su dobile isti broj glasova. U
slu¢aju da odabrani davatelj usluga ne moze pod traZzenim uvjetima realizirati
odabranu ponudu, realizirat ¢e se ponuda drugo rangiranog potencijalnog davatelja
usluga.

Roditelji potpisuju ugovor s davateljem usluga ciju su ponudu odabrali i sve trosSkove
izravno uplacuju sukladno potpisanome ugovoru.

SUGLASNOST RODITELIJA

Razrednici su duzni za posjet ili sudjelovanje u kulturnim i sportskim manifestacijama
te drugim aktivnostima prikupiti pisanu suglasnost roditelja tri (3) dana prije njegovog
izvodenja, a za dvodnevni ili viSednevni posjet najmanje sedam (7) dana prije
izvodenja.

IZLAZ: Realizacija izvanuclionicke nastave i druge odgojno-obrazovne aktivnosti

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Nastava

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Oprema: uredski prostor i oprema

Ljudski resursi: Uciteljsko vijece, ucitelji voditelj, uditelji pratitelji, razrednici, roditelji
ucenika, predstavnici davatelja usluga, ravnatelj Skole, voditelj racunovodstva i tajnik
Skole

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli (Narodne novine, broj 87/08,
86/09, 92/10, 105/10, 90/11, 5/12, 16/12, 86/12, 126/12, 94/13 i 152/14, 68/18,
98/19,64/20, 151/22, 155/23 i 156/23)

Zakon o pruzanju usluga u turizmu (NN br. 130/17, 25/19, 98/19, 42/20, 70/21)
Pravilnik o izvodenju izleta, ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan
Skole (NN br. 67/14, 81/15, 53/21)

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Neven Kosec ravnatelj
Kontrolirao: Neven KoSec ravnatelj {1 B
{ Odobrio: | Neven Kosec | ravnatelj
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17. PROCES UPISA U OSNOVNU SKOLU

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 17
ZUPANIJA 71
OSNOVNA SKOLA MATIJE KNJIGA / MAPA PROCESA o
GUPCA N
Verzija: 2.
GORNJA STUBICA

Struc¢no povjerenstvo oS Matije Gupca Gornja Stubica za

YR AN O CESH utvrdivanje psihofizickog stanja djeteta i ucenika

NAZIV PROCESA

Procjena zrelosti za upis u 1.razred osnovne §kole

CIL] PROCESA

Cilj procesa je utvrdivanje zrelosti djece obveznika za upis u osnovnu skolu kako bi
dijete u optimalnoj fazi razvoja zapocelo osnovno obrazovanje.

GLAVNI RIZICI

Neadekvatna procjena zrelosti djeteta, neslaganje roditelja s cdlukom Povjerenstva.

KRATKI OPIS PROCESA

Svi &kolski obveznici s upisnog podruéja OS Matije Gupca
ULAZ: Gornja Stubica.

Procjena zrelosti djece, opazanje clanova Povjerenstva,
pregledi i procjene stru¢njaka izvan skole ukoliko se ukaze
potreba, usuglasavanje odluke Povjerenstva, suradnja s
roditeljima.

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: "
. Upis zrele djece u osnovnu skolu.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Zdravstvena zastita djece/ucenika.
Suradnja s roditeljima.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, upitnici, obrasci, prostorija

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA
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Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

SIFRA POSTUPKA:12,

KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA

Verzija:12.1.

Struéno povijerenstvo OS Matije Gupca
Gornja Stubica za utvrdivanje
psihofizickog stanja djeteta i ucenika

VLASNIK PROCESA

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Zrelost djeteta procjenjuje se s ciljem pravovremenog ukljucivanja djeteta u sustav
osnovnog obrazovanja kako bi dijete u kriti¢nim periodima dobivalo potrebne
podraZaje i poticaje.

PODRUCJE PRIMJENE

Osnovna skola

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ispunjeni upitnici za roditelje, Upitnik za procjenu zrelosti, Misljenje Skolske lije¢nice,
Obrazac 3 i Obrazac 5, lije¢nicka dokumentacija djeteta

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Svi ¢lanovi Povjerenstva imaju obavezu u skladu sa pravilima svoje struke na temelju
dostavljene medicinske dokumentacije te opazanja i rada s djetetom dati svoje misljenje
o zrelosti djeteta za polazak u skolu.

Obveza je svih ¢lanova Cuvati tajnim sve informacije dobivene u postupku procjene.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o postupku utvrdivanja psihofizickog stanja djeteta, ucenika te sastavu struénih
povjerenstava

Ime i';l""e'zimem Funkcija Datum Potpis
Izradio: Martina BrlecCi¢ | pedagoginja
! Kontrolirao: Neven KoSec ravnatelj
| Odobrio: Neven Kodec ravmatej [ |
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18. PROCES UCENICKE ZADRUGE

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 18
ZUPANIJA 181
OSNOVNA SKOLA MATIJE KNJIGA / MAPA PROCESA -
GUPCA -
Verzija: 2.
GORNJA STUBICA

VLASNIK PROCESA UCENICKA ZADRUGA

NAZIV PROCESA

Proces ucenicke zadruge

CILJ PROCESA

Cilj procesa je odgoj i obrazovanje za zadrugarstvo, poduzetnistvo, poznavanje ustroja
rada, raspodjela prihoda i postignuéa zadruge, omoguciti stjecanje radno-tehnickog,
gospodarskog, drustvenog etno-odgoja i obrazovanja.

