Knjiga/mapa poslovnih procesa

	KORISNIK


	KNJIGA/MAPA PROCESA
	ŠIFRA PROCESA

	OSNOVNA ŠKOLA   KOMAREVO
	
	OP.2


	VLASNIK PROCESA
	Ravnatelj/ica



	NAZIV PROCESA

	Proces izdavanja potvrda/uvjerenja i javnih isprava


	CILJ PROCESA

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


	GLAVNI RIZICI

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


	KRATKI OPIS PROCESA

	 ULAZ:
	Zaprimanje  zahtjeva roditelja, učenika i građana



	AKTIVNOSTI:
	evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata, odnosno zahtjeva roditelja, učenika i građana

	IZLAZ:
	Potvrda/uvjerenje iz službene evidencije 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.



	ŠIFRE I NAZIVI POSTUPAKA

	0P2.1 Postupak izdavanja učeničkih potvrda/uvjerenja

OP2.2 Postupak izdavanja duplikata svjedodžbe




	KORISNIK


	POSTUPAK
	ŠIFRA POSTUPKA

	OSNOVNA ŠKOLA KOMAREVO
	
	OP2.1


	VLASNIK POSTUPKA
	Tajnik


	NAZIV POSTUPKA

	 Izdavanje učeničkih potvrda/uvjerenja 


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Točno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih zahtjeva učenika ili njihovih roditelja za izdavanje potvrda/uvjerenja  te njihova pravodobna obrada i izdavanje


	PODRUČJE PRIMJENE

	Osnovna škola Komarevo



	DRUGA DOKUMENTACIJA

	


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Tajnica je odgovorna za točno i pravovremeno evidentiranje podnijetih zahtjeva, za njihovu izradu i otpremu, a ravnatelj za kontrolu.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	 Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (N.N. broj: 87/08,86/09,92/10, 105/10,90/11,5/12,86/12,94/13,136/14 i 152/14), Pravilnik o sadržaju i obliku svjedodžbi i drugih javnih isprava te pedagoške dokumentacije i evidencija u školskim ustanovama(NN, br.32/10.,50/11.,145/11.,85/12.)  Zakon o općem upravnom postupku( NN, br.27/76.) Zakon o upravnim pristojbama,( NN 8/96, 77/96, 95/97, 131/97, 68/98, 66/99, 145/99, 30/00, 116/00, 163/03, 17/04, 110/04, 141/04, 150/05, 153/05, 129/06, 117/07, 25/08, 60/08, 20/10, 69/10, 126/11, 112/12, 19/13, 80/13, 40/14, 69/14, 87/14, 94/14.)


	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

	E-matice poslovna aplikacija u kojoj se vode podaci o ustanovi, zaposlenicima i učenicima


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Izradio
	Nada Teljaga
	Tajnik
	 26.10.2015.
	

	Kontrolirao
	Gordana Vasić
	Ravnatelj
	26.10.2015.
	

	Odobrio
	      Gordana Vasić
	Ravnatelj
	26.10.2015.
	


	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni     dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	

	Učenik ili roditelj/staratelj učenika u pravilu podnosi usmeni zahtjev za izdavanje potvrde/uvjerenja
	Tajnik
	Istog dana
	Zahtjev

	


	Potvrde/uvjerenja  o činjenicama o kojima se vodi službena evidencija izdaju se u skladu s podacima službene evidencije u pravilu iz aplikacije E-matice. Svaka potvrda/uvjerenje  koje se izdaje mora sadržavati: naziv tijela ustanove, Klasu, Urbroj, naziv isprave, na čiji se zahtjev izdaje i u koju svrhu, sadržaj činjenica koje se potvrđuju, izdaje li se uvjerenje ili druga isprava na temelju službene evidencije ili na temelju izvedenih dokaza, navod o naplati upravne pristojbe odnosno oslobođenju od nje. Ako škola odbije zahtjev o izdavanju uvjerenja ili druge isprave o tome donosi posebno Rješenje, kojim se zahtjev stranke odbija. Isto tako smatrat će se da je zahtjev stranke odbijen ako se ne izda Uvjerenje, niti donese Rješenje o odbijanju u roku od 15 dana od dana podnošenja zahtjeva. Potvrdu/uvjerenje ovjerava i potpisuje  tajnik  
	Tajnik
	Istog dana, a najkasnije 15 dana od predaje zahtjeva
	Matična knjiga

Evidencija o                            učenicima

Potvrda/uvjerenje

Rješenje

	
	Prije uručenje ili otpreme ravnatelj obavlja  kontrolu potvrde/uvjerenja
	Ravnatelj
	
	

	


	Potvrde/uvjerenja uručuju se roditelju/staratelju ili učeniku, a na zahtjev podnositelja isprava se može dostaviti i putem pošte 
	Tajnik
	Istog dana, a najkasnije15 dana od predaje zahtjeva 
	

	

	
	
	
	

	

	Stranka može tražiti izmjenu uvjerenja, ako smatra da  uvjerenje ili druga isprava nije izdana sukladno podacima iz službene evidencije

U tom slučaju škola izdaje izmjenu uvjerenja ili novo uvjerenje. U slučaju da se odbije zahtjev za izmjenu uvjerenje ili izdavanje novog uvjerenja odlučuje se odbijajućim Rješenjem  s poukom o pravnom lijeku
	Tajnik
	15 dana od podnošenja zahtjeva za izmjenu uvjerenja
	

	

	Za potvrde izdane iz sustava e-matice vodi se  evidencija o izdavanju s podacima o učeniku, datum izdavanja i svrha izdavanja i oznakom primitka
	Tajnik
	Kada se spisi dovrše 
	

	

	
	
	
	


