1. PROCES IZRADE FINANCIJSKOG PLANA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA
VELIKO TRGOVISCE

KNJIGA / MAPA PROCESA SIFRA PROCESA 1.

1.1

VLASNIK PROCESA

Osnovna skola Veliko Trgovisée - ra¢unovoda

NAZIV PROCESA

Proces izrade financijskog plana

CILJ PROCESA

Cilj procesa je sastaviti godisnji financijski plana prihoda i rashoda, Financijski plan JLS
Opcine Veliko Trgovisce, Financijski plan vlastiti prihodi, Financijski plan Krapinsko -
zagorske Zupanije, zakonitost, svrhovitost, uéinkovitost i ekonomiéno raspolaganje

proracunskim sredstvima

GLAVNI RIZICI

Cilj procesa je sastaviti godi$nji financijski plana prihoda i rashoda, Financijski plan JLS
Opcine Veliko Trgovisce, Financijski plan vlastiti prihodi, Financijski plan Krapinsko -
zagorske zupanije, zakonitost, svrhovitost, u¢inkovitost i ekonomiéno raspolaganje

proraéunskim sredstvima

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Smjernice Ministarstva financija; smjernice, upute ureda
za osnovno obrazovanje ,kulturu Sport i tehni¢ku kulturu
KZ Zupanije , izvjes¢e o realizaciji plana iz prethodnog/ih
razdoblja, strateski plan.

AKTIVNOSTI:

Prikupljanje naturalnih i financijskih podataka svih prema
uputama koje priprema Odjel za financije; utvrdivanje
okvira financijskog plana prema smjernicama MF i prema
planiranim prihodima; izrada prijedloga financijskog
plana;sastavljanje konaénog financijskog plana prihoda i
rashoda - Proracuna, plana nabave; plan razvojnih
programa usvajanje plana od strane Skolskog odbora i
Opdinskog vijeca ; rebalans plana. Prihodi i rashodi iskazuju
se po vrstama , klasifikacija po izvorima financiranja
.Financijski plan donosi se za proracunsku godinu , zajedno
sa projekcijom za naredne dvije godine.

Pisano obrazloZenje prijedloga financijskog plana

IZLAZ:

Financijski plan prihoda i rashoda - Proracun, plan nabave,

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces nabave roba, usluga i radova, proces izvjeStavanja; analiza izvrSenja u odnosu na
plan, proces knjiZzenja i evidentiranja u glavnoj knjizi i pomoénim evidencijama

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Uredska oprema , programska/ informati¢ka podrika,racunovoda




2. PROCES NABAVE ROBE, USLUGA I RADOVA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 2.

VELIKO TRGoviS¢e | KNJIGA / MAPA PROCESA =

VLASNIK PROCESA Osnovna Skola Veliko Trgovisée - tajnik

NAZIV PROCESA
Proces nabave roba, usluga i radova

CIL]) PROCESA

Pravodobna nabava roba, usluga i radova za potrebe nesmetanog odvijanja svih
poslovnih procesa unutar ustanove

GLAVNI RIZICI

Predmet nabave nije dobro odreden, procijenjena vrijednost nije precizno utvrdena,
dokumentacija za provodenje nabave sadrZi bitne propuste i nedostatke, ponistenje
postupka nabave (nemogucnost realiziranja planirane nabave), rizik pogre$ne procjene
koli¢ine, nemoguénost nabave potrebnih roba i usluga i radova, nabava roba i usluga za
koje nisu osigurana financijska sredstva.

KRATKI OPIS PROCESA

Zahtjev za nabavu, financijski plan i plan nabave, planirana
ULAZ: 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: pocCetku postupka nabave, provodenje postupka nabave,
sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem, izvrienje
ugovora i pracenje izvrSenja ugovora.

Realizacija planirane nabave, isporuka naruéene robe

IZLAZ: .
usluge i radova

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, proces izvjeStavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osigurana financijska sredstva, radnici ukljuéeni u proces nabave, programska/
informati¢ka podrika

SIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

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

. DonoSenje odluke o provodenju postupka nabave

4. Provodenje postupka nabave

. Sklapanje ugovora o nabavi

. IzvrSenje ugovora i praéenje izvrienja

NNNNRNN
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SVRHA I CIL]J POSTUPKA

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




PODRUCJE PRIMJENE

Odjel za financije i raunovodstvo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Financijski plan i plan nabave, narudZbenica ugovor, sporazum

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Djelatnici duzni su pismeno ili usmeno dostaviti zahtjev za nabavu i opisati predmet
nabave. Ravnateljica i tajnica odgovorni su za toéno definiranje natje¢ajne dokumentacije
i formalno provodenje postupka nabave.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o javnoj nabavi




3. PROCES NAPLATE PRIHODA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

CoNSVIA §KOI:A’ KNJIGA / MAPA PROCESA Sl
VELIKO TRGOVISCE —
VLASNIK PROCESA Osnovna skola Veliko Trgovisce - racunovoda

NAZIV PROCESA

Proces naplate prihoda

CIL]J PROCESA

Pravodobna i to¢na evidencija, dostava podataka radunovodstvu potrebnih za obracun
korisnika u svrhu naplate potrazivanja Skolske kuhinje, produzenog boravka.

