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PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
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Cabar, 8. 5. 2024.



1.1- Proces planiranja- izrada financijskog plana i plana nabave

1.2- Proces obracuna i isplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika
1.3- Proces zaprimanja, provjere, knjiZenja i pravovremenog plaéanja rac¢una
1.4- Proces blagajni¢kih poslova

1.5- Proces nabave robe, radova i usluga

1.6- Proces pracenja i naplate prihoda i primitaka

1.7- Proces obra¢una i isplate putnih naloga

1.8- Proces godisnjeg popisa imovine i obveza

.....

saay s

2.3- Izdavanje/ posudba knjiga
3.1- Proces izdavanja potvrda/ uvjerenja i javnih isprava
3.2- Proces izdavanja ucenickih potvrda/ uvjerenja

3.3- Izdavanje duplikata svijedodzbe



PRIMORSKO: Sifra procesa : 1.1.
GORANSKA ZUPANIJA e
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA | ¥er#ua: 1.
»PETAR ZRINSKI*
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO ]
NAZIV PROCESA

Proces planiranja- izrada financijskog plana i plana nabave

CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

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

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

- nerealno planiranje

- nemogucnost predvidanja poslovnih dogadaja u buduénosti

- promjena zakonskog okvira

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smjernice Ministarstva financija, Primorsko-goranska Zupanija, financijski planovi
i planovi nabave iz prethodnih razdoblja, prijedlozi planova iz ostalih organizacijskih
jedinica (ravnatelj, tajnistvo, knjiZnica, )

AKTIVNOSTI: Prikupljanje financijskih podataka iz organizacijskih jedinica 3kole,
utvrdivanje okvira financijskog plana prema uputama Ministarstva financija i Primorsko-
goranske Zupanije, izrada prijedloga financijskog plana i plana nabave, korekcije
financijskog plana i plana nabave, sastavljanje konac¢nog financijskog plana i plana nabave,
usvajanje financijskog plana i plana nabave, rebalansi financijskog plana i plana nabave.

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

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

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

Analiza izvr$enja u odnosu na plan

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

L RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA e




Ulazni parametri (upute Ministarstva financija, Primorsko-goranske Zupanije, financijski
planovi iz prethodnih razdoblja...). voditelj ratunovodstva i ostali zaposlenici §kole uklju¢eni
u proces izrade financijskog plana i plana nabave, uredska oprema, racunovodstveni
program, informatic¢ka podrska.

PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 1.2.
ZUPANIJA —
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA | * &7y 1.
+~PETAR ZRINSKI*
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO
NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika

CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu obraduna 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 odgoja i obrazovanja o dogovorenom roku za
obracun place i dogovorenom roku za isplatu placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika,
upute Fine o nalinu obraduna plaée i ostalih materijalnih prava zaposlenika, odluka
ravnateljice o isplati placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.

AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka potrebnih za obratun plaéa (evidencija rada i
prijevoza, bolovanja, obustave.); Unos podataka u sustav za obraéun pla¢a- COP; Izraéun
placa; Kontrole obracuna place (rekapitulacija plaéa); Provjera JOPPD obrasca u e-poreznoj;
Proces isplate placa (izrada zbirnih naloga, izrada obustava, izrada zbrojnog naloga); na
datum isplate placa i ostalih materijalnih prava djelatnika nalog bankama za prijenos
sredstava na tekuce racune; slanje JOPPD obrasca putem e-porezne; Kontrola isplate; Ispis i
podjela obraCunskih listi¢a uz potpisnu listu; Knjizenje plaéa; Upuéivanje izvieita o
bolovanjima i zahtjevima za refundaciju.

Sli¢ne aktivnosti su i za obradun materijalnih prava zaposlenika.

IZLAZ: Pravodoban i to¢an obra¢un placa i ostalih materijalnih prava zaposlenicima gkole.




VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja- proces izrade financijskog plana
Proces izvjestavanja
Proces zapo$ljavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Voditelj raunovodstva koji radi obratun plaéa i ostala materijalna prava zaposlenika,
potrebno je da Ministarstvo znanosti, odgojai obrazovanja ima potrebna financijska sredstva
za isplatu placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika, uredski materijal, programska i
informatic¢ka podrska za obradun placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.

PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 1.3.
ZUPANDA S
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja: 2.
»PETAR ZRINSKI“
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO ]
NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog pla¢anja ra¢una

CILJ PROCESA

Cilj procesa zaprimanja, provjere, knjiZenja i pravovremenog placanja racuna je to¢no i
pravovremeno primanje, provjera, knjizenje i placanje raduna.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu zaprimanja, provjere, knjiZenja i pravovremenog placanja raduna su:
- gubitak i osteéenje racuna

- nemogucnost pronalazenja ratuna

- nemogucnost placanja ra¢una

- pretplate ili nedostatne isplate ra¢una

- neovlastene isplate ratuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje ratuna

AKTIVNOSTI: Zaprimanje ratuna; Provjera raduna; Evidentiranje raduna u
raCunovodstveni sustav; Nakon odobrenja ravnateljice placanje ra¢una; Odlaganje ra¢una u
registratore

IZLAZ: Provjereni i placeni raduni




VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Procedura o zaprimanju, provjeri i pravovremenom pla¢anju ra¢una
Povezanost sa svim procesima §kole

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 1.4.
ZUPANIJA Cp——
OSNOVNA SKOLA crzya: L.
PETAR ZRINSKI4 KNJIGA/MAPA PROCESA
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO ]
~ NAZIV PROCESA

Proces blagajnickih poslova

CILJ PROCESA

Cilj procesa blagajnickih poslova je to¢an i pravovremeni ulaz i izlaz (uplatnice i isplatnice)
novca, polaganje novca na ziro raéun.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu blagajni¢kih poslova su:

- neovlastene isplate iz blagajne

- pretplate ili nedostatne isplate iz blagajne

- manjak ili viSak novca u blagajni

- gubitak eventualnih raduna na temelju kojih su se vrsile isplate iz blagajne

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Uplata novca u blagajnu
AKTIVNOSTI: Nakon uplate novea u blagajnu moguée su isplate novca iz blagajne
(isplatnice); Specifikacije novca i polog na Ziro ratun kole; Zakljucak blagajne; Knjizenje

blagajne u glavnu knjigu.

IZLAZ: Polog novca na Ziro ratun, zaklju¢ivanje i knjiZzenje blagajne u glavnu knjigu

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, provjere, knjiZenja i pravovremenog plac¢anja rac¢una
Proces planiranja- financijski plan i plan nabave




RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Blagajna, voditelj ra¢unovodstva, uredska oprema, programska i informati¢ka oprema

PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 1.5.
ZUPANUA T—
OSNOVNA SKOLA | KNJIGA/MAPA PROCESA ja- =
»PETAR ZRINSKI“
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO, TAINISTVO
NAZIV PROCESA

Proces nabave robe, radova i usluga

CILJ PROCESA

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

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
- poni$tenje postupka nabave

KRATKI OPIS PROCESA

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

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

IZLLAZ: Realizacija planirane nabave proizvoda, roba i usluga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja
Proces izvjesStavanja
Uklju¢enost svih sluzbi u proces nabave proizvoda, usluga i radova

| RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIU PROCESA ]




Zaposlenici potrebni za realizaciju procesa nabave, financijska sredstva, uredska oprema,
programska i informatic¢ka podrska (ravnateljica, tajnica, ratunovoda).

PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 1.6.
ZUPANIJA S
_ OSNOVNA KNJIGA/MAPA PROCESA | ¥ <71 1
SKOLA“PETAR
ZRINSKI“ CABAR
| VLASNIK PROCESA: [ RACUNOVODSTVO
NAZIV PROCESA

Proces pracenja i naplate prihoda i primitaka

CILJ PROCESA

Cilj procesa pracenja i naplate prihoda i rashoda je pravovremena i to¢na naplata prihoda i
primitaka od uplata roditelja za skolsku kuhinju, prihoda od JLS za sufinanciranje $kolske
kuhinje i prijevoza ucenika i prihoda od otkupa 8kolskih stanova.

