
Proces izdavanja pofvrda/ uvjerenja i javnih isprava

Todno i pravovremeno izdavanje potvrda./uvjerenja i javnih isprava temeljem sluZbene
evidencije ustanove

Glavni rizici u procesu izdavanja potvrda/ uvjerenj a i javnih isprava su:
- gubitak podataka iz sluZbene evidencije
- netodni podaci u evidenciji
- uniSten arhiv ustanove

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva roditelja, udenika i gratlana

AKTIVNOSTI: Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata, odnosno zahljeva
roditelja, udenika i gradana

IZLAZ: Potvrda./ uvjerenje iz sluZbene evidencije ili duplikat svjedodZbe
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Cilj procesa izdavanja udenidkih potvrda/ uvjerenja je todno i pravovremeno evidentiranje
svih zaprimljenih zahtjeva udenika ili njihovih roditelja za izdavanje potvrda./ uvjerenja te
njihova pravodobna obrada i izdavanja.

Glavni rizici u procesu izdavanja( zaprimanja udenidkih potvrda/ uvj erenja su:
- netodni podaci u evidencijama
- gubitak podataka iz evidencija
- nemogu6nost p ronalalenja traLenih podataka

- gre5ke u podacima na danim potvrdama udenicima,/ roditeljima

ULAZz Zaprimanje zahtjeva za izdavanje udenidkih potvrda

AKTIVNOSTI: Traienje podataka, Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,
odnosno zahtjeva roditelja, udenika

IZLAZ: Todno izdana udenidka potvrda./ uvjerenje
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Glavni rizici u procesu izdavanja duplikata svjedodZbe su:

- netodni podaci u evidencijama
- gubitak podataka iz evidencija
- nemoguinost p ronalalenja traLenih podataka
- gre5ke u podacima na danim potvrdama udenicima/ roditeljima

ULAZI Zaprimanje zahtjeva za izdavanje duplikata

AKTIVNOSTI: Trai,enje podataka, Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata,
odnosno zahljeva

lZl,AZ: Todan i pravovrcmct.ro izdani
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Knjiga/mapa poslovnih procesa

UREDSKO POSLOVANJE

SIFRA
PROCESA

2.4.

rn:rulsrvo SKOLE - tainica

Proces zaprimania, otpreme i arhiviranja dokumenta

Todno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata, njihova pravodobna
obrada iotprema te arhiviranje dokume

Neadekvatno zaprimanje, obradivanje, otpremanje i arhiviranje dokumenata

PKRATKI

ULAZ: zaprimanje dokumenata

AKTIVNOSTI: evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata

IZLAZ: otprema dokumenata, arhiviranje, Euvanje i izludivanje

Rafunovodstvo, nastava, strudna sluZba, udeniiki dom

BNI ZA REALIZACIJU PR

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa.
Prog ramska iinformatiaka pod rika.
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IFRE I NAZIVI POSTUPAKA

1.1 DOKUMENTI

Ustrojstvena jedinica : TajniStvo Sko le
Celnik ustroistvene jedinice : Ravnatelj 5ko le

POSLOVNI PROCES AKTIVNOSTI U PROCESU

ZAPRINlANJE
DOKU M E NATA

Dokumenti se zaprimaju u tajnistvu skole. Dokumenti stizu iz
poste, putem maila, faxom islidno,
Iz HP-a donosi ih tehnidko osoblje (spremadica ili domarj) koji
su opunomo6eni za_primanje posiljke ukoliko su pismeno
upuceni na adresu Skole.
U nekim sludajevima donose ih stranke osobno, dostavljaii i

dr.

EVIDENT]RANJE
( KLAS]FICIRANJE)
DOKU M E NATA

Raduni se prosljeduju u radunovodstvo gdje ih zaprima
administrator koji stavlja Stambilju o zaprimljenom
doku mentu te potp is.
Dokumenti se evidentiraju istoga, a najkasnije drugog dana
po primitku, Dodjeljuje im se klasifikacijski broj na temelju
Kla sifikacij skog plana doku mentacjie.

