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1. Uvodno o obvezniku

Op¢ina Berek, u svom samoupravnom djelokrugu, obavlja poslove lokalnog znacaja
kojima se neposredno ostvaruju potrebe gradana, a koji nisu Ustavom ili zakonom
dodijeljeni drzavnim tijelima. Zakonom o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi
utvrdena su podrucja koja spadaju u samoupravni djelokrug djelokrug jedinica lokalne

samouprave Opcina.

Djelokrug Opcine Berek se odnosi na poslove:
— uredenje naselja i stanovanje,

— prostorno i urbanistiCko planiranje,

— komunalno gospodarstvo,

— brigu o djeci,

— socijalnu skrb,

— primarnu zdravstvenu zastitu,

— 0dgoj i osnovno obrazovanje,

— kulturu, tjelesnu kulturu i Sport,

— zastitu potrosaca,

— zastitu i unapredenje prirodnog okolisa,

— protupozarnu i civilnu zastitu,

— promet na svom podrucju

— te ostale poslove sukladno posebnim zakonima.
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2. Organizacijska shema

{ OPGINA BEREK )

)
( Naé&elnik J
g J
( Procelnik )
_ J

Administrativni tajnik

Referent za raunovodstvo i financije

Referent za poljoprivredu, gospodarstvo i
stambeno komunalne djelatnosti

Referent-komunalni redar

[TITT

Radnik na odrzavanju javnih povrsina

N N N N




pcina bere MAPA PROCESA gé\r}iazli(jg:ll\gz?-w

Stranica 5 od 37

3. lzjava o misiji, viziji i ciljevima

VIZIJA

Osnovna vizija Opcine Berek ocituje se kroz nuznost vrednovanja ljudskih i materijalnih
potencijala radi stvaranja bogatstva i blagostanja i to ne samo kroz ostvareno u obliku
ekonomskih koristi, ve€ i kroz stvaranje novih moguc¢nosti u okviru drustvenog zivota
podrucja. Pri tome je nuzno ukljuCivanje lokalnog stanovniStva te drugih institucija i
gospodarskih subjekata te njihovo upoznavanje i simultano prilagodavanje novim uvjetima
poslovnog djelovanja, jaCanju konkurentnosti na lokalnom, regionalnom;i globalnom
trziStu, poticanje nove Kkvalitete turistiCke ponude, kulturni rast i bolje vrednovanje
krajobraznih potencijala kao elementa od strateSke vaznosti.

MISIJA

Op¢inska uprava Opcine Berek treba putom svojih aktivnosti i usluga unapredivati
kvalitetu zivota irada na cjelokupnom podrucju, a narocito iz oblasti:

1. osiguranja uvjeta za obavljanje i razvitak gospodarskih, drustvenih,
komunalnih i drugih djelatnosti od vaznosti za podrucje opcine,
prostorno i urbanisti¢ko planiranje, te zastitu i unapredenje prirodnog okolisa,
uredenje naselja, stanovanje, komunalne i druge usluzne djelatnosti,
primarne zdravstvene zastite,
brigu o djeci, socijalnu skrb, odgoj i osnovno obrazovanije,
kulturu, tjelesnu kulturu i sport,
zastitu potrosaca,
zastitu i unapredenje prirodnog okolisa,
protupozZarnu i civilnu zastitu,
promet na svom podrucju,
upravljanje opéinskom imovinom.

~CO0NohkhWN

— —

KLJUCNI CILJEVI
Opc¢ina ima Cetiri klju¢na razvojna cilja :

1. Jacanje gospodarstva na nacin koji vodi zna¢ajnom i trajnom smanjenju
nezaposlenosti;

2. lzgradnja infrastrukture koja je nuzna za razvoj poduzetnistva i mudro gospodarenje
okolisem;

