K77 Sifra procesa : 1.1.

OSNOVNA SKOLA —
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija:

GJALSKOG, ZABOK

| 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 ucinkovito i ekonomicno
planiranje kori$tenja 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

- nemogucénost predvidanja poslovnih dogadaja u buduénosti

- promjena zakonskog okvira

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smjernice Ministarstva financija, Krapinsko-zagorske zupanije, financijski planovi i
planovi nabave iz prethodnih razdoblja, prijedlozi planova iz ostalih organizacijskih jedinica
(ravnatelj, tajniStvo, knjiznica, defektolog)

AKTIVNOSTI: Prikupljanje financijskih podataka iz organizacijskih jedinica Skole,
utvrdivanje okvira financijskog plana prema uputama Ministarstva financija i Krapinsko-
zagorske Zupanije, izrada prijedloga financijskog plana i plana nabave, korekcije financijskog
plana i1 plana nabave, sastavljanje konacnog financijskog plana i plana nabave, usvajanje
financijskog plana i plana nabave, rebalansi financijskog plana i plana nabave.

IZLAZ: Pravovremeni financijski plan i plan nabave (prihvacen na $kolskom odboru)

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

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

Analiza izvrSenja u odnosu na plan

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

\ RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA




Ulazni parametri (upute Ministarstva financija, Krapinsko- zagorske Zzupanije, financijski
planovi iz prethodnih razdoblja...), voditelj racunovodstva i ostali zaposlenici Skole ukljuceni
u proces izrade financijskog plana i plana nabave, uredska oprema, rac¢unovodstveni program,
informaticka podrska.




KZ7 Sifra procesa : 1.2.

OSNOVNA SKOLA —
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija:

GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO-BLAGAINICA

NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika

CILJ PROCESA

Cilj procesa obracuna i isplate placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika je pravodoban i
to¢an obracun i isplata placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu obracuna 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, obrazovanja i sporta o dogovorenom roku za
obracun place 1 dogovorenom roku za isplatu placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika,
upute Fine o nacinu obrauna place i ostalih materijalnih prava zaposlenika, odluka
ravnateljice o isplati placa i ostalih materijalnih prava zaposlenika.

AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka potrebnih za obracun pla¢a (evidencija rada i
prijevoza, bolovanja, obustave.); Unos podataka u sustav za obracun placa- COP; Izracun
placa; Kontrole obrac¢una place (rekapitulacija plac¢a); Provjera JOPPD obrasca u e-poreznoj;
Proces isplate plac¢a (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 listica uz potpisnu listu; Knjizenje placa; Upucivanje izvjeS€a o
bolovanjima i zahtjevima za refundaciju.

Sli¢ne aktivnosti su i za obra¢un materijalnih prava zaposlenika.

IZLAZ: Pravodoban i to¢an obracun placa i ostalih materijalnih prava zaposlenicima skole.

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja- proces izrade financijskog plana
Proces izvjestavanja
Proces zaposljavanja




RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Blagajnica koji radi obra¢un placa i ostala materijalna prava zaposlenika, potrebno je da
Ministarstvo znanosti, obrazovanja i sporta ima potrebna financijska sredstva za isplatu placa
I ostalih materijalnih prava zaposlenika, uredski materijal, programska i informaticka podrska
za obracun placa 1 ostalih materijalnih prava zaposlenika.




KZ7 Sifra procesa : 1.3.

OSNOVNA SKOLA —
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija:

GJALSKOG, ZABOK

| 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 toc¢no i
pravovremeno primanje, provjera, knjizenje i placanje racuna.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog placanja rauna su:
- gubitak i oStecenje racuna

- nemoguc¢nost pronalazenja ra¢una

- nemoguc¢nost placanja racuna

- pretplate ili nedostatne isplate racuna

- neovlastene isplate racuna

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje racuna

AKTIVNOSTI: Zaprimanje racuna; Provjera rauna; Evidentiranje racuna u racunovodstveni
sustav; Nakon odobrenja ravnateljice pla¢anje raCuna; Odlaganje racuna u registratore

IZLLAZ: Provjereni i placeni racuni

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Procedura o zaprimanju, provjeri i pravovremenom pla¢anju racuna
Povezanost sa svim procesima Skole

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici ukljuceni u proces zaprimanja, provjere, knjizenja i pravovremenog plac¢anja
racuna, uredska oprema, programska i informaticka oprema.