GLAVNI RIZICI

Neprihvacanje faktura radi tehni¢kih pogredaka, krivih vrijednosti, nedostatnih podataka,
i davanja netocnih podataka od strane razrednika, djelatnice u produZenom boravku.

KRATKI OPIS PROCESA

Prijava korisnika, popis uéenika, unos uéenika i njihovih
podataka, dostava podataka radunovodstvu potrebnih za
izdavanje racuna, ugovori za Skolsku kuhinju roditeljima, ugovori
za produZeni boravak, ugovori za iznajmljivanje prostora
predvorja Skole, sportske dvorane, te evidencija odrzanih sati
(iznajmljivanje dvorane).

ULAZ

Upis korisnika u evidenciju, upis ucCenika,izdavanje,izrada izlaznih
racuna, za Skolsku kuhinju, $kolsku kuhinju u produzenom
boravku, te troSak produzZenog boravka.

Ovjera i potpis racuna. Slanje izlaznog ra¢una , unos podataka u
AKTIVNOSTI sustav (knjiZenje izlaznih racuna)pracenje naplate prihoda.
knjiZzenje na temelju potrebne dokumentacije tj. izvod iz banke,
blagajnicki izvjestaj uplatnice, isplatnice. Utvrdivanje dospjelih i
nenaplacenih prihoda, telefonski poziv duzniku, upozoravanje
putem razrednika, izdavanje i slanje pismenih opomena .

IZLAZ Evidentirani korisnici, naplaéene fakture

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces ugovaranja i pracenja izvrSenja ugovornih obveza, proces evidentiranja i knjizenja
u i glavnoj knjizi, proces blagajni¢kog poslovanja, proces izvje$tavanja, proces otpreme i
arhiviranja dokumentacije.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

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

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

3.1.Postupak upisa ucenika u evidenciju putem sluzbene pedagogke evidencije i
aplikacija

3.2. Postupak prikupljanja podataka potrebnih za izdavanje raéuna za u¢enic¢ko
fakturiranje

3.3. Postupak obraduna i izdavanje racuna i naloga za pladanje

3.4 Postupak knjizenja

3.5 Postupak pracenja naplate




]_3.6.Postupak arhiviranja

PODRUCIE PRIMJENE

Racunovodstvo

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Razrednici koji su odgovorni za pravovremeni i toéan unos svih podataka




4.PROCES LIKVIDACIJE I PLACANJA RACUNA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

SIFRA PROCESA 4

OSNOVNA SKOLA
VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA 5
VLASNIK PROCESA Osnovna skola Veliko Trgovisée - ra¢unovoda

NAZIV PROCESA

Proces likvidacije i pla¢anja ra¢una

CIL] PROCESA

Cilj procesa je toéna kontrola, evidentiranje i pladanje ratuna prema dospijeéu

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oStecenje raCuna, nemogucnost pronalazenja raéuna, nemoguénost placanja
racuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zaprimanje E-racuna putem Fininog servisa E-racun za drzavu.

Zaprimanje racuna sa Liste Fina, automatski ispis broja ulaznog
AKTIVNOSTI racuna i prijenos u glavnu knjigu, provjera racuna, placanje i
odlaganje racuna

I1ZLAZ Provjereni i placeni racuni

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Povezanost sa svim procesima

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informaticka podrska, radnici ukljuceni u proces likvidacije i
plaéanja rauna

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

- Postupak zaprimanja, kontrole i obrade racuna
- Postupak placanja ra¢una

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

Preuzimanje racuna, zaprimanje E-raduna
na lokalni disk, automatski ispis URA-e,
prijenos u glavnu knjigu, ispis E-racuna.

Zaprimanje E - racuna putem Fininog
servisa E racun za drZavu

Racunska provjera svih raéuna i provjera

Provjera racuna - .
] svih navedenih elemenata.