O BRADA Dokumenti se u puiuj u
zbornici, nastavnicima
trebaju obrad iti.

ravn atelj u, strudnoj sluZbi, knjl:nici,
osobno, ovisno o sadrZaju, koji ih

OTPREMANJE Obradeni dokumenti vraiaju se u tajni5tvo.
Dopisi (odgovori) otpremaju se putem poite.
Postanske posiljke se upisuju u knjigu Hp-a prijamna knjiga
list. Preporuiene poSiljke upisuju se pojedinadno u prijamnu
knjigu - list na kojoj se oznaduje da je preporuiena, a na
kuvertu se lijepi naljepnica s prijamnim jli uplatnim brojem.
Na kraju mjeseca dolazi raiun za otpremljene preporudene i

o bidne poiilj ke,

ARHIVIRANJ E Dokumenti se arhiviraju u TajniStvu 5kole, a protekom 4
godine u Arhivl koja se nalazi na tavanu 5kole.

duvnru: e Dokumenti se duvaju prema rokovima utvralenim pravilnikom
o uredskom i arhivskom poslovanju.

IZLUC]VANJE Registraturno gradivo izluiit 6e se iuniStiti nakon proteka
predvidenog roka duvanja i dobivenoj suglasnosti Hrvatskog
driavnog arhiva.



Vertikalni prikaz opisa poslovnog procesa

osNovNA SKorl plvla
Sroosa POSTUPANJE S DOKUMENTIMA

SIFRA
POSTUPKA

2.4

TajniStvo Skole - tajnica Skole

POSTU P KA

Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

I CILJ KA

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

DOKU TACIJA

Punomo6 za primanje poite
Prijamne knjige

E PRI

Cjelokupno adminlstrativno poslovanje Skole i Uaeniakog doma

Taj n ica Skole odgovorna
njihovu otpremu te za
odgovoran za zaprimanje

je za todno i pravovremeno evidentiranje dokumenaE, za
duvanje arhivskog i registraturnog gradiva. Administrator

ONSKI OKVIR
Uredbaouredskomposlovanju(NN7/09),Zakonoarhiv@
705/97, 64/00, 65/09), Pravilnik o vrednovanju te postupku odJbiran]a i izludivanji
arhivskog gradiva (NN 90/02), pravilnik o zaStiti iduvanju arhivskog i registraturntg
gradiva izvan arhiva (NN 63/04), pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima (Nti

O2) i Pravilnik o uredskom iarhivskom poslovanju

POJMOVI I SKi

,',,,,,.,,,!.m,e,.i.,Pr.9,7.im,.ei411111ci1affi
Izradio Tajnica ikale/

Administrator
Kontrolirao
Odobrio Ravnateli Skole

DIJAGRAM TIJEKA OPIS AKTIVNOSTI IZVRSENJE POPRATNI
DOKUMENTI

'ORNOSTI I OVLASTENJA



ODGOVORNOST ROK

I
dostava

zaprimljenih
doku menata

Obrada

otprema nje

Do ku menti se zaprimaju u
tajnistvu putem podte,
faxa, maila isl.

Na sva kom doku mentu
udara se prijemni gtambilj/
dodjeljuje mu se
klasifikacijski broj, koji se i

unosi u urudzbeni za pisnik

Za prim ljeni dokumenti se,
ovisno o sadr:aju, upu6uj u
na obradu ravnatelj u,
strutnoj sluZbi,
radunovodstvu/ knj iin ici
Administrator otvara
radune, stavlja
Stambilju o
zaprimljenosti i isto
potpisuje

Doku menti se obraduju
tajniitvu, a oni koji se
obraduju izvan tajniStva
vra6aj u se u tajniStvo.