GLAVNI RIZICI

Adekvatno motivirati ucenike za rad, mogucnost povrata ulozenih materijalnih
sredstava te zarada.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Planirane zadace u kurikulumu pojedinih sekcija UZ
AKTIVNOSTI: Teorijska i prakticna nastava kroz suradnicki i individualni
) rad po sekcijama UZ i zajednicki.
Finalni proizvodi i zarada.

IZLAZ: ‘

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja za skolsku godinu
Proces nabave alata i repromaterijala
Proces izvjestavanja

Proces suradnje pojedinih sekcija UZ

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ulazni parametri (ciljevi i zadaci iz kurikuluma), voditeljica u¢enicke zadruge, voditelji
sekcija UZ, ucenici, ravnatelj, vanjski suradnici, uredaji i alati potrebni za rad

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA
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Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

S :16.
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANIA | o' RA POSTUPKA:16

Verzija:16.1.

VLASNIK PROCESA UCENICKA ZADRUGA

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Razvijanje vizualnog i kritickog misljenja te pozitivnog odnosa prema estetskim
vrijednostima. Razvijanje poduzetnickog i stvaralackog misljenja te prepoznavanje i
primjena tehnickih sadrzaja u zivotnom okruzenju. Razumijevanje prirodnih procesa i
njihove vaznosti za Zivot te razvijanje ekoloske svijesti ucenika

PODRUCJE PRIMJENE

UCENICKA ZADRUGA

DRUGA DOKUMENTACIJA

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditelji sekcija UZ, ucenici ¢lanovi ucenicke zadruge, voditeljica UZ i ravnateljica

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Statut UCENICKE ZADRUGE, Statut HUUZ-a

________ Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: DamJeI?’ voditeljica UZ
Semenic
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
Odobrio: Neven Kosec ravnatelj
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19. PROCESI SKOLSKE KNJIZNICE

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANDIA

OSNOVNA SKOLA MATIJE
GUPCA

GORNJA STUBICA

SIFRA PROCESA 19

KN3IGA / MAPA PROCESA 19.1.

Verzija: 2.

VLASNIK PROCESA

SKOLSKA KNJIZNICA

NAZIV PROCESA

v =

(struéna knjizni¢éna djelatnost)

CILJ PROCESA

Cilj procesa biblioteéno-informacijskog poslovanja je oblikovanje knjizni¢nog fonda u svrhu
prijenosa, posredovanja i protoka podataka i znanja korisnicima Skolske knjiznice (ucenicima i

djelatnicima Skole) putem naba

ve knjizni¢ne grade, obrade, zastite, klasifikacije, katalogizacije,

unosa grade u bazu METEL.WIN, revizije i otpisa fonda, pracenja periodike, izrade statisti¢kih i

drugih izvjesca.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu knjizni¢cnog poslovanija:
- nemogucénost nabave knjiga (nedostatak novcanih sredstava)

- nedovoljan broj knjiga za sve
- isporuka ostecenih knjiga
- nedostatak traZenih knjiga na

uc¢enike/ korisnike

trzistu

- pogresni podaci prilikom svih navedenih postupaka obrade knjiga
- pogreske u unosu knjiga u knjizni¢ni program

- pogreske u otpisu knjiga

- ne vracanje knjiga na vrijeme
- vracanje ostecenih knjiga

- otudivanje knjiga

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

izrada plana nabave, narudzba grade (u suradnji s
racunovodstvom i tajnistvom Skole)

AKTIVNOSTI:

obrada, zastita, tehnicka obrada grade, inventarizacija, signiranje
grade, katalogizacija, klasifikacija, predmetna obrada - unos
grade u bazu METEL.WIN, posudba grade te s vremenom revizija
i otpis fonda

IZLAZ:

sukladno potrebama korisnika izgraden knjizni¢ni fond i strué¢no
obradena grada koju korisnici koriste u nastavnom procesu te za
osobno osposobljavanje, napredovanje, usavrSavanje kao i
relaksaciju

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Ukljuéenost vise sluzbi u proces (ravnatelj, raunovodstvo, tajnistvo, Mati¢na sluZba, Skolski
odbor, Knjizni¢ni odbor, ostali zaposlenici $kole kao i uéenici korisnici).

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Uredski materijal, namjenska sredstva za nabavu grade, programska i informati¢ka podrska

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

19.1.1-nabava grade
19.1.2-inventarizacija

19.1.3-tehnic¢ka obrada grade (zastita, zZig)

19.1.4- katalogizacija
19.1.5- klasifikacija, signiranje
19.1.6 - predmetna obrada

19.1.7-unos podataka u bazu Metel.Win

19.1.8-posudba grade
19.1.9-otpis i revizija grade
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Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

SIFRA POSTUPKA: 19.1.1

KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA =
Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Nabava knjizni¢ne grade sukladno vec postojecoj gradi u fondu i propisanim standardima za
Skolske knjiznice.

PODRUCJE PRIMJENE

Skolska knjiznica, ratunovodstvo, tajnistvo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave (deziderata), Godi3nji plan rada Skolske knjizniCarke koji se objavljuje u Godisnjem
planu i programu rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica skolske knjiZznice u suradnji s Knjiznicnim odborom izraduje plan nabave te na kraju
$kolske godine podnosi izvjestaj o realizaciji KnjiZzni¢cnom odboru i ravnateljici Skole.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za $kolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Drzavni pedagoski standard
osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja, Zakon o knjiznicama ( NN 104/00, NN 69/09,
17/2019, 98/2019, 114/2022), Pravilnik o upisniku knjiznica i knjiznica u sastavu (NN 139/98,
78/2020), Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli

SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.1.2

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Inventarizacija se provodi s ciljem razvrstavanja knjizni¢ne grade u knjige inventara
prema vrsti grade i zbirci (uenicka i uliteljska) sukladno propisima za poslovanje
Skolske knjiznice.

