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	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 1.1.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA: 
	Računovodstvo


	NAZIV PROCESA

	Proces obračuna i isplate plaće, plaća, naknada i ostalih materijalnih prava radnika


	CILJ PROCESA

	Pravovremen i točan obračun i isplata plaća, naknada i ostalih materijalnih prava zaposlenicima 


	GLAVNI RIZICI

	Kašnjenje u isplati plaća, materijalnih prava i naknada, preplata  ili nedostatna isplata, pogreške u evidenciji rada ili u Registru zaposlenika, neovlašten pristup informacijama ili neovlaštene isplate, nemogućnost pristupa Centralnom obračunu plaće zbog rada Interneta i/ili struje te neobračunavanje plaće u roku zadanom od strane MZOS-a, neposjedovanje ili istek certifikata za ulaz u COP, bolovanje voditelja računovodstva odnosno nepostojanje zamjene s potrebnim znanjima i certifikatom FINE.


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Zahtjev za obračunima i isplatama plaća i materijalnih prava , Obavijest o odobrenim sredstvima za isplatu od strane MZOS-a i utvrđivanje rokova  u kojem se obračun  i isplata mora napraviti
AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka potrebnih za obračun plaća (evidencija rada, bolovanja, prekovremenog rada, godišnjeg odmora, obustave, promjena u satima rada i ugovorima o radu, dodataka na plaću u obrazovanju – prilagođeni program, kombinacije, smjene), suradnja i razmjena informacija  s drugim školama kod zaposlenika koji rade na više škola; Unos podataka  u Centralni obračun plaća za plaće i naknade, pomoći, dok se materijalna prava i putni nalozi unose u program na računalu, Izračun plaća, Kontrola i eventualni ispravci obračunatih podataka, Izrada propisanih izvješća, Izrada JOPPD obrasca, Zbrojnog naloga za isplatu , izvršenje naloga za prijenos sredstava na tekuće račune, kontrola isplate, Podjela obračunskih listića uz potpisnu listu, upućivanje izvješća o bolovanjima i zahtjeva za refundaciju, Knjiženje u glavnu knjigu, 
IZLAZ: Pravovremeno i točno obračunata i isplaćena plaća, naknade pomoći  i materijalna prava zaposlenicima 


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces blagajničkog poslovanja, tajništvo –evidencije, nastava i ostvarivanje godišnjeg plana i programa


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Voditelj računovodstva, ravnatelj/ica, sredstva, komunikacija s COP-om i MZOSom, Uredska oprema te informatička i programska podrška, Financijska sredstva i odobrenje za isplatu od MZOS-a



	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 1.2

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA
	Računovodstvo


	NAZIV PROCESA

	Blagajnički poslovi


	CILJ PROCESA

	Ulaz i izlaz gotovog novca, polog gotovine na žiro račun Škole te knjigovodstvena evidencija. Prikupljanje i isplata izdanih putnih naloga, isplata primljenih računa preko blagajne za materijalne troškove


	GLAVNI RIZICI

	Nepravovremena uplata gotovog novca, gubitak putnog naloga ili dokumentacije vezane uz putni nalog, gubitak R1 računa za manje mater. troškove, neovlaštene isplate, pogreške kod knjigovodstvene evidencije


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Zahtjev za isplatom novca prema računima i putnim nalozima, novac za  uplatu pologa na žiro- račun škole

AKTIVNOSTI:
· Isplata gotovine za materijalne troškove: isplata novčanih sredstava za manje materijalne troškove (benzin za kosilicu, poštarina-poštanske marke, sitni popravci,  mat. za tek. održavanje te manji troškovi za koje nije moguće plaćanje putem fakture i sl.) uz obvezno prilaganje R1 računa; troškovi službenog putovanja (dnevnice, troškovi prijevoza, cestarine, smještaja na sl. putovanju, isplata predujma za sl. put,  kotizacija i dr. troškovi sl. putovanja ako nisu isplaćeni na tekući račun zaposlenika); podignuta gotovina s poslovnog računa Škole, isplata uz potpis na Isplatnicu, Nalog za isplatu