Kontiranje racuna prema vrstama,

Kontiranje i knjizenje racuna < e v o
) . J knjizenje racuna u racunalo

Odlaganje racuna prema brojevima ulaza u
registratore, odlaganje racuna, placanje
racuna prema dospijec¢u plaéanja

Odlaganje i placanje racuna prema
dospijecu racuna




5. PROCES ZAPRIMANJA, PROVJERE I PLACANJA RACUNA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 5
VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA E
VLASNIK PROCESA Osnovna Skola Veliko Trgovisée - raéunovoda

NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, provjere i pla¢anja ra¢una

CILJ PROCESA

Cilj procesa jest tocna kontrola, pravovremeno evidentiranje i plaéanje racuna
prema dospijecu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i oSteéenje racuna, nemoguénost pronalaZzenja raéuna, nemoguénost
pladanja racuna, zatezne kamate

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zaprimanje E-racuna

Zaprimanje E-raCuna, zaprimanje ra¢una na lokalni disk,
pregled i prihvat putem web aplikacije, provjera racuna,
automatski upis racuna u knjigu ulaznih raduna, ispis
racuna, kvalifikacija rauna prema vrstama materijalnih

AIEINI ST troSkova i organizacijskih jedinica, ovjera i odobrenje
placanje ra¢una, knjizenje i odlaganje raduna u registratore
(materijalni troskovi Skole za koje osnivac dodjeljuje -
sredstva Salju se svaki mjesec putem aplikacije Lokriz
IZLAZ Provjereni i placeni racuni

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Povezanost sa svim procesima

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Prostor za rad, programska / informati¢ka podréka, djelatnici ukljueni u proces
likvidacije i pla¢anja racuna

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

- Postupak zaprimanja, kontrole i obrade rac¢una
- Postupak plac¢anja racuna




POSLOVNI PROCES

AKTIVNOSTI U PROCESU

Zaprimanje racuna

Preuzimanje racuna putem racunala voditelja raéunovodstva

Provjera racuna i upis
u knjigu ulaznih
racuna

Prije upisa u knjigu ulaznih rauna obavlja se ralunska,
formalna i sustinska kontrola.

Formalna kontrola podrazumijeva slijedeée provjere:

e dali racun odgovara orginalu

e da li radun sadrzi sve elemente propisane zakonom
(ukljuujudi i ovjeru i datum ovjere nadzornog inZinjera
ako se radi o gradevinskim situacijama ili o uslugama
tekuceg investicijskog odrzavanja)

e da li raCun sadrzi broj narudzbenice ili ugovora temeljem
kojeg je roba isporucena / usluga obavljena

* da li je roba ili usluge specificirana sukladno narudzbenici

ili ugovoru
da li iznos na racunu odgovara ugovorenom iznosu

e da Ili ratun ima prilog - radni nalog, zapisnik o
primopredaji ili otpremnicu ovisno o vrsti ugovorenog

posla / usluge,

Racunskom kontrolom utvrduje se ralunska tocnost
iskazanih iznosa na racunu.

Sustinsku kontrolu obavlja ravnateljica.
Sustinska kontrola ne smije trajati viSe od 15 dana od
primitka racuna.

Ukoliko racunska, formalna i/ili su$tinska kontrola nisu
zadovoljene, racun se vra¢a dobavljau s zapisnikom o
obrazloZzenjem razloga o neprihvaéanju rauna, te se traZi
storno postojeceg i ispostavljanje novog, ispravnog rauna.

Za racune koji zadovoljavaju radunsku, formalnu i sustinsku
kontrolu upisuje se u knjigu ulaznih rac¢una slijedeéi podaci: broj
racuna, datum racuna, datum primitka raéuna, datum dospijeca
racuna, podaci o dobavlja¢u i ukupan iznos raéuna s porezom.

Svakom racunu dodjeljuje se broj ulaznog raduna
automatizmom.

Knjizenje racuna

Racun se evidentira u osnovne poslovne knjige sukladno Zakonu
o proracunu, Pravilniku o proracunskom radunovodstvu i
racunskom planu primjenjujudi osnovna racunovodstvena
nacela.

Plac¢anje i odlaganje
racuna

Placanje racuna obavlja se prema datumu dospije¢a na racunu.
Neplaceni racuni slazu se prema dospijeéu u registar neplaéenih
racuna do plaéanija.

Prilikom placanja racuna ovlastena osoba za unos naloga za
placanje u aplikaciji Internet bankarstva unosi racune za
placanje. Potpisuje i odobrava naloge za pladanje. Ravnateljica
potpisuje svaki racun na mjestu gdje je otisnut Stambilj sadrzaja
«likvidirano" kao odobrenje za placanje.

Ulazni racuni se odlazu i ¢uvaju na nacdin i u rokovima
propisanim Pravilnikom o proraunskom racunovodstvu i
racunskom planu.