PODRUCJE PRIMJENE

Skolska knjiZnica

DRUGA DOKUMENTACIJA

e M.

rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica $kolske knjiznice provodi postupak inventarizacije i na kraju Skolske godine
podnosi ravnateljici $kole pisano izvjesce o stanju fonda u $kolskoj knjiznici.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za Skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli, Drzavni pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja
i obrazovanja, Zakon o knjiznicama (NN 17/2019, 98/2019, 114/2022)
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SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.1.3

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Tehnicka obrada grade sastoji se od postupaka lijepljenja signaturnih barkod-
naljepnica na svaku jedinicu grade, zamatanja knjiga mekog uveza zastitnom folijom i
stavljanja pecata knjiznice kako bi se knjige zastitile i opremile za posudbu.

PODRUCJIE PRIMJENE

Skolska knjiznica

DRUGA DOKUMENTACIJA

ceM .

rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica skolske knjiznice provodi postupak tehnicke obrade grade u koji moze
primjereno sloZzenosti poslova ukljuciti ucenike.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o zastiti, reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (NN 27/2023), Standard za Skolske
knjiznice (NN 61/2023)

SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.1.4

Verzija:2.1.

Skolska knjiZznica

VLASNIK PROCESA

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

arM .

katalozi kojima se korisnicima omogucuje pretrazivanje u knjiznici i on-line preko
interneta.

Pretrazivanje je moguce putem slijedecih vrsta kataloga: autorski abecedni katalog
(pretrazivanje prema abecednom redu prezimena autora), naslovni abecedni katalog
(pretrazivanje prema abecednom redu naslova), strucni katalog (pretraZivanje prema
strucnim skupinama Univerzalne decimalne klasifikacije), predmetni katalog
(pretrazivanje prema predmetu ili sadrzaju).

Ovaj postupak sluzi korisnicima za pretrazivanje grade koja postoji u skolskoj knjiznici.

PODRUCJE PRIMJENE

Skolska knjiznica

DRUGA DOKUMENTACIJA

srM -

Godisnji plan rada Skolske knjiZnicarke koji se objavljuje u GodiSnjem planu i programu
rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

.y .

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za Skolske knjiznice (NN 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN 17/2019, 98/2019,
114/2022), Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, DrZzavni pedagoski
standard osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja
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SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.1.5

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CIL) POSTUPKA

M.

klasifikaciji u stru¢ne skupine. Svaka se stru¢na skupina moze pretrazivati u
elektronickom katalogu u knjiznici ili on-line preko interneta te se na taj nacin
korisnicima olaksava pristup gradi.

Signiranje je postupak oznacavanja knjizni¢ne grade mjesnim oznakama koje sluze za
smjestaj knjiga na policama u knjiznici, a sluzi za lakSe pronalazenje grade u
slobodnom pristupu u Skolskoj knjiznici.

PODRUCJE PRIMJENE

Skolska knjiZnica

DRUGA DOKUMENTACIJA

L.V .

rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica Skolske knjiznice provodi postupke klasifikacije i signiranja knjizni¢ne grade.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN

104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Zakon o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli, Drzavni pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja
i obrazovanja

SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.1.6

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

Predmetna obrada grade je postupak odredivanja predmeta publikacije s ciljem
olaksavanja korisnicima pretrazivanja fonda prema predmetu ili sadrzaju.

PODRUCJE PRIMJENE

Skolska knjiznica

DRUGA DOKUMENTACIJA

aeM .

Godisnji plan rada skolske knjizniCarke koji se objavljuje u GodiSnjem planu i programu
rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica Skolske knjiznice provodi postupak predmetne obrade grade.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN

104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Zakon o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj Skoli, Drzavni pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja
i obrazovanja
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SIFRA POSTUPKA:19.1.7

KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CIL]) POSTUPKA

Unos podataka u bazu programa Metel.Win ima za cilj informatizirati cjelokupno
poslovanje knjiznice i prilagoditi potrebama suvremenih korisnika.

PODRUCJE PRIMJENE

Skolska knjiznica

DRUGA DOKUMENTACIJA

saM

Godisnji plan rada Skolske knjizni¢arke koji se objavljuje u Godisnjem planu i programu
rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica Skolske knjiznice provodi postupak unosa podataka u bazu programa
Metel.Win.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za Skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN

104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Zakon o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli, Drzavni pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja
i obrazovanja

SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.1.8

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CIL]J POSTUPKA

Postupak posudbe ima za cilj osigurati evidentiranim korisnicima pravovremeno
koristenje grade sukladno njihovim potrebama i interesima kroz definirane termine
posudbe i rokove vracanja te osiguranje pristupa priru¢noj zbirci rje¢nika, enciklopedija
i leksikona kao i serijskih publikacija u Citaonici tiska u radno vrijeme knjiZnice.