· Uplata gotovine – polog na žiro račun: polog prikupljenih novčanih sredstava na poslovni račun Škole, (za jednodnevne izlete i višednevne ekskurzije učenika, kazališne predstave, terensku nastavu i sl., za troškove školske kuhinje, učeničku zadrugu, časopise na koje su učenici pretplaćeni, osiguranje učenika, donacije fizičkih i pravnih subjekata i dr.), ostale uplate u gotovini koje su nastale kao rezultat redovnog poslovanja, ispunjavanje potrebne dokumentacije (Uplatnice, Isplatnice, Nalog za isplatu)
IZLAZ: redovno poslovanje gotovinom i sve obaveze podmirene uz svu potrebnu dokumentaciju


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Evidencija isplate troškova sl. putovanja Poreznoj upravi putem JOPPD obrasca, mogućnost isplate istih putem tekućeg računa zaposlenika


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici, ravnatelj, računovotkinja, tajnica, financijska sredstva , uredski materijal i prostor, oprema te informatička programska podrška


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 1.3

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA
	Računovodstvo


	NAZIV PROCESA

	Proces planiranja odnosno izrada Financijskog plana prihoda i rashoda te Plana nabave prema vrstama prihoda


	CILJ PROCESA

	Pravovremena i realna izrada proračuna (financijskog plana prihoda i rashoda uz projekciju za naredne dvije godine), Plana nabave


	GLAVNI RIZICI

	Izrada plana temeljena na nepotpunim i netočnim ulaznim parametrima, nemogućnost predviđanja i planiranja događaja čije je posljedica neizvršenje dijela plana ili odstupanje od godišnjeg plana, promjena zakonskih okvira.


	KRATKI OPIS PROCESA

	 ULAZ:
	Smjernice Ministarstva financija, potreba za izradom financijskog plana i Plana nabave

	AKTIVNOSTI:
	Prikupljanje financijskih podatka iz prethodne godine i podataka o planiranim radovima i investicijama u školi te potrebama škole za bolje i kvalitetnije ostvarivanje nastave, utvrđivanje okvira financijskog plana prema smjernicama Ministarstva financija i prema planiranim prihodima, izrada Prijedloga Financijskog plana te projekcije za naredne dvije godine, sastavljanje Financijskog plana prihoda i rashoda, izrada i sastavljanje Plana nabave, usvajanje Financijskog plana i Plana nabave od strane Školskog odbora i po potrebi Rebalans Financijskog plana i Plana nabave.

Izrada Izvješća o ostvarenim prihodima i rashodima u odnosu na Financijski plan i Plan nabave po isteku kalendarske godine.

	IZLAZ:
	Donošenje Financijskog plana i Plana nabave za proračunsku godinu od strane Školskog odbora i objava dokumenata na web stranici Škole


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces nabave roba, usluga i radova, proces knjiženja i evidentiranja u glavnoj knjizi i pomoćnim evidencijama.


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa (ravnatelj, tajnica/voditelj računovodstva)

Programska i informatička podrška, uredska oprema


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 1.4.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA: 
	Računovodstvo


	NAZIV PROCESA

	Proces evidentiranja prihoda i rashoda u glavnoj knjizi i pomoćnim evidencijama 


	CILJ PROCESA

	Poslovanje u skladu s Financijskim planom te evidentiranje u Glavnoj knjizi i pomoćnim evidencijama


	GLAVNI RIZICI

	gubitak računa, evidencija i ostalih dokumenata, neusklađenost dokumenta i evidencija s Zakonom, 


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Potreba za redovnim zakonitim poslovanjem škole

AKTIVNOSTI: Izdavanje računa, zaprimanje i evidentiranje računa u knjigu ulaznih i izlaznih računa, provjeravanje usklađenosti s narudžbenicama i ugovorima, provjera točnosti računa i drugih podataka na računu, plaćanje računa, praćenje zakonskih i podzakonskih akata kojima se regulira proračunsko poslovanje, izrada potrebnih izvještaja (tromjesečno), izrada Izjave o fiskalnoj odgovornosti, narudžbe u skladu s Zakonom o javnoj nabavi i Pravilnikom o bagatelnoj nabavi te Financijskom planu škole.