Podmirenje racuna manjih iznosa putem gotovine blagajne do
500,00 kuna vr8e se uz prethodno odobrenje ravnateljice bez
narudZbenice (gorivo, postarine, pribor, sanitetski pribor, sitni
inventar u maloj kolicini)




6. BLAGAINICKO POSLOVANJE

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

= SIFRA POSTUPKA 6.
OSNOVNA SKOLA BLAGAJINICKI POSLOVI

VELIKO TRGOVISCE

6.1.

VLASNIK PROCESA Osnovna Skola Veliko Trgovisée - tajnik, racunovodstvo

NAZIV POSTUPKA

Blagajnicki poslovi

SVRHA I CILJ PROCESA

Ulaz i izlaz gotovog novca, te svakodnevna evidencija oko uplata i isplata i polog novca
iznad blagajnickog maksimuma u poslovnicu FINA -e na Ziro-raéun. U blagajnu $kole se
evidentiraju uplate sredstva od osiguranja uéenika, uplate izvan

ucioni¢ke nastave, terenska nastava, izleti, uplate djelatnika za $kolsku kuhinju.

Isplate koje se evidentiraju u blagajni Skole mogu se obavljati uz prethodno izdane
dokumentacije (racun, nalog ili neki drugi relativni dokument) kojeg svojim potpisom
odobrava ravnateljica. Blagajnicka izvjeS¢éa $kola vodi dnevno ili tjedno ovisno o
financijskim transakcijama. U blagajnicka izvje$ca se kronolodki unose se sve uplate i
isplate. Uz blagajnicko izvjeS¢e se prilazu isplatnice i uplatnice. Blagajni¢ko izvjedée
potpisuje blagajnik, tj.tajnica.

Blagajnicki izvjestaj kontrolira raéunovoda, knjiZzi u glavnu knjigu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u racunovodstvu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Formiranje blagajnickog izvjestaja (uplatnice isplatnice).
Izrada temeljnice za knjizenje.

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Zaposlenik je duzan redovito voditi racuna o koliini primljenog i izdanog novca.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o porezu na dohodak
Zakon o platnom prometu
Uskladenje se radi svakodnevno, te na kraju godine




7. PROCES ZAPRIMANJA, OTPREME I ARHIVIRANJA DOKUMENATA
Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 7.

VELIKO TRGOVISCE KNIIGA/MARA PROCESA 7.1

VLASNIK PROCESA

Osnovna Skola Veliko Trgovisce - tajnik, ra¢unovodstvo

NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

CIL] PROCESA

Tocno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna
obrada i otprema.

GLAVNI RIZICI

Gubitak ili ostecenje dokumenata ili osobnih podataka korisnika, kvarovi IT podrske i alata za
rad.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: zaprimanje dokumenata

AKTIVNOSTI: evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata

IZLAZ: otprema dokumenata, arhiviranje, Cuvanje i izluCivanje

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Veza je uzrocno posljedi¢ne naravi cjelokupnog poslovanja i procesa.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa.
Programska i informatic¢ka podrska i adekvatan prostor.

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

Dokumenti se zaprimaju u tajnistvu.
ZAPRIMANIE Donose ih stranke osobno, dostavljaci, elektronicka posta ili su
DOKUMENATA upuceni putem HP-a i opunomocenika ustanove.

Dokumenti se evidentiraju istoga dana po primitku. Dodjeljuje im
EVIDENTIRANIJE se klasifikacijski broj na temelju Klasifikacijskog plana
(KLASIFICIRANIJE) dokumentacije.
DOKUMENATA

Dokumenti se ovisno o sadrzaju, upucuju ravnateljici ili raunovodi
OBRADA i ostalim sluZzbenicima koji ih trebaju obraditi

Obradeni dokumenti se vradaju u tajnistvo.
OTPREMANIJE Dopisi (odgovori) otpremaju se putem poste, putem e — maila

(skenirano).

Preporudene posiljke se upisuju u Prijamnu knjigu — list.
Krajem mjeseca Hrvatska posta ispostavlja e - racun za
preporucene i obi¢ne posiljke.




Dokumenti se arhiviraju u tajnistvu i ratunovodstvu, a protekom

ARHIVIRANJIE godine u prostoru arhive.

y Dokumenti se Cuvaju prema zakonskim rokovima, te prema
CUVAVNJE procijenjenoj potrebi.

IZLUCIVANIE Dokumenti se izluCuju i unidtavaju nakon predvidenog roka Cuvanja

i dobivene suglasnosti Hrvatskog drZavnog arhiva.