KZ7 Sifra procesa : 1.4.

OSNOVNA SKOLA __
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija: 1.

GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO-BLAGAINICA

NAZIV PROCESA

Proces blagajnickih poslova

CILJ PROCESA

Cilj procesa blagajnickih poslova je toCan i pravovremeni ulaz i izlaz (uplatnice i isplatnice)
novca, polaganje novca na Ziro racun.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu blagajnickih poslova su:

- neovlastene isplate iz blagajne

- pretplate ili nedostatne isplate iz blagajne

- manjak ili viSak novca u blagajni

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

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Uplata novca u blagajnu
AKTIVNOSTI: Nakon uplate novca u blagajnu moguce su isplate novca iz blagajne
(isplatnice); Specifikacije novca 1 polog na ziro racun Skole; Zakljuc¢ak blagajne; Knjizenje

blagajne u glavnu knjigu.

IZLAZ: Polog novca na ziro racun, zakljuCivanje i knjizenje blagajne u glavnu knjigu

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, provjere, knjiZenja i pravovremenog placanja raCuna
Proces planiranja- financijski plan i plan nabave

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Blagajna, voditelj racunovodstva, uredska oprema, programska i informaticka oprema




KZ7 Sifra procesa : 1.5.

OSNOVNA SKOLA __
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija: 1.

GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO-TAJNISTVO

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 skole.

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
- poniStenje 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 pracenje izvrSenja
ugovora 1 dogovorenih uvjeta nabave roba, proizvoda i usluga odredenih u ugovoru

IZLAZ: Realizacija planirane nabave proizvoda, roba i usluga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja
Proces izvjestavanja
Ukljucenost svih sluzbi u proces nabave proizvoda, usluga i radova

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za realizaciju procesa nabave, financijska sredstva, uredska oprema,
programska 1 informatic¢ka podrska

KRAPINSKO- ZAGORSKA | KNJIGA/MAPA PROCESA Sifra procesa : 1.6.




KZ7 Verzija: 1.
OSNOVNA SKOLA
KSAVERA SANDORA
GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO-BLAGAINICA

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 skolske
kuhinje i prijevoza ucenika i prihoda od otkupa Skolskih stanova.

GLAVNI RIZICI

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

- kasnjenje u uplatama prihoda i primitaka Skole

- pretplate ili nedostatne uplate prihoda i primitaka

- pogresno evidentiranje prihoda i primitaka u ra¢unovodstveni program

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Izdavanje i slanje izlaznog ra¢una

AKTIVNOSTI: Primanje podataka potrebnih za izdavanje racuna; izdavanje/izrada racuna;
ovjera i potpis racuna; slanje izlaznog racuna; unos podataka u sustav (knjiZenje izlaznih
racuna); evidentiranje naplac¢enih prihoda; prac¢enje naplacenih prihoda; utvrdivanje stanja
dospjelih 1 nenaplacenih potrazivanja/prihoda;upozoravanje i izdavanje opomene

IZLAZ: Pravovremena i tocna naplata prihoda i primitaka Skole

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Povezanost sa svim procesima skole
Proces planiranja
Proces izvjeStavanja

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici ukljuceni u proces naplate prihoda i primitaka skole, uredska oprema, programska
1 informaticka podrska




KZ7 Sifra procesa : 1.7.

OSNOVNA SKOLA —
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija:

GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO-BLAGAINICA

NAZIV PROCESA

Proces obracuna i isplate putnih naloga

CILJ PROCESA

Cilj procesa obracuna i isplate punih naloga je pravovremen i to¢an obracun 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 obracuna i isplate putnih naloga su:

- kasnjenje u isplati putnih troskova

- pogreske u obracunu

- neovlastene isplate

- pretplate ili neovlastene isplate

- nepredavanje putnog naloga na vrijeme od strane zaposlenika

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Primanje ispunjenih putnih naloga za izvrSeno sluZbeno putovanje

