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1, Pravovremena i pouzdana

izrada godiSnjeg plana i

programa Skole i smjernica
za svakodnevnu praktidnu i

pedagoSku djelatnost
tijekom Skolske godine

nepridrZava nje rokova, nerea I no

planiranje, nepoitivanje
kalendara Sk.godine

redovita kontrola i koordinacija t 1, 1 ravnatelj/
strudni suradnici/
uiitelji/
administracija

2 Osiguravanje uvjeta za

kvalitetan rad zaposlenika po

njihovom zaduZenju uz

adekvatnu opremu i dobru
suradnju s ostalim
dimbenicima u okruienju

nedostatak financijskih sredstava,
nepoznavanje i krienje zakonskih
propisa, loia komunikacija na

relacijama Skola-roditelj-lokalna
samouprava-osta li

pailjiva izrada zaduZenja

uditelja, pratiti izvrSenje

proraduna vezano uz nabavu

opreme, suradnju s ostalim
dimbenicima podignuti na viSu

razinu

1. 1. 1. ravnatelj/
strudna sluZba/

tajniStvo /
radunovodstvo



3 Omoguiiti udenicima
pravovremen i siguran
dolazak u Skolu te
nadoknada 5tete u sludaju
nezgode

nepridrZavanje Ugovora o
prijevozu i nepoitivanje
Ugovorene police osiguranja

redovita kontrola po5tivanja

voznog reda, uvjetovanje
sigurnih prijevozni h sredstava
bez destih kvarova prilikom
ugovaranja, dobro prouditi
uvjete na ponudama

osiguravajuiih kuia prije

odabira

t 1" 1. ravnatelj / utitelji /
tajnik

4 Pravovremeno zapri ma nje,

otprema i arhiviranje svih
dokumenata pristiglih u

5kolu i poslanih iz Skole

gubitak posiljaka, gubitak ili
oSteienje dokumenata te
nepoitivanje rokova

redovna kontrola i revizija 7 7 1. tajnik / spremadica

5 Pravovremeno itotno
vodenje registra zaposlenika
i drugih matidnih evidencija

pogre5ni podaci mogu uzrokovati
greike u radu i proizvesti

negativne pravne i materijalne
udinke

redovna kontrola i revizija 1, 1, 1. tajnik

6 lzrada normativnih akata,
ugovora, odluka, rjeienja,
tumadenje pravnih propisa

nepoitivanje rokova za izradu
normativnih akata, pogreino
tumatenje propisa, nepo5tivanje
pravnih temelja zaizradu akata,
nevaljali i nezakoniti akti

1, 1. 1. tajnik / ravnatelj

7 ZaStita osobnih podataka,

informiranje
postupanje protivno Zakonu o
zaStiti osobnih podataka, Zakonu

o pravu na pristup informacijama

edukacija i praienje Zakona o
zaltiti osobnih podataka i

Zakona o pravu na pristup
informacijama, podno5enje

Sodiinjih izvjeS6a

t 1 1. tajnik

pailjivo proudavanje propisa,

edukacija, redovita kontrola



8 Provedba postupaka
javne/jednostavne na bave

nepravovremeno planiranje
postupa ka na bave, proceduralne
pogreike, nepoStiva nje propisa,

nedostatak financijskih sredstava,
nezainteresira nost za dostavu
ponuda

provedba postupaka u skladu s

zakonom, redovita kontrola i

koordinacija

1. 7 t tajnik
I r av natelil ra d u novods

tvo

9 Upravljanje ljudskim
potencijalima

krlenje Zakona o radu i drugih
zakona prilikom zapo5ljavanja,
prekoraEenje roka za

prijavu/odjavu sa

m i rovi nskog/zd ravstve nog,
povreda radne obveze

praienje Zakona o radu i druge

zakonske regulative
7 7 L tajnik/ravnatelj

L0 lspravno i na vrijeme
izdavanje potvrda, uvjerenja
ijavnih isprava na osnovu
zakonskih propisa ili po

zahtjevu

gubitak podataka iz sluibene
evidencije, netodni podaci u

evidenciji, uni5ten arhiv ustanove

redovita kontrola i koordinacija 1. 1 1. tajnik

11 Orga nizacija izva nudionidke
nastave sukladno godiSnjem
planu i programu

pogreika u redoslijedu radnji za

izbor najpovoljnije ponude,
grelka u postupku

imenovanje povjerenstva i

redovita kontrola i koordinacija
rada povjerenstva

1 1 1. tajnik/ravnatelj/
uditeljsko vijeie/
razrednici

72 Strudno izvodenje svih oblika
nastavnih procesa, od same

nastave do zaklj udivanje
ocjena i dodjela pohvala i

nagrada, vodenje razrednog

odjela te permanentno
strudno usavr5avanje
zaposlenika

nemoguinost zapoSljavanja

strudne osobe, nedostatak
nastavnih sredstava i pomagala,

nedostata k fina ncijskih sredstava,
loia komunikacija i negativan stav
prema inovacijama

redovita kontrola od strane
ravnatelja, angaZman oko
pribavljanja financijskih
sredstava, biti pokretad kod

uvodenja novih oblika rada,

prakticirati sve oblike strudnog
usavr5ava nja

1. 2 2 ravnatelj/
uditelj/
razrednik/
struina sluiba/
razredna vi)etal
uditeljska vijeda