IZLAZ: zakonito poslovanje škole, sve potrebne evidencije


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces blagajničkog poslovanja, tajništvo , Planiranje


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Voditelj računovodstva/tajnica, ravnatelj/ica, informatička i uredska oprema


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 1.5.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA: 
	Računovodstvo


	NAZIV PROCESA

	Proces godišnjeg popisa imovine i obveza


	CILJ PROCESA

	Pravovremeno, realno i točno izvršavanje godišnjeg popisa imovine i obveza


	GLAVNI RIZICI

	Nepostojanje odgovarajuće dokumentacije, neobavljanje popisa, pogreške u knjiženje i rashodovanju imovine, nepotpuni popis i zapisnici


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ:       Potreba za godišnjim popisom imovine
AKTIVNOSTI:  Odluka o popisu imovine, imenovanje povjerenstva, priprema, utvrđivanje stvarnog stanja i zapisivanje, procjena pojedine imovine, utvrđivanje inventurne razlike, pisanje zapisnika i izvješća, kontrola i knjiženje

IZLAZ: popis imovine izvršen i proknjižen u Glavnu knjigu


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces knjiženja i evidentiranja u glavnoj knjizi 


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Voditelj računovodstva, ravnatelj/ica, informatička i uredska oprema, povjerenstvo se imenuje od Zaposlenika škole


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 1.6.

	
	
	Verzija: 1.


	VLASNIK PROCESA: 
	RAČUNOVODSTVO


	NAZIV PROCESA

	Proces obračuna i isplate putnih naloga


	CILJ PROCESA

	pravovremen i točan obračun i isplata naknada za službena putovanja (dnevnice, naknade za korištenje osobnog automobila u službene svrhe, ostale naknade troškova zaposlenih)


	GLAVNI RIZICI

	kašnjenje u isplati putnih troškova, pogreške u obračunu, preplate ili neovlaštene isplate, nepredavanje putnog naloga na vrijeme od strane zaposlenika


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Primanje ispunjenih putnih naloga za izvršeno službeno putovanje

AKTIVNOSTI: Obračunavanje troškova po priloženoj dokumentaciji; utvrđivanje izvora financiranja i po potrebi izrada zahtjeva za sredstvima, potpis ravnateljice, knjiženje i isplata putnog naloga na tekući račun zaposlenika prema nalogu ravnateljice; predaja JOPPD obrasca za službena putovanja do 15. u mjesecu za protekli mjesec

IZLAZ: Pravovremeni i točni obračuni i isplate putnih naloga 


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces planiranja- financijski plan, blagajničko poslovanje, 




	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Ljudski resursi (ravnateljica, voditelj računovodstva/tajnica, ostali zaposlenici koji ispunjavaju putne naloge), potrebna financijska sredstva za isplatu putnih naloga, uredska oprema, programska i informatička podrška


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 2.1.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA: 
	TAJNIŠTVO


	NAZIV PROCESA

	Zapošljavanje


	CILJ PROCESA

	Osigurati stručne kadrove za pravovremeno i učinkovito obavljanje radnih zadataka u školi.


	GLAVNI RIZICI

	Nedostatak određenog profila kadrova na tržištu radne snage, zapošljavanje neprofesionalne osobe. neusklađenost DPS-a i drugih Zakona i podzakonskih akata sa stvarnim potrebama, nepoštivanje pravne procedure vezane uz prijem na posao


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Potreba ustanove za popunom  kadrova određenog profila

AKTIVNOSTI:Prethodna suglasnost MZOS – a (po potrebi ako je zapošljavanje na neodređeno vrijeme, a sukladno Odluci Vlade o zabrani novog zapošljavanja službenika i namještenika u javnim službama („Narodne novine broj 114/14 i 32/15“)); Prijava Uredu državne uprave KZŽ potrebu za radnikom zbog ostvarivanja prava prednosti radnika iskazanih kao organizacijski višak na području županije na zapošljavanje bez objave natječaja; raspisivanje natječaja na oglasnoj ploči, web stranicama škole i Hrvatskom zavodu za zapošljavanje, prijava kandidata i razgovor s ravnateljicom, prijedlog kandidata Školskom odboru, prethodna suglasnost Školskog odbora, raspored na radno mjesto, upis u Matičnu knjigu radnika i Registar zaposlenika, prijava na mirovinsko i zdravstveno osiguranje, Rješenje o tjednim i godišnjim obvezama učitelja i stručnih suradnika.

