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Proces knjiiniinog poslovanja - nabava, unos i obrada knjiga.

Cilj procesa knjiZnidnog poslovanja - nabave, unosa i obrade kn;iga p popurrlau.anle
knjiZnidnog fonda, todan realan unos knjiga u knjiZnidni program i aluma i strudna obrada
knjiga.

Glavni rizici u plocesu knji2nidnog poslovanja:
- nemoguinost nabave knjiga (nedostatak novdanih sredstava)
- isporuka oSte6enih knjiga
- nedostatak traZenih knjiga na trii5tu
- pogre5ke u unosu knjiga u knjiZnidni program
- pogreSni podaci prilikom obrade knjiga

ULAZ: NarudZbenica, unos knjiga u radunalo 

-

AKTIVNoSTI: Pisanje narudZbenice, nakon primitka knj ige slijedi strudna obrada
(inventarizacija - dobivanje inventarnog broja knjige, signiranje - dobivanje signature i
katalogizacija - kataloini opis knjige), ljepljenje naljepnice, stavljanje pedata
IZLAZ: Obogaieni knjiZnidni fond i strudno ob{q4ene knjige
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KRAPINSKO-ZAGORSKA
ZupaNr;e

Osnovna Skola I(savera
Sandora Gialskoe Zabok

KNJICA/MAPA PROCESA

Sifra procesa : 3. I .

NAZIV PROCESA

GLAVNI RIZICI

CILJ PROCESA

KRATKI OPIS PROCESA



KRAPINSKO. ZAGORSKA
Zupauua

Osnovna Skola Ksavera
Sandora G.ialskog Zabok

KNJIGA/MAPA PROCESA

Sifra procesa : 3.2.
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CILJ PROCESA __l

] 
Cilj procesa revizije ioQk^ l-jiz," @k,,mog r",xrm;m-l

I knjige koje r ise r:isu u lunkciji. l

l

NAZIV PROCESA

Proces revizijc i otpisa knjiiniine gratle

GLAVNI RIZICI
Glavni rizici u procesu:
- nestale knjige
- otpis knjiga koje ne zadovoljavaju kriterije za otpis
- pogreSke u otpisu knjiga

]'KI OPIS PROCESA
ULAZ: Odluka o reviziji i otpisrJ ctrrrwirno L.rrnisij,", ,a ,;izii, i otpi.

AKTIVNOSTI: Pregledavanje cjerokupnog knjiznog fonda i izdvajanje knj iga koje ie biti
predloZene. za otpis, orpis knjiga, ponuda knjiga Giadskoj knjiznici, p"a.;.r"' tffi ajecir
zaposlenicima 5kole, uniStavanj e knjiga

IZLAZ: Sredcni knjiZnidni fond, todni zapisnici o
!t44l9!!q\9! revizile i izv.je5ie o obavlienoi revizi

otpisu i todnom stanju knjiga u
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Cilj procesa izdavanja i posudbe lin@
korisnicima.

GIavni rizici:
- nedovoljan broj knjiga za sve udenike/ korisnike
- ne vraianje knjiga na vrijeme
- vra6anje obte6enih knjiga
- otudivanje knjiga

ULAZ: Dolazak korisnika./ udenika u kniiZnicu niposudbu knjiga

AKTIvNosrIz rzdavanje, zadtLivanje i razduiivanje knjiga putem bar kod ditada

IZLAZ: ALurna

KLAS A:0 42 - 02 / 2s - o 1 / 06

U RBROJ:2140-82-25-01

U Zaboku,2L.O7.2025.

Proces revizije i otpisa

KRAPINSKO- IACORSKA
ZupaNua

Osnovna Skola Ksavera
Sandora Gialskoe Zabok

KNJIGA/MAPA PROCESA

Sifra procesa : 3.3.