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Tajnik Skole odgovoran je za tocno i pravovremeno evidentiranje dokumenata te njihovu

otpremu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju
Zakon o arhivskom gradivu i arhivima




8. PROCES OBRACUNA I ISPLATA PLACA I NAKNADA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 8

VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA

8.1

VLASNIK PROCESA Osnovna Skola Veliko Trgovisée - raunovoda

NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplata plaéa i naknada

CIL] PROCESA

Pravodoban i to¢an obracun i isplata plaéa i naknada radniku za izvréeni rad.

GLAVNI RIZICI

Kasnjenje u isplati, greske u evidenciji rada, greske u obradunu, neovlagten pristup
informacijama ili neovlastene isplate.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Zahtjev za pravodobnim i to¢nim obraéunom i isplatom placa i naknada

Prikupljanje podataka, izraéun promjena u odnosu na prethodni mjesec
( bolovanje, zamjene, promjene iznosa otplatnih rata kredita ) unos
podataka iz evidencija o radnom vremenu u sustav za obradun placa,
COP., obracun placa, , obracunati plaée , ispisati zbrojnog nalog . Za
obracun place produzenog boravka slijedi obracun , zbrojni nalog,
predaje se putem datoteke Fina, i datoteke za banku.

Potpisati i predati JOPD obrazac u e-poreznoj, zavréiti proces isplate ,
ispisati IP1 obrazac za djelatnike i podijeliti isplatne liste te slanje
podataka o placi u OKP. Djelatnicima koji imaju otvoreni OKP-e. Te
kasnije i arhivirati obracun. Upuéivanje izvjeééa o bolovanjima HZZ-o
Ispostava Zabok, zahtjeva za refundaciju bolovanja te knjiZenje u
glavnoj knjizi.

AKTIVNOSTI

Pravovremeni i toCan obracun i isplata placa i materijalnih prava te

EEEAZ naknada

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

- Proces planiranja
- Proces izvjesStavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa
Financijska sredstva potrebna za isplatu plada
Programska i informaticka podréka potrebna za obradun

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

11. 1. Postupak za obracun i isplatu plaéa i naknada

PODRUCIE PRIMJENE

Odsjek za financije

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Kolektivni ugovor, zakon o porezu na dohodak




9. PROCES POPISA IMOVINE I OBVEZA

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 9

VELIKO TRGOVISCE | KNJIGA / MAPA PROCESA

9.1

VLASNIK PROCESA Ravnateljica, ¢lanovi imenovanog povjerenstva za popis imovine

NAZIV PROCESA

Proces popisa imovine i obveza

CIL] PROCESA

Obavljane popisa imovine i obveza, utvrdivanje stvarnog stanja.

GLAVNI RIZICI

Popis nije cjelovit, nisu obuhvacene sve obveze, sva financijska i nefinancijska imovina. Izvjestaj
0 popisu se sastavlja nakon datuma predaje financijskih izvjestaja. Godi$nji popis ne provodi se
pravodobno.

Nakon obavljenog popisa ne obavlja se uskladivanje knjigovodstvenog i popisnog stanja.

KRATKI OPIS PROCESA

DonoSenje oduke o popisu imovine, imenovanje povjerenstva.
vremenski period u kojem se vrsi popis, rok predaje izvjestaja, rok za
donoSenje odluke o utvrdenim viskovima i manjkovima.

ULAZ Pripreme za popis: donoSenje odluke o popisu imovine i obveza, dostava
potrebnog materijala i uputa za rad ¢lanovima povjerenstva za popis,
sredivanje knjigovodstvene evidencije, priprema svih prostorija u kojima
se nalazi imovina koja ¢e se popisivati.

Popisati svu dugotrajnu i kratkotrajnu nefinancijsku imovinu, financijsku
imovinu.

Obaviti popis sredstava koji su predmetom popisa, utvrditi kolid¢inu vrstu i
vrijednost, posebno iskazati sredstva koja viSe nisu u upotrebi koja treba
AKTIVNOSTI rashodovati. Pri popisu se koriste popisne liste za svako popisno mjesto.

U popisne liste unijeti podatke na temelju stanja knjigovodstvene
evidencije na dan 31.12, utvrditi viSak i manjak.

Podnijeti izvjeS¢e o provedenom popisu, zapisnik o provedenoj inventuri,
prijedlog za rashodovanje dugotrajne imovine.

Sastavljanje izvjeStaja o obavljenom popisu.

Uz izvjestaj priloZiti popisne liste, izjave odgovornih osoba, obrazloZenja
nastalih razlika kao i prijedlog za otpis, te druga zapaZanja glede popisa.
Povjerenstvo za potpis potpisuje popisne liste.