PODRUCIJE PRIMJENE

Skolska knjiZnica

DRUGA DOKUMENTACIJA

ceM .

rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica Skolske knjiznice provodi postupak posudbe i razduzivanja grade korisnicima.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za Skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN

104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Zakon o odgoju i obrazovanju u
osnovnoj i srednjoj skoli, Drzavni pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja
i obrazovanja
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SIFRA POSTUPKA:

KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.1.9

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CILJ POSTUPKA

P

fonda knjiznice te omogucava Cuvanje i zastita grade uklanjanjem posljedica nastalih
njenim koristenjem. Cilj revizije jest utvrdivanje kvantitativhog (brojcanog) i
kvalitativnog (fizickog) stanja knjizni¢nog fonda.

Ciljevi otpisa su: izluditi unistenu, dotrajalu i zastarjelu gradu; osloboditi smjestajni
prostor, kako bi se mogla smjestiti nova grada koja se nabavlja; teziti Sto vecoj
aktualizaciji ukupnog fonda izlucujuéi zastarjelu gradu.

Revizija i otpis imaju za cilj oblikovanje knjiznog fonda primjernog potrebama

korisnika.

PODRUCJE PRIMJENE

Skolska knjiZnica

DRUGA DOKUMENTACIJA

Godisnji plan rada Skolske knjiZnicarke koji se objavljuje u GodiSnjem planu i programu
rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Na inicijativu voditeljice &kolske knjiznice upucuje se zamolba Skolskom odboru da
donese odluku o provodenju otpisa i revizije i da imenuje Povjerenstvo za reviziju koje
ima zadatke: pripremanje grade i dokumentacije, provodenje postupka revizije,
utvrdivanje stvarnog stanja knjizni¢ne grade i njene materijalne vrijednosti,
utvrdivanje posljedica nastalih uporabom knjizni¢ne grade.

Povjerenstvo po obavljenoj reviziji predaje ravnateljici Skole zapisnik o reviziji,
prijedlog o otpisu s popisom grade za otpis i s prijedlogom o nacinu postupanja s
otpisanom gradom. Nakon Sto ga ravnateljica prihvati, taj se zapisnik s popratnim
prilozima i prijedlozima dostavlja nadleznoj mati¢noj knjiznici.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o mati¢noj djelatnosti knjiznica u Republici Hrvatskoj (NN 43/01, 81/2021),
Pravilnik o reviziji i otpisu knjizni¢ne grade (NN 21/02, 27/2023), Pravilnik o radu
Skolske knjiznice OS Matije Gupca Gornja Stubica, Zakon o knjiznicama (NN

105/97, NN 5/98, NN 104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Zakon o
odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Drzavni pedagoski standard
osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja

. IImeiprezime | _ Funkcija _ Datum Potpis
| Izradio: ISl knjiZzni¢arka
Vidas
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
 Odobrio: | Neven KoSec | ravnatelj
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KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA MATIJE
GUPCA

GORNJA STUBICA

SIFRA PROCESA 19

KNJIGA / MAPA PROCESA 19.2

Verzija: 2.

VLASNIK PROCESA

SKOLSKA KNJIZNICA

NAZIV PROCESA

Odgojno-obrazovni rad u Skolskoj knjiznici
(neposredna odgojno-obrazovna djelatnost)

CIL]) PROCESA

U radu s ucenicima, kroz suradnju s uditeljima i struénim suradnicima u $kolskoj
knjiznici ostvaruju se sljedei ciljevi neposredne odgojno-obrazovne djelatnosti:
promicanje i unapredivanje svih oblika odgojno-obrazovnog procesa, stvaranje uvjeta
za ucenje, mogucnost prilagodbe prema razli¢itim oblicima ucenja i ofekivanjima
sudionika u procesu ucenja, pomo¢ ucenicima u ucenju, poticanje istrazivackog duha i
osobnog prosudivanja, poticanje odgoja za demokraciju, razvijanje svijesti o
vrijednostima nacionalne kulture, posebno jezika, umjetnosti i znanosti te vrijednosti
multikulturalnosti, stvaranje uvjeta za interdisciplinarni pristup nastavi, poticanje

duhovnog ozracja skole.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u radu s uenicima:

-oblici antisocijalnog ponasanja (to su: agresivno ponasanje, rezignacija ili povlaéenje
u sebe, nasilno ponasanje prema Skolskoj imovini) koji sprecavaju uéenje i osobni
razvoj djece, osiromasuju obrazovne prilike ucenika te onemogudéuju napore koji se u
skolskoj knjiznici ulazu u obrazovnu funkciju

Glavni rizici u suradnji s uciteljima i stru¢nim suradnicima:

-oblici psiholoskih rizika i stresa koji se mogu pojaviti zbog slabog planiranja i
proturjeCnih uputa te dovesti do pogreske, umora, slabih rezultata te u konaénici

izgaranja na poslu

-organizacijski problemi u koristenju informati¢ke ucionice povezani sa krutom
strukturom dnevnog rasporeda nastave

KRATKI OPIS PROCESA

odgojno-obrazovnih  aktivhosti za rad
knjiznicarke u knjiznici ili timski rad s uditeljima sukladno

eV

provodenje planiranih aktivnosti u individualnom radu s
ucenicima u knjiznici ili na satovima pojedinih predmeta u
dogovoru s predmetnim ili razrednim uciteljima

ULAZ: planiranje
AKTIVNOSTI:
| razvoj  temeljnih
IZLAZ:

kompetencija uclenika: Citanje,
informacijska pismenost, uciti kako uciti s naglaskom na
strategije cjelozivotnog ucenje i oblike istrazivackog
ucenja, kulturne i socijalne kompetencije

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Povezanost s odgojno-obrazovnim procesima razli¢itih predmetnih podrucja (jer svaki
sadrzaj moze biti podloga za ostvarivanje ciljeva i zadaéa citalackoga i informacijskog

opismenjavanja).