IZLAZ: Kvalitetno i pravovremeno obavljanje poslova na predviđenim i potrebnim radnim mjestima 


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Godišnji plan i program


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici, ravnatelj, Školski odbor, financijska sredstva , uredski prostor, oprema te informatička programska podrška


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC 
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa: 2.2.

	
	
	Verzija: 1.


	VLASNIK PROCESA
	Tajništvo



	NAZIV PROCESA

	Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta


	CILJ PROCESA

	Točno i pravovremeno evidentiranje zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada i otprema.


	GLAVNI RIZICI

	Gubitak ili oštećenje dokumenata, nepravovremena otprema


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: zaprimanje dokumenata u tajništvu škole (upućeni putem HP-a, e-mailom ili ih stranke donose osobno).

AKTIVNOSTI: evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata - Dokumenti se evidentiraju istoga dana po primitku, na svakom dokumentu udara se prijemni štambilj, dodjeljuje mu se klasifikacijski broj na temelju Klasifikacijskog plana dokumentacije te se ovisno o sadržaju upućuju zaposlenicima koji ih trebaju obraditi. Dopisi (odgovori) otpremaju se putem pošte ili e-mailom. Dokumenti se arhiviraju u tajništvu, a protekom godine u arhivi, čuvaju se prema zakonskim rokovima.

IZLAZ: otprema dokumenata, arhiviranje, čuvanje i izlučivanje pream propisima: Uredbi o uredskom poslovanju, Zakonu o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilniku o čuvanju, korištenju, odabiranju i izlučivanju arhivskog i registraturnog gradiva.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces odgoja i obrazovanja


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa, informatička podrška, uredska oprema, prostor arhive


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa: 2.3.

	
	
	Verzija: 1.


	VLASNIK PROCESA
	Tajništvo


	NAZIV PROCESA

	Izdavanje potvrda/uvjerenja i javnih isprava


	CILJ PROCESA

	Točno i pravovremeno Izdavanje potvrda/uvjerenja i javnih isprava temeljem službene evidencije ustanove


	GLAVNI RIZICI

	Gubitak podataka iz službene evidencije, netočni podaci u evidenciji, uništen arhiv ustanove


	KRATKI OPIS PROCESA

	 ULAZ:
	Zaprimanje zahtjeva roditelja, učenika, zaposlenika i građana ili po službenoj dužnosti

	AKTIVNOSTI:
	Zaprimanje i evidentiranje (klasificiranje) te obrada dokumenata odnosno zahtjeva roditelja, učenika, zaposlenika i građana ili po službenoj dužnosti, uvid u evidencije, kreiranje potvrde odnosno javne isprave, izdavanje javne isprave, po potrebi naplata pristojbe (prema  s Zakonom o upravnim pristojbama i Zakonom o izmjenama i dopunama Zakona o upravnim pristojbama (kopija svjedodžbe)), 

	IZLAZ:
	Potvrda/uvjerenje iz službene evidencije, svjedodžbe ili duplikat svjedodžbe


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa, programska i informatička podrška, uredska oprema


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa: 2.4.

	
	
	Verzija: 1.


	VLASNIK PROCESA
	Tajništvo


	NAZIV PROCESA

	Izdavanje Rješenja i Odluka i dr. akata


	CILJ PROCESA

	Točno i pravovremeno izdavanje Rješenja i Odluka iz radnog odnosa, o pedagoškim mjerama i dr. potrebne odluke/Rješenja


	GLAVNI RIZICI

	Netočni podaci na kojima se odluke/rješenja temelje, nepoštivanje rokova i Zakonskih okvira


	KRATKI OPIS PROCESA

	 ULAZ:
	Potreba za donošenjem odluke/Rješenja

	AKTIVNOSTI:
	Nalog ravnateljice, Utvrđivanje činjenica i zakonskih okvira, dogovor s drugim školama o podacima relevantnim za donošenje akta (Odluka o GO, Rješenje o zaduženju), Izdavanje akta 

	IZLAZ:
	Rješenje/Odluka u skladu sa Zakonima i navedenim pravnim lijekovima


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata, Zapošljavanje


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa, programska i informatička podrška, uredska oprema


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 3.1.

	
	
	Verzija: 1.