IZLAZ

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, povjerenstvo za popis
Programska i informaticka podrska potrebna za obradun

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

11. 1. Proces popisa i imovine

PODRUCIE PRIMJENE

Racunovodstvo

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o racunovodstvu




10. PROCES IZDAVANJA, OBRACUNA I ISPLATE PUTNIH NALOGA
Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

SIFRA PROCESA 10

OSNOVNA SKOLA
VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA T
VLASNIK PROCESA Osnovna Skola Veliko Trgovi$ée - tajnik, ratunovodstvo

NAZIV PROCESA

Izdavanje, obracun i isplata putnih naloga

CIL]J PROCESA

Propisivanje nacina i postupka izdavanja, te obra¢un naloga za sluZbeno putovanje u $koli.

GLAVNI RIZICI

Nepotpuni, netocni podaci za izradu putnih naloga, nepravilno popunjeni putni nalozi, kasnjenje
u zaprimanju izvjestaja s puta.

KRATKI OPIS PROCESA

Zaposlenik iskazuje potrebe za odlaskom na sluzbeni put.
ULAZ Izdavanje i evidentiranje putnog naloga

Obracunavanje troskova prema priloZzenoj dokumentaciji.

Tajnica vrsi obracun putnih naloga prema vaZeéim Zakonskim propisima i
AKTIVNOSTI prilozenoj dokumentaciji. Obracunati nalog daje na uvid i potpis
ravnateljici Skole.

Voditelj raCunovodstva provodi racunsku kontrolu i formira zahtjev i
predaje JOPPD putem programa u ra¢unalu.

Putni nalog se isplacuje na tekuci ra¢un zaposlenika. Nakon isplate
provodi se knjizene troSkova u radunovodstvu u glavnu knjigu.

IZLAZ

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Ravnatelj, tajnik voditelj racunovodstva ukljuceni u proces, informati¢ka podrska.

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

10. 1

PODRUCJE PRIMJENE

Voditelj radunovodstva

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i Raéunskom planu
Zakon o poreznu na dohodak
Temeljni i granski kolektivni ugovori




11. PROCES STJECANJAI RASPOLAGANJA NEKRETNINAMA U
VLASNISTVU SKOLE

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 11

VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA

11.1

Osnovna Skola Veliko Trgovi$ée -ravnateljica, tajnik, Skolski
odbor

VLASNIK PROCESA

NAZIV PROCESA

Proces stjecanja i raspolaganja nekretninama u vlasnistvu $kole

CIL) PROCESA

OCuvati vazne i vrijedne dijelove imovine u svom vlasnistvu za potrebe sadasnjih i bududih
generacija. Organizirati ucinkovitije i transparentno koritenje imovine u vlasnitvu Skole s
ciljem stvaranja novih vrijednosti i ostvarivanja veée ekonomske i materijalne koristi.

GLAVNI RIZICI

Nepostivanje klauzula navedenih u kupoprodajnom ugovoru. Nepovjerenje stranaka i
nepravovremeno plac¢anje uz ugovorene kamate i zatezne kamate za zakasnjenje u placanju.

KRATKI OPIS PROCESA

Zaprimanje zahtjeva zainteresirane osobe ili pokretanje postupaka po
ULAZ sluzbenoj duznosti radi realizacije odluke/zaklju¢ka Skolskog odbora.
Odluka o stjecanju i raspolaganju nekretninama.

Pribavljanje podataka u trZisnoj vrijednosti nekretnine provodi se sukladno
vazecim propisima. TrZidna vrijednost nekretnine utvrduje se putem
stalnih sudskih vjeStaka ili stalnih sudskih procjenitelja koji o istome
izraduju procjembeni elaborat.

Donosenje odluke o prodaji nekretnini donosi ravnateljica uz suglasnost
Skolskog odbora, ovisno o tome prelazi li utvrdena trziéna vrijednost
ogranic¢enje za raspolaganje imovinom.

Dodjela suglasnosti osnivaéa.

Objava natjecaja.

Natjecaj se objavljuje u dnevnom ili tjednom listu, na oglasnoj ploci i na
sluzbenoj web stranici skole.

Zaprimanje ponuda u tajnistvu skole.

Rok je odreden u objavljeno natjecaju 8 -15 dana od dana objave
natjecaja.

Saziv povjerenstva za raspolaganje imovinom.

Osoba koja provodi postupak kupnje ili prodaje obavjestava predsjednika
povjerenstva o potrebi sazivanja sjednice.

U nadleZnosti povjerenstva za raspolaganje imovinom je utvrdivanje
broja zaprimljenih ponuda i pravovaljanost i pravovremenost utvrdivanje
najpovoljnije ponude.