AKTIVNOSTI: Obracunavanje troskova po prilozenoj dokumentaciji; nakon potpisa
ravnateljice knjiZzenje 1 isplata putnog naloga na teku¢i racun zaposlenika prema nalogu
ravnateljice; predaja JOPPD obrasca za sluzbena putovanja do 15. u mjesecu za protekli
mjesec

IZLAZ: Pravovremeni i to¢ni obracuni i isplate putnih naloga

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces planiranja- financijski plan

Proces izvjeStavanja

Ukljucenost viSe sluzbi u proces (ravnatelj, tajniStvo, zaposlenici koji popunjavaju putne
naloge)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi (ravnatelj,blagajnica, voditelj raCunovodstva, tajnik/ca, ostali zaposlenici koji
ispunjavaju putne naloge), potrebna financijska sredstva za isplatu putnih naloga, uredska
oprema, programska i informaticka podrska




KZ7 Sifra procesa : 1.8.

OSNOVNA SKOLA __
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija: 1.

GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

CILJ PROCESA

Cilj procesa godiSnjeg popisa imovine i obveza je pravovremeno, realno i tocno izvrSavanje
godi$njeg popisa i knjizenje imovine i obveza

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu godiSnjeg popisa imovine 1 obveza su:
- nepostojanje odgovaraju¢ih dokumentacija

- neobavljanje popisa imovine

- propusti u obradi dokumentacije

- kaSnjenje u obavljanju popisa

- pogreske u knjizenju- rashodovanju imovine

- nepotpuni popis izvjesca

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 raCunovodstveni program; Izvjestaji o
rashodovanoj imovini i sithom inventaru

IZLAZ: Obavljeni i proknjizeni popis imovine i obveza s prilozima i izvje§¢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




KZ7 Sifra procesa : 1.9.

OSNOVNA SKOLA __
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija: 1.

GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces ostvarivanja i koriStenja vlastitih prihoda

CILJ PROCESA

Cilj procesa je davanje na koriStenje Skolskog prostora (mati¢ne i podru¢nih skola), skolske
sportske dvorane, izvodenje nastave glazbene Skole i produzenog boravka, te ostvarivanje
vlastitih prihoda radi $to veceg pokrica troskova i poboljsanja uvjeta za rada ucenika i
djelatnika, edukacija djelatnika, nabava didakti¢ke opreme, instrumenata i radnog materijala.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu ostvarivanja i koristenja vlastitih prihoda su:
- nepostojanje odgovarajuc¢e dokumentacije

- nerealno planiranje

- oStecenje prostora i opreme koji se koristi

- nemogucnost naplate potraZivanja

- nezainteresiranost za koriStenje prostora

- nenamjensko trosenje vlastitih prihoda

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Sklapanje ugovora s polaznicima glazbene Skole 1 produzenog boravka, te
raspisivanje javnog natjeCaja za koriStenje prostora skole u skladu sa Pravilnikom o nacinu
koristenja Skolske sportske dvorane te ostalih prostora i opreme Skole

AKTIVNOSTI: Skolske sportske dvorane te ostale prostore i opremu Skola u pravilu daje na
koriStenje na jednu godinu putem javnog natjecaja koji se objavljuje na sluZbenim mreZnim
stranicama Skole. Skolski odbor, na prijedlog ravnatelja Skole, donosi odluku o raspisivanju
javnog natjedaja za davanje na koristenje prostora i opreme u vlasnistvu Skole, povjerenstvo
koje imenuje Skolski odbor provodi natje¢ajni postupak, te donosi odluko o odabiru, a
ravnatelj sklapa Ugovor o koriStenju prostora u skladu sa Pravilnikom o nacinu koriStenja
Skolske sportske dvorane te ostalih prostora i opreme Skole, Korisnici prostora vode
evidenciju o koriStenju prostora te ju mjeseCno predaju u racunovodstvo. Voditelj
racunovodstva temeljem Ugovora ispostavlja ratun. Nakon upisa u glazbenu Skoli i upisa u
produzeni boravak roditelji sklapaju Ugovor. Jednom mjese¢no racunovodstvena referentica
im S$alje uplatnice. Svaki mjesec prati se naplata prihoda. Ukoliko nakon dospije¢a nisu
naplacena potrazivanja, voditelj racunovodstva ili racunovodstvena referentica obavjestava o
tome Ravnatelja te se Salje pismena opomena, Ukoliko ni nakon toga nije podmireno
potrazivanje, ravnatelj donosi odluku o prisilnoj naplato potraZivanja te pokrece postupak
naplate potrazivanja sukladno OvrSnom zakonu.