46




RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Funkcionalno izgradena knjiznicna zbirka koja prati potrebe odgojno-obrazovnog
programa Skolske knjiZznice te kvalitetno opremljena informaticka ucionica.

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

19.2.1 - rad s uéenicima
19.2.2 - suradnja s uciteljima i struénim suradnicima
19.2.3 - pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada

Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.2.1

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Ciljevi rada s ucenicima u Skolskoj knjiZnici:

- razvijanje navike posjecivanja knjiznice

- organizirano i sustavno upucivanje ucenika u rad knjiznice

- razvijanje Citalacke sposobnosti u¢enika

ispitivanje zanimanja ucenika za knjigu

- pomoc pri izboru knjige i upucivanje u citanje knjizevnih djela, struéne literature,
dnevnih listova i ¢asopisa

- upudivanje u nadin i metode rada na istrazivackim zada¢ama i u temeljne nacine
pretrazivanja i koristenja izvora znanja (informacija) u pripremi i obradi zadane teme
ili referata (upotreba leksikona, enciklopedija, rjecnika i dr.)

- rad na odgoju i obrazovanju u slobodno vrijeme mladezi

- organizaciju nastavnih sati u knjiznici (timski rad) s ciljem razvijanja informacijske
pismenosti

- razvoj socijalnih i kulturnih kompetencija ucenika

PODRUCJE PRIMJIENE

Skolska knjiznica, uéionica medijateke, informaticka ucionica, podrucne skole

DRUGA DOKUMENTACIJA

seM

Godisnji plan i program rada $kolske knjizniCarke koji se objavljuje u GodiSnjem planu i
programu rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica Skolske knjiznice provodi program odgojno-obrazovnog rada s ucenicima u
osobnom kontaktu s ucenicima koji individualno posjeéuju knjiznicu kao i u obliku
timskog rada s uciteljima predmetne i razredne nastave sukladno dogovorenom
mjesecnom planu odrzavanja nastavnih jedinica. Na kraju Skolske godine voditeljica
Skolske knjiznice podnosi izvjeStaj o neposrednoj odgojno-obrazovnoj aktivnosti
ravnateljici Skole.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za Skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN

105/97, NN 5/98, NN 104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Pravilnik o
radu Skolske knjiznice OS Matije Gupca, Gornja Stubica, Pravilnik o tjednim radnim
obvezama uditelja i struénih suradnika u osnovnoj skoli (Urednicki prociS¢eni tekst, NN
34/14, 40/14 i 103/14, izmjene i dopune Pravilnika 102/2019), Nacionalni okvirni
kurikulum za predskolski odgoj i obrazovanje te opée obvezno i srednjoskolsko
obrazovanje, Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Drzavni
pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja
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SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANIJA 19.2.2

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Suradnja s uciteljima i stru¢nim suradnicima ima za cilj unapredenje i inoviranje
odgojno-obrazovnog procesa, a provodi se u sljede¢im oblicima:

- konzultacija s uciteljima svih nastavnih predmeta i odgojnih podrucja pri nabavi svih
vrsta knjizni¢ne grade

- timski rad na pripremi nastavnih sati i kreativnih radionica

- suradnju knjiznicara i ucitelja pri izvodenju pojedinih nastavnih sati

- suradnju s uciteljima i stru¢nim suradnicima na programima iz podrucja odgoja
mladezi

- mentorski rad

- timski rad na izradi viSegodiSnjeg plana razvoja Skolske knjiZnice

- suradnju sa stru¢nim aktivima

- suradnju sa Skolskim Timom za kvalitetu

PODRUCIE PRIMJENE

Skolska knjiznica, ucionica medijateke, informati¢ka ucionica

DRUGA DOKUMENTACIJA

aeM .

Godisnji plan i program rada Skolske knjizniarke koji se objavljuje u Godisnjem planu i
programu rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Voditeljica Skolske knjiznice dogovara s uciteljima predmetne i razredne nastave te
stru¢nom suradnicom oblike suradnje tijekom Skolske godine te na kraju podnosi
izvjestaj ravnateljici skole.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za Skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN

105/97, NN 5/98, NN 104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Pravilnik o
radu Skolske knjiznice OS Matije Gupca, Gornja Stubica, Pravilnik o tjednim radnim
obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli (Urednicki procis¢eni tekst, NN
34/14, 40/14 i 103/14, izmjene i dopune Pravilnika 102/2019), Nacionalni okvirni
kurikulum za predskolski odgoj i obrazovanje te opée obvezno i srednjoskolsko
obrazovanje, Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Drzavni
pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja

SIFRA POSTUPKA:
KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA 19.2.3
Verzija:2.1.
VLASNIK PROCESA | Skolska knjiZnica

SVRHA I CIL) POSTUPKA

Pripremanje, planiranje i programiranje odgojno-obrazovnog rada provodi se s ciljem:
- izrade godisnjeg plana i programa rada Skolske knjiznice i pisanja izvjeséa

- pripremanja za odgojno-obrazovnu djelatnost i izvannastavne aktivnosti

- mjesecnog, tjednog i dnevnog programiranja odgojno-obrazovnog i drugog rada

- planiranja rada Tima za kvalitetu

- planiranja i izrade projektinih prijedloga za prijavu na natjeCaje.
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PODRUCJIE PRIMIENE

Skolska knjiZnica

DRUGA DOKUMENTACIJA

M.