Doku menti spremni za
otpremu se prema naputku

taj n ica

taj n ica

taj n ica

taj n ica

Taj n ica

Tijekom
g od ine

istoga ili
naj kasn ije

drugog da na

istoga dana

A
;'lsffik l.$ffiet

I da na

Prema
zadanim

rokovima u
pravilu isti ili

d rugi dan

Urud:beni zapisnik
upravnih i

ne u pravn ih
predmeta

Prijamne knjige

Zaprimanje

dokumenata



Arhiviranje i

duvanje

,..1

Izludiva nje
reg istratra-

turnog gradiva

otpremaju putem poite,
mailom isl.

Doku menti se razvrstava]u
po klasifikacijskim
ozna ka ma, razvode i

uvezuju u brzoveze,
Dokumenti unataq detiri
iuvaju se u taj n iStvu
Ostali doku menti duvaju se
u priruanoj arhivi u pred
prostoru tajniitva te u
a rh ivi na tavanlr.

Imenova 6e se komisije za
od rediva nje bezvrijed nog
registraturnog gradiva
kojem je istekao rok
duvanja koje ie se, nakon
dobivene suglasnosti
Hrvatskog driavnog
a rh iva, izluditi iuniStiti

Taj nica

Ravnatelj

4 9 od ine

rokovl
utvrden i

Praviln ikom
o uredskom i

a rhivskom
pos-lova nj u

Skole



KZZ
Osnovna Skola Ksavera

Sandora Gjalskog
Zabok

KNJIGA/MAPA PROCESA

SIFRA
PROCESA 2.5.

VERZIJA 1.

VLASNIK PROCESA I SKOLSKI ODBOR, PREDSJEDNIK SKOLSKOG ODBORA

NAZIV PROCESA
Saziva nice Skols od bora

CILJ PROCESA
Sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o odgoju iobrazovanju u osnovnoj
isrednjoj skoli, Statutu Osnovne ikole te Poslovniku o rad u Skolskoq odbora,

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/ POSTU PCIMA
Ravnatelj ikole, tajniStvo, radu novodstvo.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
OPRE[4A: Uredski prostor i oprema, pristup jnternetu
UUDSKI RESURSI: predsjednik Skotskog odbora, tajnica ikote, alanovi Skotskog odbora,
ravnateliica 5kole, izvjestitelji po pojedinim pitanjima u svezi s dnevnim redom.

KLASA:042-02/25-01/03

URBROJ:2140-82-25-01

U Zaboku, 21,.01,.2025.

Ra vrl ateli :
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GLAVNI RIZICI
Nepravodobno slanje poziva za sjednicu, nedostatak potrebnog broja dlanova Skolskog
odbora za donoienie altanih odluka, izmiene idopune dnev reda sjed n ice.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Potreba za odr:avanjem sjednice Skolskog odbora sukladno potrebama djelatnosti
ikole.
AKTIVNOSTI: sazivanje sjednice Skolskog odbora sukladno Zakonu o odgoju i

obrazovanju u osnovnoj i srednjoj skoli, Statutu Skole i poslovniku o radu Skolskog
odbora u pisanom obliku najkasnije 3 dana prije odrZavanja sjednice s utvrdenim
dnevnim redom,,d ostavljanje poziva za sjednicu dlanovima SO, ravnateljici 3kole,
Osnivadu Skole, te po potrebi izvjestiteljimi po pojedinim todkama., objava poziva na
web stranicama Skole te oglasnoj plodi 5kole,,od rZava nje sjednice sukladno j
predloienom odnosno utvrdenom dnevnom redu te donosenje odgovarajuiih odluka.,
izrada zapisnika i potrebnih odluka sukladno dnevnom redu sjed n ice,,objava skraienog
zapisnika sa sjednice na web stranicama skole, sukladno Zakonu o pravu na pristup
informacijama te Zakonu o zaStiti osobnih podataka.
TZLAZ: odrLana sjednice Skolskog odbora, donoSenje odluka po pojedinim todkama.