	VLASNIK PROCESA:
	Učiteljsko vijeće, ravnatelj


	NAZIV PROCESA

	Proces odgoja i obrazovanja u osnovnoj školi


	CILJ PROCESA

	Odgoj i obrazovanje učenika osnovnoškolske dobi


	GLAVNI RIZICI

	nekvalitetno planiranje odgojno-obrazovnih procesa, nestručno zastupljena nastava, Neadekvatni uvjeti rada i načini učenja i poučavanja, loši rezultati odgojno-obrazovnog rada mjereni egzaktnim vanjskim i unutarnjim procedurama (NCVVO i samoprocjena), 


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: učenici upisani u osnovnu školu s upisnog područja OŠ Belec

AKTIVNOSTI: odgoj  i obrazovanje učenika, polaznika škole, sukladno zakonskim i podzakonskim aktima, usklađivanje i prilagođavanje oblika učenja i poučavanja u školi sukladno individualnim zahtjevima i potrebama učenika, evaluacija odgojno-obrazovnih procesa s obzirom na ostvarene individualne i zajedničke rezultate i uspjehe učenika u učenju i vladanju, usavršavanje učitelja 

IZLAZ:učenici koji, nakon uspješno završene osnovne škole, upisuju željenu srednju školu


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Školski kurikulum i Nastavni plan i program rada.


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	OPREMA: Uredski prostor i oprema; Zaposlenici škole, prostor i oprema škole


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 3.2

	
	
	Verzija: 1.


	VLASNIK PROCESA:
	Učiteljsko vijeće, ravnatelj


	NAZIV PROCESA

	Godišnji plan i program rada škole i Školski kurikulum


	CILJ PROCESA

	Planiranje aktivnosti i zadataka za tekuću školsku godinu za ostvarivanje cilja odgoja i obrazovanja učenika osnovnoškolske dobi te utvrđivanje ciljeva i zadataka obrazovanja uvažavajući intelektualni, osobni, društveni i fizički razvoj djeteta/učenika


	GLAVNI RIZICI

	Godišnji plan i program rada i Školski kurikulum nisu doneseni u propisanom roku, nije provedena rasprava na UV, Vijeću roditelja i nisu doneseni od strane Školskog odbora, nije u skladu sa rješenjima o zaduženjima učitelja i ugovorima o radu te je nedovoljno i nestručno razrađen; nisu usklađeni s Nastavnim planom i programom za osnovnu školu i Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi. 

Neadekvatna i nerealna očekivanja i planiranja kod utvrđivanja ciljeva i zadataka odgojno-obrazovnog rada škole. 


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Utvrđivanje mjesta, vremena, načina i izvršitelja poslova u školi tijekom tekuće školske godine.
AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka od strane svih sudionika prema uputama koje priprema ravnatelj sa stručnim suradnicima; utvrđivanje okvira prema važećim smjernicama MZOS-a i planiranim prihodima; unos prikupljenih planova u aplikaciju, izrada prijedloga; dodatno usuglašavanje i izrada obrazloženja prijedloga, davanje suglasnosti na prijedlog od strane Učiteljskog vijeća i Vijeća roditelja, sastavljanje konačne verzije; podnošenje prijedloga i usvajanje od strane Školskog odbora; dostavljanje Ministarstvu znanosti obrazovanja i športa do 5. listopada tekuće godine, Objava na web stranici Škole u skladu s propisima vezanim uz zaštitu osobnih podataka.

Nadzor izvršenja, izvješće o realizaciji Godišnjeg plana i programa rada I Školskog kurikuluma Učiteljskom vijeću, Vijeću roditelja, Školskom odboru.

IZLAZ: Ostvarivanje planiranih ciljeva i zadataka obrazovanja na temelju planiranih poslova i aktivnosti.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces odgoja i obrazovanja u osnovnoj školi, 


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	OPREMA: Uredski prostor i oprema, Zaposlenici škole


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 4.1.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA:
	Stručni suradnik pedagog


	NAZIV PROCESA

	Pripremanje školskih odgojno-obrazovnih programa i njihove realizacije


	CILJ PROCESA

	Utvrđivanje odgojno-obrazovnih potreba učenika, škole i okruženja- ispitivanje i utvrđivanje pojava i procesa s ciljem operativnih, dijagnostičkih, znanstvenih i drugih uvida.