Godisnji plan i program rada Skolske knjizniCarke koji se objavljuje u GodiSnjem planu i
programu rada OS Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

ee M.

Voditeljica Skolske knjiznice izraduje Godisnji plan i program rada Skolske knjizniCarke
koji se objavljuje u GodisSnjem planu i programu rada OS Matije Gupca Gornja Stubica
te na kraju Skolske godine podnosi izvjestaj ravnateljici Skole.

Sukladno potrebama razvojne sluzbe i Tima za kvalitetu razrada projektnih prijedloga
koji su vezani uz unapredenje rada Skolske knjiznice i Skole opcenito.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Standard za Skolske knjiznice (NN 34/00, 61/2023), Zakon o knjiznicama (NN

105/97, NN 5/98, NN 104/00, NN 69/09, 17/2019, 98/2019, 114/2022), Pravilnik o
radu skolske knjiznice OS Matije Gupca, Gornja Stubica, Pravilnik o tjednim radnim
obvezama uditelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli (Urednicki prociS¢eni tekst, NN
34/14, 40/14 i 103/14, izmjene i dopune Pravilnika 102/2019), Nacionalni okvirni
kurikulum za predskolski odgoj i obrazovanje te opée obvezno i srednjoskolsko
obrazovanje, Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli, Drzavni
pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja

| Ime i prezime Funkcija Datum ___Potpis
| Izradio: Ines Kruselj- knjiZzni¢arka
i Vidas ol
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
Odobrio: Neven KosSec _ravnatelj
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KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 19
ZUPANDIA
OSNOVNA $KOLA MATIJE | KNJIGA / MAPA PROCESA 19.3
GUPCA )
GORNJA STUBICA ez
VLASNIK PROCESA EKOLSKA KNIIZNICA

NAZIV PROCESA

Organiziranje i odrzavanje predstava, povremenih izloZzaba za javnost i
priredbi
(kulturna i javna djelatnost)

CIL]) PROCESA

Organizacijom, pripremom i provedbom kulturnih sadrzaja kao Sto su Skolske priredbe,
knjizevne i filmske tribine, natjecanja u znanju, knjiZevni susreti, predstavijanje knjiga,
tematske izlozbe, filmske projekcije i videoprojekcije kroz suradnju s kulturnim
ustanovama koje organiziraju rad s djecom i mladeZi u slobodno vrijeme (amaterska
kazalista, pjevacki zborovi, narodne knjiznice i dr.) poticati integraciju kulturnih i
javnih djelatnosti s nastavom razli¢itih odgojno-obrazovnih podrudja, promicati
kulturno-povijesne vrednote i osobitosti kako vlastite, tako i ostalih nacionalnosti te
promicati opceljudske vrijednosti.

GLAVNI RIZICI

-Opceniti projektni rizici - da li je priredba dobro isplanirana

-Tehnicki rizici- koji su mogudéi tehnicki problemi

-Rizici realizacije —hoce li se priredba realizirati prema planu

-Trgovacki rizici - nemogucnost placanja troskova (premali odaziv publike)

-Rizici ljudskih resursa - jesu li suradnici osposobljeni i motivirani, ima li ih dovoljno
-Rizici okoline - moze li doéi do sabotaze

-Transportni rizici — pridrzavaju li se dobavljaci dogovorenih rokova

-Ugovorni rizici — da li je ugovor s izvodacima jasno (jednoznacno) sastavljen

KRATKI OPIS PROCESA

Planiranje kulturne i javne djelatnosti u jednoj skolskoj

ULAZ: godini, kontaktiranje kulturnih ustanova suradnika u
’ provedbi planiranih programa i dogovor termina, zaduzenje
| suradnika -
AKTIVNOSTI: | Provedba svih aktivnosti sukladno planu
' Uspje$no organizirani razli¢iti kulturni sadrzaji za uéenike i

IZLAZ: ‘ djelatnike Skole

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Povezanost s odgojno-obrazovnim procesima predmetnih podruéja koja ukljucuju
promicanje kulturno-povijesnih i opc¢eljudskih vrednota.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Tehnicka oprema Skole: stolice, pozornica, prostor male ili velike Skolske dvorane,
projektor, racunalo, platno - ovisno o vrsti priredbe.

Ukoliko se ne radi o Skolskoj priredbi potrebna su materijalna sredstva ucenika ili skole
za naknadu izvodacima.

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

19.3.1 - organiziranje kulturne i javne djelatnosti u skoli
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Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

KORISNIK POSTUPAK PLANIRANJA |-SIFRA POSTUPKA:19.3.1

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA Skolska knjiznica

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Iako je svaka je priredba jedinstvena, neponovljiva i sluzi postizanju odredenog cilja
organiziranje kulturne i javne djelatnosti u Skoli ima temeljni cilj senzibilizirati ucenicku
populaciju za kulturno-povijesne i opceljudske vrednote.