Izrada Zapisnika o otvaranju ponuda, izrada Prijedloga odluke i
podnoSenje prijedloga ravnatelju

DonoSenje Odluke o odabiru najpovoljnije ponude donosi:

a) ravnatelj ili

b) Skolski odbor. 5

Pravo mogucnosti na podnoS$enje Zalbe Skolskom odboru.

Rok za Zalbu protiv Odluke o odabiru najpovoljnije ponude je 8 dana od
dana primitka. o

RjeSavanje po Zalbi Skolski odbor.

AKTIVNOSTI




IZLAZ

Po konacnosti odluke o odabiru zakljuéuje se Ugovor o

odobrenom ponuditelju, Kupoprodajni ugovor. U slu¢aju obroéne otplate
kupoprodajne cijene ugovor mora sadrzati klauzulu ZaloZnog prava
/hipoteke/ za neisplaceni dio kupoprodajne cijene.

Dostavljanje potpisanog i uvjerenog Ugovora radunovodstvu , te
zemljiSno-knjiznom odjelu na Opéinskom sudu radi provedbe Ugovora , te
Poreznoj wupravi i Drzavnoj Geodetskoj wupravi. Te osnivacu
Skole,Krapinsko Zagorskoj iupaniji. Te uplata prodane nekretnine na
Ziro-ra¢un skole.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Skolski odbor, ravnatelj, tajnik .osniva¢ Krapinsko Zagorska Zupanija, ukljuéeni u proces ,
racunovoda ukljucen u proces financijskog knjizenja vrijednosti prodaji ili kupnji vrijednosti
nekretnina i informati¢ka podrska

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

11. 1.Stjecanje i raspolaganje nekretninama u vlasnistvu $kole

PODRUCIE PRIMJENE

Voditelj radunovodstva

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Statut OS Veliko Trgovi&ce
Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima




12. PROCES FINANCIJISKI IZVIJESTAJI

Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 12

VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA

12.1

VLASNIK PROCESA Osnovna $kola Veliko Trgovidée —raéunovodstvo

NAZIV PROCESA

Proces financijski izvjestaji

CIL] PROCESA

Ispravnost, to€nost i iskrenost ra¢unovodstvenih financijskih izvjestaja.

GLAVNI RIZICI

KaSnjenje u izvjedtajima, nepostivanje rokova predaje financijskih izvjestaja, nepravovremena
dostava dokumentacije potrebne za knjiZenje tj. ulazni racuni.
Greske kod knjiZenja, gubitak dokumenta , neovladten pristup tredih osoba.

KRATKI OPIS PROCESA

KnjiZenje svih poslovnih dogadaja. Nefinancijska i financijska imovina,
obveze, rashodi poslovanja, rashodi za nabavu nefinancijske imovine,
prihodi poslovanja, vlastiti izvori.

Obavlja se formalna, racunska i materijalna ispravnost.

ULAZ

KnjiZenje svih nastalih dogadaja, provjera ispravnosti knjiZzenja.
Financijski izvjeStaji se sastavljaju na sljede¢im obrascima: obrazac BII,
PR-RAS,RAS-FUNKCIJSKI, OBVEZE, P-VRIO i Biljeéke.

BiljeSke su dopuna podataka uz financijski izvjestaj.

BiljeSke mogu biti opisne, brojéane ili kombinirane. Oznacuju se s rednom
brojevima s pozivom na AOP oznaku na koju se odnosi.

AKTIVNOSTI

Predaja financijskih izvjesStaja nadleZnom podru¢nom uredu
Drzavnog ureda za reviziju i instituciji ovlastenoj za obradu podataka
(Fina ) te nadleZnom proradunu, odnosno razdjelu radi konsolidacije.
Predaju se izvjestaji za zatraZena vremenska razdoblja:

Od 01.01. -31.03.;, od 01.01.-30.06.;, od 01.01.-30.09.:, od 01.01-
1ZLAZ 31.12,

Financijski izvjeStaji predaju se u elektroni¢kom obliku objavljenim na
internetskoj stranici Ministarstva financija s referentnom stranicom
izvjestaja . Predaje se njen ispis ovjeren potpisom odgovorne osobe i
pecatom.

Objava financijski izvjestaja na mreZnoj stranici $kole.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti, racunovoda, programska i informaticka podrska.

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

12. 1. Financijski izvjestaji

PODRUCJE PRIMJENE

Voditelj raCunovodstva

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o financijskom izvjeStavanju proraéunskom racunovodstvu, Pravilnik o prorat¢unskom
racunovodstvu i Raéunskom planu




13. PROCES KONTROLE ULASKA I IZLAZAKA U SKOLI
Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 13

VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA

13.1

VLASNIK PROCESA Osnovna Skola Veliko Trgovisce

NAZIV PROCESA

Kontrola ulaska i izlazaka u $kolskim ustanovama

CIL] PROCESA

Vodenje brige o sigurnosnim uvjetima osoba, zastita i éuvanje $kolske imovine.