	GLAVNI RIZICI

	Nepravovremeno izvršavanje planiranih aktivnosti. Nepoštivanje zakonskih odredbi.


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Izrada godišnjeg plana i programa rada škole, školskog kurikuluma i analize odgojne situacije.

AKTIVNOSTI: Prikupljanje podataka potrebnih za izradu godišnjeg plana i programa rada škole, školskog kurikuluma i analize odgojne situacije. Planiranje i programiranje rada škole i nastave, planiranje i programiranje rada stručnog suradnika, praćenje razvoja i napredovanja učitelja i učenika. Planiranje i programiranje suradnje s roditeljima, planiranje i programiranje profesionalne orijentacije, pripremanje individualnih programa za uvođenje pripravnika u rad. Praćenje cjelokupnog rada škole i vrjednovanje kvalitete rada.

IZLAZ:  GPP škole, Školski kurikulum, analiza odgojne situacije


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Neposredno sudjelovanje u odgojno-obrazovnom procesu.


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici, uredska oprema, informatička podrška, pedagoški priručnici.


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 4.2.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA: 
	Stručni suradnik pedagog


	NAZIV PROCESA

	Neposredno sudjelovanje u odgojno- obrazovnom procesu


	CILJ PROCESA

	Unaprjeđenje rada škole, upis djece u 1. razred osnovne škole, razvojni i savjetodavni rad, profesionalno usmjeravanje učenika te zdravstvena i socijalna zaštita učenika.




	GLAVNI RIZICI

	Nepravovremeno izvršavanje planiranih aktivnosti. Nepoštivanje zakonskih odredbi. Neodgovarajuća suradnja s vanjskim suradnicima.




	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ:  Potreba za upisom  učenika u osnovnu školu, upis učenika u srednju školu, odgovarajuća zdravstvena i socijalna zaštita učenika.

AKTIVNOSTI:  utvrđivanje psihofizičke sposobnosti djece pri upisu u 1.razred, uvid u rad nastavnika, individualno i skupno (satovi razrednika, vijeće učitelja i stručna vijeća škole, roditeljski sastanci) pružanje pomoći učenicima, učiteljima, roditeljima. Ispitivanje odgojno-obrazovnih potreba učenika te upoznavanje i informiranje učenika i roditelja s potrebama svijeta rada te stručnim službama Zavoda za zapošljavanje. Uvažavanje i zastupanje prava učenika, pomoć učenicima u ostvarivanju zdravstvene i socijalne zaštite.

IZLAZ: Upis učenika u osnovnu školu, upis učenika u srednju školu, odgovarajuća zdravstvena i socijalna zaštita učenika.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Stručno usavršavanje.


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici, uredska oprema, informatička podrška, pedagoški priručnici, stručna literatura.


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 4.3.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA: 
	Stručni suradnik pedagog


	NAZIV PROCESA

	Stručno usavršavanje.


	CILJ PROCESA

	Stalno stručno usavršavanje svih odgojno-obrazovnih djelatnika.


	GLAVNI RIZICI

	Nedostatak sredstava za odlazak na usavršavanja izvan škole.


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Potreba za stalnim napredovanjem i usavršavanjem učitelja.

AKTIVNOSTI: planiranje i provedba obveznog stručnog usavršavanja učitelja i stručnih suradnika, praćenje i pružanje stručne pomoći pripravnicima, suradnja sa stručnjacima i ustanovama koje prate odgojno-obrazovni sustav i onima koji se bave unapređivanjem odgoja i obrazovanja. Praćenja znanstvene i stručne literature.

IZLAZ: Stalno napredovanje, usavršavanje i edukacija učitelja.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Vrednovanje ostvarenih rezultata,  bibliotečno-informacijska i dokumentacijska djelatnost


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Financijska sredstva za odlazak na usavršavanja izvan ustanove.




	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 4.4.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA:
	Stručni suradnik pedagog


	NAZIV PROCESA

	Vrednovanje ostvarenih rezultata


	CILJ PROCESA

	Analiza odgojno- obrazovnih rezultata.


	GLAVNI RIZICI

	Pogreške u evidencijama.


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Rezultati uspjeha, vladanja, realizacija GPP-a, samovrednovanje.