13 Pravovremena i svrsishodna
izrada svih planova vezanih

uz nastavu, dobra suradnja s

ostalim dimbenicima u 5koli,

upisi u 1.razred, rad s

udenicima, te analiza

efikasnosti i praienje
odgojno-obrazovnog rada

nerealno planiranje sadriaja,
nedostatak strudnih, osobnih i

profesional nih kom petencija

zaposlenika, neadekvatne metode
rada s udenicima, poteikoie
udenika, preoptereienost,
poremeiaji u ponalanju,
nedostatak vremena i

pomanjkanje preciznih

instrumenata za praienje i analizu

redovita provjera i kontrola
realizacije planova i programa,

strudna osposobljenost svih

zaposlenika u procesu odgoja i

obrazovanja, redovit rad s

udenicima na detektiranju
poteikoia i poremeiaja

1. L 1. struina sluZba -
pedagoginja / uiitelji I
ravnatelj

1.4 U naprediva nje knjiinidnog
poslovanja uvodenja
programa METELwin i

zanavljanje knjiZne grade,

razvijanje ditaladkih
sposobnosti i ineresa za

knjigeiditanjeusvrhu
cjeloZivotnog udenja

neaiuran unos nabavljene knjiine
grade u evidenciju, oiteienje i

gubitak knjiga, nedostatak
fina ncijskih sredstava

educiranje zaposlenika za

strufan rad, redovite provjere
evidencija zaduienja korisnika
u svrhu kontrole vraianja
knjiZne grade, nadoknada
izgubljene knjige novom od
strane korisnika

L 2 2 strudna sluZba -

knjiiniiar / uiitelji I
ravnatelj/
radunovodstvo

15 ldentifikacija i praienje
darovitih utenika,
ldentifikacija i praienje
udenika s TUR, Suradnja s

uditeljima te ostalim
zaposlenima u 5koli, Rad s

udenicima, Upis udenika u

1,.razred, Analiza efikasnosti i

praienje odgojno-
obrazovnog procesa

nerealno planiranje sadriaja,
nedostatak strudnih, osobnih i

profesional ni h kom petencija

za poslenika, neadekvatne metode
rada s udenicima, poteikoie
udenika, preoptereienost,
poremeiaji u ponaianju,
nedostatak vremena i

pomanjkanje preciznih

instrumenata za pradenje i analizu

educiranje zaposlenika za

strudni rad, redoviti rad s

udenicima na detektiranju
darovitosti te pote5koia i

poremeiaja

1 L 1. strudna sluiba -

psihologinja / uditelji

/ravnatelj



16 Pravovremena izrada i

donoienje Financijskog plana

i prijekcija, Rebalansa, Plana

nabave i njegovih dopuna za

nesmeta no funkcioniranje
rada Skole

nepotpuni podaci kod izrade
plana, nerealno planiranje uslijed
sma njenja odobrenih sredstava
od strane osnivada ili uslijed
nekontrolira nog troSenja

redovita kontrola utro5enih
sredstava, mjesedna

uskladenja plana i izvrSenja,

edukacija zaposlenika,
izbjegava nje izva nredni h

rashoda

L 2 2 radunovodstvo/
ravnatelj

L7 Temeljem Plana nabave i

osiguranih sredstava u

Financijskom planu

omoguiiti pravovremenu
nabavu roba i izvrienej
radova i usluga te na vrijeme
podmirivanje nastalih obveza

nepoitivanje rokova isporuke
robe ili izvrSenja radova,
nedostatak financijski h sredstava
uslijed krivog planiranja,
nepodmirenje obveza u roku zbog

kainjenja doznake sredstava po

zahtjevu od strane osnivada,

nekontrolira no troienje novca

svakodnevna kontrola
isporudene robe ili izvr5enih
radova i usluga, kontrola stanja
novca na Ziroradunu i

evidencije plaianja, uskladenje
s kupcima idobavljadima radi
netodnih podataka u

knjigovodstvu

1, 2 2 tajniStvo /
ravnatelj/radu novodst
vo

18 Todan i pravovremen

obradun plaia, naknada i

ostalih prava zaposlenika kao

i drugih obraduna i isplata
putem blagajne u gotovini

nepoitivanje rokova za obradun i

isplatu plaie, neovlaiteni pristup
u sustav za obraiun plaia (COP),

greike u evidencijama, bolest
zaposlenika koji vr5i obradun,
nepaZljivo rukovanje gotovim
novcem, krada i provala

redovita edukacija zaposlenika
na poslovima obraduna svih
prava zaposlenika, pailjivo
postupa nje s gotovinom,
redovite kontrole