IZLAZ: Davanje prostora na koriStenje te naplata potrazivanja. Izvodenje nastave u
glazbenoj Skoli i produzenom boravku i naplata potrazivanja

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces izrade financijskog plana

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor, energenti, oprema.
Zaposlenici, ravnatelj, tajnica, voditelj racunovodstva, raCunovodstvena referentica i
spremacice.




KZ7 Sifra procesa : 1.9.

OSNOVNA SKOLA __
KSAVERA SANDORA KNJIGA/MAPA PROCESA | Verzija: 1.

GJALSKOG, ZABOK

| VLASNIK PROCESA: | RACUNOVODSTVO

NAZIV PROCESA

Proces ostvarivanja i koriStenja vlastitih prihoda

CILJ PROCESA

Cilj procesa je davanje na koriStenje Skolskog prostora (mati¢ne i podru¢nih skola), skolske
sportske dvorane, izvodenje nastave glazbene Skole i produzenog boravka, te ostvarivanje
vlastitih prihoda radi $to veceg pokri¢a troskova i1 poboljSanja uvjeta za rada ucenika i
djelatnika, edukacija djelatnika, nabava didakticke opreme, instrumenata i radnog materijala.

GLAVNI RIZICI

Glavni rizici u procesu ostvarivanja i koristenja vlastitih prihoda su:
- nepostojanje odgovarajuc¢e dokumentacije

- nerealno planiranje

- oStecenje prostora i opreme koji se koristi

- nemogucnost naplate potraZivanja

- nezainteresiranost za koriStenje prostora

- nenamjensko trosenje vlastitih prihoda

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Sklapanje ugovora s polaznicima glazbene Skole 1 produzenog boravka, te
raspisivanje javnog natjeCaja za koristenje prostora skole u skladu sa Pravilnikom o nacinu
koristenja Skolske sportske dvorane te ostalih prostora i opreme Skole

AKTIVNOSTI: Skolske sportske dvorane te ostale prostore i opremu Skola u pravilu daje na
koriStenje na jednu godinu putem javnog natjecaja koji se objavljuje na sluZbenim mreZnim
stranicama Skole. Skolski odbor, na prijedlog ravnatelja Skole, donosi odluku o raspisivanju
javnog natjedaja za davanje na koristenje prostora i opreme u vlasnistvu Skole, povjerenstvo
koje imenuje Skolski odbor provodi natje¢ajni postupak, te donosi odluko o odabiru, a
ravnatelj sklapa Ugovor o koriStenju prostora u skladu sa Pravilnikom o nacinu koristenja
Skolske sportske dvorane te ostalih prostora i opreme Skole, Korisnici prostora vode
evidenciju o koriStenju prostora te ju mjeseCno predaju u racunovodstvo. Voditelj
racunovodstva temeljem Ugovora ispostavlja ratun. Nakon upisa u glazbenu Skoli i upisa u
produzeni boravak roditelji sklapaju Ugovor. Jednom mjese¢no ratunovodstvena referentica
im S$alje uplatnice. Svaki mjesec prati se naplata prihoda. Ukoliko nakon dospije¢a nisu
naplacena potrazivanja, racunovodstvena referentica obavjeStava o tome Ravnatelja te se Salje
pismena opomena. Ukoliko ni nakon toga nije podmireno potraZivanje, ravnatelj donosi
odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te pokrece postupak naplate potrazivanja sukladno
Ovr$nom zakonu.




IZLAZ: Davanje prostora na koriStenje te naplata potrazivanja. Izvodenje nastave u
glazbenoj Skoli i produzenom boravku i naplata potrazivanja

VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

Proces izrade financijskog plana

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor, energenti, oprema.
Zaposlenici, ravnatelj, tajnica, voditelj racunovodstva, raCunovodstvena referentica i
spremacice.

KLASA:042-02/25-01/02
URBROJ:2140-82-25-01
U Zaboku, 21.01.2025.
Ravnatelj:
Tomislav Polanovi¢, prof.