PODRUCJE PRIMIENE

Prostori OS Matije Gupca Gornja Stubica - mati¢ne ili podruénih Skola

DRUGA DOKUMENTACIJA

Skolski kurikulum OS Matije Gupca Gornja Stubica i Godi$nji plan i program rada oS
Matije Gupca Gornja Stubica

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Na prijedlog voditeljice Skolske knjiZnice UCiteljsko vije¢e prihvaca program kulturne i
javne djelatnosti u tekucoj Skolskoj godini koja se ugraduje u_Skolski kurikulum OS
Matije Gupca Gornja Stubica i GodiSnji plan i program rada OS Matije Gupca Gornja
Stubica. Voditeljica Skolske knjiZznice podnosi ravnateljici Skole izvjeStaj o realizaciji
programa.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnoj skoli
(Urednicki procisceni tekst, NN 34/14, 40/14 i 103/14, izmjene i dopune Pravilnika
102/2019), Pravilnik o oCevidniku kazalista (NN 36/2020), Nacionalni okvirni kurikulum
za predskolski odgoj i obrazovanje te opce obvezno i srednjoskolsko obrazovanje,
Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Drzavni pedagoski standard
osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja

. Ime i prezime Funkcija 1 patum | Potpis
| Izradio: tnesIKrasels knjizni¢arka

Vidas ~

| Kontrolirao: Neven KoSec _ravnatelj

| Odobrio: Neven Kosec ravnatelj ¢ 4 B
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20. ORGANIZACIJA NASTAVE

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA MATIJE
GUPCA

GORNJA STUBICA

SIFRA PROCESA 1

13.1.
KNJIGA / MAPA PROCESA

Verzija: 2.

VLASNIK PROCESA

Ravnatelj, Tajnistvo, Uciteljsko vije¢e, Razredna vijeca

NAZIV PROCESA

Organizacija nastave

CIL) PROCESA

Cilj procesa je organizacija i izvodenje redovne i izborne nastave i drugih oblika
odgojno-obrazovnog rada s ucenicima te vodenje odgovarajuce evidencije u skladu s
Godi&njim planom i programom i Skolskim kurikulumom.

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje s donosenjem Godi$njeg plana i programa, te Kurikuluma. Nedostatak
kadrova, bolest, strajkovi, vremenske neprilike.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

RjeSenje Ureda drzavne uprave o broju razrednih odjela za
Skolsku godinu.

Dono3enje Godisnjeg plana i programa, te Skolskog
kurikuluma.

Rjesenja o zaduZenju ucitelja i struénih suradnika.

AKTIVNOSTI:

Organizacija smjena, redovne i izborne nastave,
izvannastavnih aktivnosti, dodatne i dopunske nastave,
terenske nastave i Skolskih izleta.

Vrednovanje i ocjenjivanje ucenika i vodenje odgovarajudéih
evidencija te vodenje evidencije o u¢enickim postignu¢ima.
Izricanje pedagagoskih mjera i vodenje evidencije o istim.
Organiziranje dopunskog rada, popravnih, predmetnih i
razrednih ispita i vodenje evidencije o istim.

Vodenje evidencije u mati¢noj knjizi, e-dnevniku, e-matici
i drugim obrascima.

Organiziranje rasporeda sati, rasporeda prostorija i
dezurstva ucitelja.

Posjecivanje nastave i drugih odgojno obrazovnih
aktivnosti te analiziranje rada ucitelja i stru¢nih suradnika.

| Imenovanje razrednika.

Ukljucivanje pomocénika za rad s uenicima s tesko¢ama u
razvoju.
Organizacija Skolskog prijevoza i prehrane ucenika.
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IZLAZ:

Suradnja s roditeljima, ustanovama i iﬁstitucijama.

Suradnja s Vijecem ucenika i Vijecem roditelja.

Unapredenje organizacije rada i djelatnosti Skole, te
nabava nastavnih pomagala i ostale potrebne opreme.

Podjela svjedodzbi pozitivno ocijenjenim ucenicima na
kraju Skolske godine.

Realizacija Godisnjeg plana i programa te Kurikuluma
prema Nastavnom planu i programu za osnovnu $kolu.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Upis ucenika u 1. razred

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ravnatelj, uenici, ucitelji, struc¢ni suradnici, administrativno-tehni¢ko osoblje, roditelji,
udZbenici i ostali Skolski pribor, nastavna pomagala, ucionice, kabineti, sportska
dvorana, Skolska kuhinja, prijevozna sredstva

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

KORISNIK

POSTUPAK PLANIRANJA | SIFRA POSTUPKA:12.

Verzija:2.1.

VLASNIK PROCESA

Ravnatelj, Tajnistvo, Uciteljsko vijece,
Razredna vijeca

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Nastava je osnovna odrednica didaktike. To je organizirani stvaralacki napor u
savladavanju propisanih sadrzaja i stjecanju znanja, sposobnosti i navika te
osposobljavanje ucenika za daljnji permanentni rad. Cilj nastave je stvaranje kriticke,
slobodne, autonomne, stvaralacke, humane, obrazovane ucenikove licnosti, koja je
otvorena za sve sadasnje i buduée napredne promjene u sebi i drustvu u kojem se

nalazi.

PODRUCJE PRIMJIENE

Osnovna Skola

DRUGA DOKUMENTACIJA

E-matica, e-dnevnik, biljeznica izvannastavnih aktivnosti, mati¢na knjiga

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Ravnatelj je duzan organizirati rad Skole.
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Svi uditelji i stru¢ni suradnici moraju skrbiti o odgoju i obrazovanju udenika te o
ostvarivanju nastavnog plana. Predlazu izlete razrednih odjela, utvrduju raspored
Skolskih i domacih zadacda, suraduju s ¢lanovima Vije¢a ulenika i Vijeca roditelja te
utvrduju opci uspjeh ucenika. Predlazu i izricu pedagoske mjere. Imaju obavezu trajnog
struénog usavrSavanja. Razrednici imaju obavezu redovito obavjestavati roditelje o
uspjehu ucenika.