	KORISNIK


	POSTUPAK
	ŠIFRA POSTUPKA

	OSNOVNA ŠKOLA KOMAREVO
	
	OP2.2


	VLASNIK POSTUPKA
	Tajnik


	NAZIV POSTUPKA

	Izdavanje duplikata svjedodžbe


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Točno i pravovremeno izdavanje duplikata isprava iz službene evidencije temeljem kojih je izdana i prvobitna isprava


	PODRUČJE PRIMJENE

	Osnovna škola Komarevo



	DRUGA DOKUMENTACIJA

	


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Tajnica je odgovorna za točno i pravovremeno evidentiranje podnijetih zahtjeva, za njihovu izradu i otpremu, a ravnatelj za kontrolu.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	(N.N. broj: 93/14, Zakon o odgoju i obrazovanju u osnovnoj i srednjoj školi (N.N. broj: 87/08,86/09,92/10, 105/10,90/11,5/12,86/12,94/13,136/14 i 152/14), Pravilnik o sadržaju i obliku svjedodžbi i drugih javnih isprava te pedagoške dokumentacije i evidencija u školskim ustanovama (NN, br.32/10.,50/11.,145/11.,85/12.) Zakon o općem upravnom postupku (NN, br.47/09.) Zakon o dokazivanju stečene školske spreme( NN, br.27/76.) Zakon o upravnim pristojbama,( NN 8/96, 77/96, 95/97, 131/97, 68/98, 66/99, 145/99, 30/00, 116/00, 163/03, 17/04, 110/04, 141/04, 150/05, 153/05, 129/06, 117/07, 25/08, 60/08, 20/10, 69/10, 126/11, 112/12, 19/13, 80/13, 40/14, 69/14, 87/14, 94/14.)


	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

	


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Izradio
	Nada Teljaga
	Tajnik
	 26.10.2015.
	

	Kontrolirao
	Gordana Vasić
	Ravnatelj
	26.10.2015.
	

	Odobrio
	      Gordana Vasić
	Ravnatelj
	26.10.2015.
	


	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni     dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	

	U pravilu građanin koji traži izdavanje duplikata  svjedodžbe školi podnosi pismeni zahtjev. U zahtjevu podnositelj navodi svoje osobne podatke i podatke o samoj svjedodžbi (npr. godinu izdavanja, odnosno završetka razreda za koji traži duplikat. Uz zahtjev podnositelj prilaže državne biljege u iznosu od 100,00 kuna ukoliko nije oslobođen plaćanja upravne pristojbe prema Zakonu o općem upravnom postupku
	Tajnik
	Istog dana, a najkasnije 15 dana od predaje zahtjeva
	Zahtjev

	

	Na pismeni zahtjev udara se prijemni štambilj dodjeljuje mu se klasifikacijski broj i unosi u urudžbeni zapisnik
	Tajnik
	istog dana
	Urudžbeni zapisnik

	

	Duplikat svjedodžbe treba biti izdan na obrascu koji je bio na snazi u trenutku izdavanja orginalne isprave, što znači da obrazac mora odgovarati orginalnoj ispravi i podacima iz matičnih knjiga. Ukoliko škola više nema orginalnog obrasca ispravu o činjenicama upisanim u matičnu knjigu izdati će u obliku prijepisa. Duplikat isprave ispisuje se na čistom papiru prepisivanjem činjeničnog stanja kakvo je u matičnim knjigama. Na samom duplikatu svjedodžbe mora se naznačiti da se izdaje kao duplikat. Taj se podatak može napisati na prednjoj strani ili na poleđini isprave.Treba naznačiti da je orginalna svjedodžba bila vlastoručno potpisana i navesti ime i prezime v.r. i navesti ime i prezime ravnatelja odnosno razrednika.

 Duplikat svjedodžbe se ovjerava pečatom škole na kojem se nalazi grb Republike Hrvatske
Ako škola odbije zahtjev o izdavanju  isprave o tome donosi posebno Rješenje, kojim se zahtjev stranke odbija. Isto tako smatrat će se da je zahtjev stranke odbijen ako se ne izda Uvjerenje, niti donese Rješenje o odbijanju u roku od 15 dana od dana podnošenja zahtjeva 
	Tajnik
	Istog dana, a najkasnije 15 dana od predaje zahtjeva
	Matična knjiga

Duplikat  Svjedodžbe

	
	Svojim potpisom ravnatelj potvrđuje da je duplikat svjedodžbe istovjetan podacima na orginalnoj svjedodžbi te da je izdan temeljem podataka iz arhive ustanove, odnosno iz matične knjige
	Ravnatelj
	
	

	


	Javna isprava se uručuje podnositelju zahtjeva uz potpis. Na zahtjev podnositelj isprava se može dostaviti i putem pošte
	Tajnik
	Istog dana, a najkasnije 15 dana od predaje zahtjeva
	

	

	Stranka može tražiti izmjenu isprave, ako smatra da   isprava nije izdana sukladno podacima iz službene evidencije

U tom slučaju škola izdaje izmjenu isprave ili novu ispravu. U slučaju da se odbije zahtjev za izmjenu isprave ili izdavanje nove isprave odlučuje se odbijajućim Rješenjem  s poukom o pravnom lijeku
	Tajnik
	15 dana od podnošenja zahtjeva za izmjenu isprave
	

	

	Za isprave se vodi evidencija o izdavanju s podacima osobe kojoj je izdana, datumom i potpisom zaprimanja isprave. Zabilješka o izdanom duplikatu isprave s klasifikacijskom oznakom i datumom izdavanja upisuje se u matičnu knjigu u rubriku „Napomena“  
	Tajnik
	Nakon izdavanja 
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