GLAVNI RIZICI

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

- kaSnjenje u uplatama prihoda i primitaka $kole

- pretplate ili nedostatne uplate prihoda i primitaka

- pogreSno evidentiranje prihoda i primitaka u ra¢unovodstveni program

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ.: Izdavanje i slanje izlaznog ratuna

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

IZLAZ: Pravovremena i to¢na naplata prihoda i primitaka §kole

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Povezanost sa svim procesima Skole
Proces planiranja
Proces izvjestavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici ukljuéeni u proces naplate prihoda i primitaka $kole, uredska oprema,
programska i informati¢ka podrska




PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 1.7.
ZUPAN{JA Verzija: 1
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA ja- &
»PETAR ZRINSKI
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplate putnih naloga

CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu obra¢una i isplate putnih naloga su:

- kadnjenje u isplati putnih trodkova

- pogreske u obrac¢unu

- neovla$tene isplate

- pretplate ili neovlastene isplate

- nepredavanje putnog naloga na vrijeme od strane zaposlenika

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Primanje ispuhjenih putnih naloga za izvr§eno sluzbeno putovanje

AKTIVNOSTI: Obracunavanje troskova po priloZenoj dokumentaciji; nakon potpisa
ravnateljice knjizenje i isplata putnog naloga na tekuéi radun zaposlenika prema nalogu
ravnateljice; predaja JOPPD obrasca za sluzbena putovanja do 15. u mjesecu za protekli
mjesec

IZILAZ: Pravovremeni i to¢ni obraduni i isplate putnih naloga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja- financijski plan

Proces izvjestavanja

Ukljucenost vise sluzbi u proces (ravnatelj, tajnidtvo, zaposlenici koji popunjavaju putne
naloge)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (ravnateljica, voditelj radunovodstva, referent ostali zaposlenici koji
ispunjavaju putne naloge), potrebna financijska sredstva za isplatu putnih naloga, uredska
oprema, programska i informaticka podrska




PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 1.8.
ZUPANPA Verzija: 1
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA W e
»PETAR ZRINSKI*
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

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

- neobavljanje popisa imovine

- propusti u obradi dokumentacije

- kaSnjenje u obavljanju popisa

- pogreske u knjiZenju- rashodovanju imovine

- nepotpuni popis izvjescéa

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Odluka o popisu imovine, imenovanje povjerenstva

AKTIVNOSTI: Priprema (ispis lista imovine i sitnog inventara); Nakon §to povjerenstvo
obavi popis imovine, utvrdi stvarno stanje i procijeni pojedine oblike imovine i obveza slijedi
utvrdivanje inventurne razlike; Kontrola; KnjiZenje u raéunovodstveni program; Izvjestaji o
rashodovanoj imovini i sitnom inventaru

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

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja
Ukljucenost vise sluzbi u proces

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, uredski materijal, programska i informati¢ka podrska




PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 2.1.
ZUPANIJA ——
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA Ja- %
»PETAR ZRINSKI“
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | SKOLSKA KNJIZNICA ]

NAZIV PROCESA

sew w

.....

cey w

wey s

Glavni rizici u procesu knjizni¢nog poslovanja:

- nemogucnost nabave knjiga (nedostatak novéanih sredstava)
- isporuka o3tecenih knjiga

- nedostatak traZenih knjiga na trzistu

- pogreske u unosu knjiga u knjizni¢ni program

- pogresni podaci prilikom obrade knjiga

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Narudzbenica, unos knjiga u ratunalo

AKTIVNOSTI: Pisanje narudZbenice, nakon primitka knjige slijedi struéna obrada
(inventarizacija- dobivanje inventarnog broja knjige, signiranje- dobivanje signature i
katalogizacija- katalozni opis knjige), lijepljenje naljepnice, stavljanje pecata

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

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA
Uklju€enost vise sluzbi u proces (ravnateljica, raéunovodstvo)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Uredski materijal, novéana sredstva, programska i informaticka podrska




PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 2.2.
ZUPANIJA ———
OSNOVNA SKOLA | KNJIGA/MAPA PROCESA | Yerzija: 1.
»PETAR ZRINSKI“
CABAR
| VLASNIK PROCESA: | SKOLSKA KNJIZNICA ]

NAZIV PROCESA

Proces revizije i otpisa knjizni¢ne grade

L

CIL] PROCESA
Cilj procesa revizije i otpisa knjizne grade je utvrditi stvarno stanje knjiZnog fonda i otpisati
knjige koje vide nisu u funkciji.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu:

- nestale knjige

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

KRATKI OPIS PROCESA

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

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

IZLAZ: Sredeni knjizni¢ni fond, toéni zapisnici o reviziji i otpisu i toénom stanju knjiga u
knjiZnici nakon revizije i izvjei¢e o obavljenoj reviziji i otpisu knjiga.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Ukljucenost vise sluzbi u proces (ostali zaposlenici, ra¢unovodstvo, Skolski odbor, Mati¢na
sluzba)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Uredski materijal, knjiZzna grada, zaposlenici, programska i informati¢ka podrska




PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa - 2.3,

ZUPANIIA e
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA | ¥°rzua: L.
»PETAR ZRINSKI“
CABAR
[ VLASNIK PROCESA: [ SKOLSKA KNIIZNICA

NAZIV PROCESA

Izdavanje/ posudba knjiga

CILJ PROCESA
Cilj procesa izdavanja i posudbe knjiga je pravovremena podjela knjiga ugenicima/
korisnicima.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici:

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

- vracanje ostecenih knjiga

[;otudivanje knjiga

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Dolazak korisnika/ uGenika u knjiznicu na posudbu knjiga

AKTIVNOSTI: Izdavanje, zaduZivanje i razduZivanje knjiga putem bar kod ¢itaga

uZLAZ: Azurna posudba knjiga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

LProces revizije i otpisa knjizniéne grade, ratunovodstvo (zakasniﬂe)\J
r RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
| Knjizni fond, informaticka i programska podrska, zaposlenici, korisnici




PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 3.1.

ZUPAN{JA .
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA | Yerzija: l.
»PETAR ZRINSKI“
CABAR
l VLASNIK PROCESA: l TAINISTVO

NAZIV PROCESA

Proces izdavan ja potvrda/ uvjeren ja i javnih isprava

& ‘ CILJ PROCESA ;
Toc¢no i pravovremeno izdavanje potvrda/uvjerenja i javnih isprava temeljem sluzbene
evidencije ustanove

GLAVNI RIZICI o
Glavni rizici u procesu izdavanja potvrda/ uvjerenja i javnih isprava su
- gubitak podataka iz sluzbene evidencije

- neto¢ni podaci u evidenciji

- uniSten arhiv ustanove

A KRATKI OPIS PROCESA e
ULAZ: Zaprimanje zahtjeva roditelja, u¢enika i gradana

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

IZLLAZ: Potvrda/ uvjerenje iz sluzbene evidencije ili duplikat sviedodzbe

B VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA o
Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

E RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

[ Zaposlenici, uredska oprema, programska i informatic¢ka podrika




PRIMORSKO-GORANSKA
ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA
»PETAR ZRINSKI«
CABAR

] VLASNIK PROCESA: TAINISTVO

NAZIV PROCESA

Sifra procesa : 3.2,

KNJIGA/MAPA PROCESA

Proces izdavanja uéeni¢kih potvrda/ uvjerenja

GLAVNI RIZICI
Glavni rizici u procesu izdavanja( zaprimanja u¢enickih potvrda/ uvjerenja su:
- netocni podaci u evidencijama

- gubitak podataka iz evidencija

- nemogucénost pronalaZenja trazenih podataka

- greske u podacima na danim potvrdama uéenicima/ roditeljima

i KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Zaprimanje zahtjeva za izdavanje uéenickih potvrda

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

IZLAZ: To¢no izdana ucenicka potvrda/ uvjerenje

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA |
Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata ’

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici kojj sudjeluju u procesu (tajnica, referent, ravnateljica), uredski materijal,
programska i informaticka podrika




PRIMORSKO-GORANSKA Sifra procesa : 3.3,

ZUPANIJA o
OSNOVNA SKOLA KNJIGA/MAPA PROCESA | Yerzija: 1.
»PETAR ZRINSKI“
CABAR
VLASNIK PROCESA:
[ : NAZIV PROCESA

Izdavanje duplikata svjedodZzbe

; CILJ PROCESA
Cilj procesa izdavanja duplikata svjedodzbe je toéno i pravovremeno izdavanje duplikata
svjedodzbe iz sluzbene evidencije temeljem kojih je izdana prvobitna isprava

& g GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu izdavanja duplikata svjedodzbe su:

- netocni podaci u evidencijama

- gubitak podataka iz evidencija

- hemogucnost pronalaZenja trazenih podataka

- greske u podacima na danim potvrdama u¢enicima/ roditeljima

BT KRATKI OPIS PROCESA i
ULAZ: Zaprimanje zahtjeva za izdavanje duplikata sviedodzbe

AKTIVNOSTI: Trazenje podataka, evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,
odnosno zahtjeva

IZLAZ: To¢an i pravovremeno izdani duplikat sviedodzbe

: VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA
Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIU PROCESA
Zaposlenici koji sudjeluju u procesu (tajnica, referent, ravnateljica), uredski materijal,
programska i informaticka podrska