AKTIVNOSTI: Statistički izračuni i analize uspjeha na kraju 1.odgojno- obrazovnog i na kraju  2. odgojno-obrazovnog razdoblja. Obrada anketa i upitnika u sklopu samovrednovanja škole i akcijskih istraživanja.

IZLAZ:  Rezultati vrednovanja ostvarenih rezultata.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Pripremanje školskih odgojno-obrazovnih programa i njihove realizacije


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	 Zaposlenici, uredska oprema, informatička podrška, pedagoški priručnici.


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 4.5.

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA:
	Stručni suradnik pedagog


	NAZIV PROCESA

	Bibliotečno-informacijska i dokumentacijska djelatnost


	CILJ PROCESA

	Nabava stručne literature, razvijanje informatizacije škole, čuvanje učeničke dokumentacije.


	GLAVNI RIZICI

	Nepravovremeno izvršavanje planiranih aktivnosti. Nepoštivanje zakonskih odredbi. Neodgovarajuća timska suradnja.


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ: Znanstveno-stručni časopisi, knjige, stručna literatura, multimedijski izvori znanja, školska, pedagoška i nastavna dokumentacija.

AKTIVNOSTI: vođenje školske, pedagoške i nastavne dokumentacije, izradba i čuvanje učeničke dokumentacije, nabava stručne literature, pružanje pomoći učenicima u korištenju literature.

IZLAZ: Nabavljeni  znanstveno-stručni časopisi, knjige, stručna literatura, multimedijski izvori znanja. Zbrinuta  školska, pedagoška i nastavna dokumentacija.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Vrednovanje ostvarenih rezultata, stručno usavršavanje.


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Uredska oprema, informatička podrška, pedagoški priručnici.


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 5.1

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA
	Knjižnica


	NAZIV PROCESA

	Upis korisnika u školsku knjižnicu i posudba građe iz fonda školske knjižnice


	CILJ PROCESA

	 Točno evidentiranje svih korisnika školske knjižnice kao i knjižnične građe posuđene izvan knjižnice.


	GLAVNI RIZICI

	Neevidentiranje i gubitak ili oštećenje posuđene knjižnične građe.


	KRATKI OPIS PROCESA

	 ULAZ:
	Korisnici školske knjižnice i knjižni fond knjižnice.

	AKTIVNOSTI:
	Evidentiranje korisnika školske knjižnice i posuđene knjižnične građe.

	IZLAZ:
	Posudba građe iz fonda školske knjižnice.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces odgoja i obrazovanja u osnovnoj školi


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa, Programska i informatička podrška, uredska oprema


	OSNOVNA ŠKOLA BELEC
	KNJIGA/MAPA PROCESA
	Šifra procesa : 6.1

	
	
	Verzija: 1


	VLASNIK PROCESA
	Računovodstvo, ravnatelj, tajništvo


	NAZIV PROCESA

	Školska kuhinja


	CILJ PROCESA

	Prehrana učenika 


	GLAVNI RIZICI

	Netočno određena cijena prehrane, netočno evidentiranje učenika koji koriste uslugu prehrane učenika, prehrana nije organizirana u skladu s Nacionalnim smjernicama za prehranu učenika u OŠ, 


	KRATKI OPIS PROCESA

	 ULAZ:
	Potreba za organizacijom prehrane učenika.

	AKTIVNOSTI:
	Evidentiranje korisnika školske kuhinje prema potpisanim suglasnostima roditelja, utvrđivanje cijene šk. kuhinje, narudžba namirnica, sklapanje ugovora i ispis narudžbenica, obračun šk. kuhinje učenicima, izdavanje uplatnica, evidentiranje i knjiženje u poslovnim knjigama, evidencija plaćenih obveza, evidencija neplaćenih obveza i pisanje opomena, uključivanje u projekte kojima se financira prehrana siromašnih učenika, vođenje potrebnih evidencija prema HACCP-u , 

	IZLAZ:
	Uspješno organizirana prehrana učenika.


	VEZA S DRUGIM PROCESIMA/POSTUPCIMA

	Proces evidentiranja prihoda i rashoda u glavnoj knjizi i pomoćnim evidencijama 


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa, Programska i informatička podrška, uredska oprema



1