GLAVNI RIZICI

Svjesnost i uvazavanje potencijalnih rizika i nenadanih opasnosti koje bi mogle utjecati na
siguran horavak ucenika i radnika.

Stoga procjenjujemo da do ugroze u na$oj Skoli moZe doéi zbog prirodnih pojava
katastrofalnih razmjera u obliku poplave, potresa, poZara, oluje.... i zbog ljudskog utjecaja,
nezeljenih oblika ponasanja i djelovanja na procese &iji nesmetan rad utjece na
funkcioniranje i rad Skole.

Takoder, ucenici s teSkocama zbog poremecaja u ponadanju predstavljaju potencijalnu
opasnost za sve sudionike nastavnog procesa.

Postoji ucestali dolazak nezadovoljnih i agresivnih roditelja na informacije kod predmetnih
ucitelja, struéne sluzbe Skole ili u upravu ustanove ¢ime su navedeni izloZeni
neprimjerenim oblicima ponasanja koji ¢esto zavrSavanju prijetnjom.

Vanjski prostori $kole nemaju ograde pa su izloZeni potencijalnom vandalizmu na imovini,
neprimjernom koristenju Sportskih sprava i terena od njihovih korisnika, oneci$éenju izmeta
kucnih ljubimaca, stvaranjem guZvi na $kolskom parkiralitu od strane stanovnika i
prolaznika.

Osim toga, rizik predstavljaju trece osobe - sumjestani nelije¢eni od psihi¢kih poremecaja
koji se zadrZavaju na otvorenom $kolskom prostoru.

Dodatni rizik za sigurnost i zdravlje ucenika predstavljaju dovoz i odvoz istih €kolskim
autobusom koji se odvija na prometnici pored 3kolske ograde.

KRATKI OPIS PROCESA

Potreba za uspostavom sigurnosti svih sudionika obrazovnog procesa i

HLAZ zastita imovine

Odgovorno i pravodobno izvrSavanje radnih obveza operativnih
AKTIVNOSTI djelatnika za sigurnost i civilnu zastitu,deZurnih ucitelja, ostalog
tehnickog osoblja, zaposlenika ustanove koji se nadu na licu mjesta

IZLAZ Realizacija radnih obveza i jaCanje sigurnog okruZja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Svi zaposlenici ustanove koji se nadu na licu mjesta, prilagodena tehnic¢ka zaétita.

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

13.1




PODRUCJE PRIMJIENE

Svi zaposlenici ustanove koji se nadu na licu mjesta

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli
Pravilnik o administrativno-tehnickom osoblju
Protokol o kontroli ulaska i izlazaka u Skolskim ustanovama




14. PROCES RUKOVANJA I CUVANJA PRIBORA ZA RAD I ALATA
Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

OSNOVNA SKOLA SIFRA PROCESA 14

VELIKO TRGOVISCE KNJIGA / MAPA PROCESA

13.1

VLASNIK PROCESA Osnovna $kola Veliko Trgovidée

NAZIV PROCESA

Proces rukovanja i cuvanja pribora za rad i alata

CILJ PROCESA

Koristenje i Cuvanje pribora i raznih alata u svakidadnjem radu

GLAVNI RIZICI

- kvar pribora za rad i raznih alata (pametne ploce, projektori, sportski rekviziti, ostali
radni aparati i strojevi)

- moguce nezgode i ozljede korisnika, imovinske Stete u vidu poZara, izljeva vode

- pad kvalitete rada uslijed bolovanja i nemoguénosti zapo$ljavanja adekvatne Zzamjene

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ Raspolaganje priborom i ostalim alatom za rad.

Rukovanje i upotreba spomenutog pribora i alata s paznjom dobrog
AKTIVNOSTI domacdina.
Prethodna uputa i obucenost u okviru zastite na radu.

IZLAZ Koristenje pribora i alata kao sredstvo rada.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZCIJU PROCESA

Zaposlenici koji koriste pribor i alate: pedagoski kadar, domari, spremacice, kuharice, operativni
djelatnici

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

14.1

PODRUCIJE PRIMJENE

Svi zaposlenici ustanove koji imaju potrebu

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj Skoli
Godisnji plan i program Skole, Skolski kurikulum

KLASA:406-04/25-01/01
URBROJ:2140-81-01-26-1
Veliko Trgovisée, 16.10.2026.
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