Svi radnici Skole moraju se pridrzavati radnih obaveza sukladno ugovoru o radu, te
poduzimati sve potrebne mjere za osiguravanje sigurnosti i zastite zdravlja ucenika i
zastite prava ucenika.

Ucenici imaju pravo sudjelovati u odgojno-obrazovnom procesu, traziti pomo¢ i savjet
pri rjeSavanju problema, koristiti objekte Skole i sredstva koja sluZe za ostvarivanje
nastavnih sadrzaja. DuZzni su redovito pohadati obavezni dio nastavnog programa i druge
oblike odgojno-obrazovnog rada kojeg su izabrali, savjesno uciti i aktivho sudjelovati u
nastavnom procesu, ¢uvati imovinu Skole, postivati pravila kuénog reda,

Roditelji su odgovorni za ucenikovo redovito pohadanje nastave i drugih oblika odgojno-
obrazovnog rada u koji je u¢enik ukljuc¢en te na vrijeme opravdati izostanke.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli

Drzavni pedagoski standard osnovnoskolskog sustava odgoja i obrazovanja

Pravilnik o kriterijima za izricanje pedagoskih mjera

Pravilnik o osnovnoskolskom i srednjoskolskom odgoju i obrazovanju udenika s
teSkocama

Pravilnik o izvodenju izleta, ekskurzija i drugih odgojno-obrazovnih aktivnosti izvan skole
Pravilnik o tjednim radnim obvezama ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnim Skolama
Pravilnik o evidenciji radnog vremena za radnike Skolskih ustanova

Pravilnik o sadrzaju i obliku svjedodzbi i drugih javnih isprava te pedagoskoj
dokumentaciji i evidenciji u Skolskim ustanovama

Pravilnik o postupku odobravanja i uporabi pomo¢nih nastavnih sredstava

Pravilnik o napredovanju ucitelja i nastavnika u osnovnom i srednjem skolstvu
Pravilnik o napredovanju ucitelja i nastavnika u osnovnom i srednjem Skolstvu

Pravilnik o nacinima, postupcima i elementima vrednovanja udenika u osnovnoj i
srednjoj skoli

Pravilnik o broju ucenika u redovitom i kombiniranom odjelu i odgojno-obrazovnoj
skupini u osnovnoj skoli

Pravilnik o stru¢noj spremi ucitelja i stru¢nih suradnika u osnovnom $§kolstvu

Pravilnik o osnovnoskolskom odgoju i obrazovanju ucenika s teskoéama u razvoju
Pravilnik o osnovnoskolskom odgoju i obrazovanju darovitih uéenika

Pravilnik o pedagoskoj mjeri odgojno-obrazovnog tretmana produzenog struénog
postupka

Pravilnik o obveznim udzbenicima i pripadaju¢im nastavnim sredstvima

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
'Izradio: = Neven Kosec | ravnatelj
Kontrolirao: | Neven Kogec ravnatelj
_Odobrio: Neven Kosec _réV"Hételj
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21. PROCES GLAZBENE SKOLE

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

KRAPINSKO-ZAGORSKA SIFRA PROCESA 20
ZUPANIJA o1
OSNOVNA SKOLA MATIIE KNJIGA / MAPA PROCESA o
GUPCA -
Verzija: 1.
GORNJA STUBICA

Ravnatelj, Voditelj Glazbene Skole, Tajnistvo,

VLASNIK PROCESA v
Racunovodstvo

NAZIV PROCESA

Proces Glazbene skole

CILJ PROCESA

Cilj procesa je organizacija i izvodenje programa osnovne Glazbene Skole u skladu s
Godisnjim planom i programom rada Glazbene $kole.

Cilj Glazbene $kole je obrazovanje i osposobljavanje ucenika u glazbenim programima
(instrumenti) koje glazbena skola nudi.

GLAVNI RIZICI

Nedostatak strucnog kadra.
Ne provodenje obrazovanja u skladu s donesenim planom zbog nepredvidenih situacija
tijekom nastavne godine.

KRATKI OPIS PROCESA

Provodenje audicija i upis ulenika u tekuéu pedagosku
godinu, potpisivanje ugovora o sufinanciranju s roditeljima.
DonoSenje GodiSnjeg plana i programa Glazbene skole.

ULAZ:

Organizacija rada Glazbene skole u mati¢noj Skoli u Gornjoj
Stubici u skladu s donesenim godidnjim planom i programom
Glazbene Skole. Vodenje odgovarajuéih evidencija o radu
AKTIVNOSTI: Glazbene 3kole, vodenje evidencije u mati¢noj knjizi i drugim

obrascima. Sudjelovanje na Skolskim priredbama i drugim
manifestacijama u organizaciji opcine, Zupanije i sl.
Terenske nastave.
Podjela svjedodZzba na kraju Skolske godine.
IZLAZ: Realizacija Godisnjeg plana i programa Glazbene Skole.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ravnatelj, uéenici, voditelj Glazbene 3kole, strucni suradnici, administrativno-tehnicko
osoblje, roditelji, nastavna pomagala -instrumenti, uionice Glazbene Skole

{ Ime i prezime | Funkcija Datum [ Potpis
- Voditelj ’
L io: D k Ruk 5
Zragle omintic U Glazbene skole
Kontrolirao: Neven Kosec ravnatelj
 Odobrio: | Neven Kosec ravnatelj ;
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