KRAPINSKO-ZAGORSKA | 7 | Sifra procesa : 3.1,

ZUPANIJA S
Osnovna Skola Ksavera KIWIGA/ MAP_A : R_OCESA
Sandora Gjalskog Zabok
| VLASNIKPROCESA: " [SKOLSKA KNJIZNICA
NAZIV PROCESA

Proces Knjizni¢nog poslovanja - nabava, unos i obrada knjiga.

CILJ PROCESA

e e

-----

knjiga.

GLAVNI RIZICI
Glavni rizici u procesu knjizni¢nog poslovanja:
- nemogucnost nabave knjiga (nedostatak nov&anih sredstava)
- isporuka ostec¢enih knjiga
- nedostatak trazenih knjiga na trzistu
- pogreske u unosu knjiga u knjizniéni program
- pogresni podaci prilikom obrade knjiga

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: NarudZbenica, unos knjiga u radunalo

AKTIVNOSTI: Pisanje narudzbenice, nakon primitka knjige slijedi stru¢na obrada
(inventarizacija - dobivanje inventarnog broja knjige, signiranje - dobivanje signature i
katalogizacija - kataloZni opis knjige), ljepljenje naljepnice, stavljanje pecata

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

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Ukljugenost viSe sluzbi u proces (ravnateljica, radunovodstvo).

_ RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Uredski materijal, nov€ana sredstva, programska i informati¢ka podrika.




KRAPINSKO- ZAGORSKA : Sifra procesa : 3.2,

| AU NIIGA/MAPA PROCESA
Osnovna Skola Ksavera BINIIGA/M
Sandora Gjalskog Zabok
| VLASNIK PROCESA: U | SKOLSKA KNIIZNICA |
NAZIV PROCESA

Proces revizije i otpisa knjizni¢ne grade

|

L 7 . CILJ PROCESA
Cilj procesa revizije i otpisa knjizne grade je utvrditi stvarno stanje knjiznog fonda i otpisati
knjige koje viSe nisu u funkciji.

_ GLAVNI RIZICT

Glavni rizici u procesu:
- nestale knjige

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

: W 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, to&ni zapisnici o reviziji i otpisu i to¢nom stanju knjiga u
knjiznici nakon revizije i izvje§ée o obavljenoj reviziji i otpisu knjiga.

- VEZA S DRUGIM PROCESI‘MA/POSTUPCIMAA
Ukljugenost vise sluzbi u proces (ostali zaposlenici, ratunovodstvo, Skolski odbor, Mati¢na
sluzba)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIIU PROCESA
Uredski materijal, knjizna grada, zaposlenici, programska i informati¢ka podrika




KRAPINSKO- ZAGORSKA senEtas | Sifra procesa : 3.3.

- Osnovna skola Ksavera KN e PRO:CE_‘ -
Sandora Gjalskog Zabok | '
| VLASNIK PROCESA; - | SKOLSKA KNJIZNICA
NAZIV PROCESA

Izdavanje/ posudba knjiga

CILJ PROCESA

Cilj procesa izdavanja i posudbe knjiga je pravovremena podjela knjiga udenicima/
korisnicima.

- GLAVNI RIZICI

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

- vracanje o$tecenih knjiga

- otudivanje knjiga

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Dolazak korisnika/ u¢enika u knjiznicu na posudbu knjiga
AKTIVNOSTI: Izdavanje, zaduZivanje i razduZivanje knjiga putem bar kod ¢&itaca

IZLAZ: AZurna posudba knjiga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

cey

Proces revizije i otpisa knjizni¢ne grade, ratunovodstvo

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

KnjiZni fond, informaticka i programska podrska, zaposlenici, korisnici

KLASA:042-02/25-01/06

URBROJ:2140-82-25-01 f

U Zaboku, 21.01.2025. ] .'
sz .E natélj:

/ ‘
Tomislavg vic, prof,