1 2 2 radunovodstvo /
tajniStvo



L9 Naglasiti vaZnost prehrane u
Skoli kroz omoguiivanje
najmanje jednog zdravog

obroka u Skoli kao dopunu
dnevne prehrane udenika

nezadovoljavajuia kvaliteta
namirnica za pripremu obroka,
higijensko-tehnidka neispravnost
obroka, nezadovoljstvo udenika
jelovnikom, krivo ispostavljene
narudibe, bolest zaposlene osobe
u kuhinji

kontrola kvalitete namirnica na

dnevnoj bazi, kontrola uzoraka
obroka i briseva od strane
Zavoda za javno zdravstvo,
provjera narudibi na tjednoj
bazi, redoviti lijednidki pregledi

osoba zaposlenih u Skolskoj

kuhinji

1 2 2 ku ha rica/taj niStvo/svi

20 Pribavlja nje vlastitih
fi na ncijskih sredstava od

najma prostora za

poboljia nje pedago5kog

standarda

nemoguinost naplate
potraiivanja, nepoitivanje
ugovora, oiteienja na opremi i

objektu

kontrola opreme i prostora
nakon kori5tenja, kontrola
naplate, slanje opomena i po

potrebi utuiivanje

7 2 2 radunovodstvo / tajnik

/ ravnatelj

21. Upravljanje imovinom
paZnjom dobrog gospoda ra,

vriiti popise radi evidencije
stvarnog stanja

manjkovi nastali nepaZljivim
rukovanjem ili otudenjem,
prijevremeni otpis radi
neredovitog odriavanja, loie
napravljeni godiSnji popisi

imovine iobveza

vodenje knjige nabave
imovine, zaduiivanje
zaposlenika imovinom koju
koriste u radu i sukladno tome
odgovornost za nju

1 1 t radunovoda / tajnik I
svizaposleni

22 Pravovremeno izrada

vjerodostojnih kvartalnih,
polugodiSnjih i godiSnjih

fina ncijskih izvje5taja

netodni financijski izvjeltaji radi
propusta u knjigovodstvenoj
evidenciji, uniSteni ili izgubljeni
dokumenti za knjiienje,
nepoitivanje roka izrade
financijskih izvje5taja radi bolesti
zaposlenika ili nekih drugih
vanjskih utjecaja

redovito strudno usavr5avanje
zaposlenika na izradi
fina ncijskih izvje5ia, redovite
kontrole i uskladivanaj u
knjigovodstvu

1 1. 1, radunovodstvo



23 Sigurnost uEenika, djelatnika
i imovine Skole

neovlaSteni pristup u ustanovu,
moguinost fiziikog nasilja u vidu
napada na uienike ilidjelatnike
ikole, uno5enje opasnih
predmeta, propust u praienju i

evidenciji posjetitelja

svakodnevni nadzor i

evidencija ulaska i pristupa
5koli, redovita edukacija, po

potrebi suradnja s nadleinim
sluibama

1 2 2 operativni djelatnik za

sigurnost i civilnu
za5titu/ravnatelj/strud
na sluiba

24 Redovito odriava nje zgr ade,
opreme i okoliSa te di5ienje
unutarnjih i vanjskih
prostora 5kole, dostava
poite

nedostata k fina ncijskih sredstava
za nabavu materijala za diSienje i

odrZavanje, neznanje zaposlenika,
nemoguinost zapoiljavanja
zamjena

paZljivo planiranje i nabava
materijala za rad, kontrola
distoie udionica i sanitarnih
dvorova radi odrZavanja
visokog stupnja higijene

1 2 2 domar /
spremaii lkuharice I
radunovodstvo

25 Priprema namirnica,
spremanje i podjela obroka,
pranje i ii5ienje u Skolskoj

kuhinji, vodenje potrebne
evidencije po HACCP-u,

izrada jelovnika i narudibi

dostava namirnica
nezadovoljavajuie kvalitete, viSa

sila (nestanak plina, vode,

el.energije)zatvara nje Sk.kuhinje
uslijed nezadovoljavaj udih nalaza

ZZJZ, bolest kuharice,
nezadovoljava nje higijenskog
minimuma

svakodnevna kontrola
isporudenih namirnica,
odriavanje higijene na

visokom nivou, svakodnevno
iiSienje i dezinfekcija opreme i

svih povrSina 5k. kuhinje,
redovito vodenje propisanih

evidencija

1 2 2 ku harice

Ko nj5di na, OL.12.2025.
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