3. Intenzivan razvoj obrazovnih sustava na nacin relevantan za gospodarstvo;

4. Razvoj socijalne infrastrukture sa ciljiem poboljSanja polozaja osjetljivih grupa
drustva.




—
Opcina Bere MAPA PROCESA

Oznaka: MP
Revizija:10-07-13
Stranica 6 od 37

4. Popis procesa

Naziv procesa Sifra
Procesi financijskog poslovanja
Proces izrade i donoSenja prorac¢una FP 1
Postupak izrade i donoSenja proracuna FP1.1
Postupak stvaranja ugovornih obveza FP 2
Proces isplate sredstava udrugama gradana FP 10
Postupak zaprimanja zahtjeva, raspodjele i isplate sredstava iz proracuna EP 10.1
udrugama gradana '
Proces mjesne samouprave FP 11
Postupak rada mjesne samouprave FP11.1
Postupak isplate naknade umirovljenicima FP 11.2
Postupak poslova komunalnog redara u komunalnom redarstvu FP 11.3
Proces rjeSavanje prigovora FP 12
Postupak rjeSavanje prigovora FP 12.1
Proces vatrogastva FPGD 2
ggfétlipak donosenja zakonskih i normativnih akata Vatrogasne zajednice EPGD 2.1
Postupak donoSenja financijskih planova Vatrogasne zajednice Berek FPGD 2.2
Postupak evidentiranja Steta kroz rad opcinskog povjerenstva za procjenu EPGD 2.3
Steta od elementarnih nepogoda i njihova isplatu po odluci Vlade RH
Procesi financijskog upravljanja
Proces samoprocjene FU 2
Postupak samoprocjene i pra¢enja sustava financijskog upravljanja i kontrola FU 2.1
Proces priprema i izrada strategije FU 3
Postupak sudjelovanja u izradi strategija FU 3.1
Proces otkrivanje, postupanje i izvjeS¢ivanje o nepravilnosti FUS5
Postupak otkrivanja, postupanja i izvjeS¢ivanju o nepravilnostima u upravljanju FU5 1
sredstvima proracuna T
Proces poslovno odluéivanje- razina €elnik ( redovno, izvanredno) FU7
Postupak poslovno odlucivanje - razina ¢elnik ( redovno, izvanredno) FU7.1
Postupak poslovno odlu€ivanje- razina Zamjenici Celnika FU 7.2
Procesi upravljanja imovinom

Proces upravljanja imovinom Pl1
Postupak upravljanja imovinom Pl1.1
Proces izrada plana razvojnih programa IP1
Postupak izrade plana razvojnih programa P11
Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza PGP 1
Postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza PGP 1.1
Proces prostornog planiranja Pl 3
Postupak izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja Pl 3.1
Postupgk.izrade/izmjene_: [ do_noéenje PPUOQ i ostalih dokumenata prostornog Pl 3.2
uredenja iz nadleZnosti opéine '
Postupak za izradu/izmjenu plana Pl 3.3
Postupak izrade izvjeS¢a o stanju u prostoru Pl 3.4
Postupak prethodne rasprave Pl 3.5
Postupak javne rasprave Pl 3.6
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Procesi knjigovodstva
Proces zaprimanja, likvidiranja i pla¢anja raéuna K1
Postupak zaprimanja, kontrole i obrade ra¢una K11
Postupak pla¢anja rauna K1.2
Postupak obra¢una putnih naloga K1.3
Proces blagajni¢kog poslovanja K2
Postupak Zaprimanje gotovinskih uplata K2.1.
Postupak Gotovinske isplate K?2.2.
Postupak Zaklju€ivanje blagajne i polog gotovine K2.3.
Proces sastavljanja godiSnjeg obraduna K3
Postupak sastavljanja godidnjeg obracuna K3.1
Proces knjigovodstva K4
Postupak knjizenja izlaznih racuna K4.1
Postupak knjizenja ulaznih racuna K4.2
Postupak knjizenja dugotrajne imovine i sithog inventara K4.3
Postupak knjizenja ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja K4.4
Proces uskladivana anal.evid.i gl. knjige K5
Postupak uskladivana analiticke evidencije i glavne knjige K5.1
Proces knjig. postupci pri izradi financ. izvjestaja K6
Priprema za izradu financijskih izvjestaja K6.1
|zrada financijskih izvjieS¢a K6.2
Proces obrac¢una refundacija bolovanja K8
Postupak refundacija bolovanja K8.1
Proces obraéuna prihoda po posebnim ugovorima K9
Postupak obracuna i knjiZzenja prihoda po posebnim ugovorima K9.1
Proces zaposljavanja KZ1
Postupak provedbe natje€aja i sklapanje ugovora o radu KZ1.1

Procesi nabave

Proces javne nabave N1
Otvoreni postupak javne nabave N1.1
Postupak ograni¢ena javna nabava N 1.2
Pregovaracki postupak javne nabave s prethodnom objavom N 1.4
Pregovaracki postupak javne nabave bez prethodne objave N 1.7
Postupak pravne zastite N 1.8
Proces bagatelne nabave N 2
Postupak nabava bagatelnih vrijednosti N 2.1

Procesi opc€ih poslova
Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 01
Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 011
Proces zastupanje opcine pred pravosudnim i upravnim tijelima 02
Parni¢ni postupak 021
Postupak upravnog spora 022
Proces tehnicki pregled 03
Tehnicki pregled 031
Proces zaprimanja roba, radova, usluga 05
Postupak zaprimanja robe 051
Postupak zaprimanja radova 05.2
Postupak zaprimanja usluga 053
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Proces priprema i vodenje sjednica opéinskog vije¢a 06
Postupak priprema i vodenje sjednica opcinskog vijeca 06.1
Proces dostava izvje$ca o7
Postupak dostava izvjeSc¢a 071
Proces koristenja javnih povrsina 08
Postupak odobrenja za prekop 08.1
Postupak odobrenja za privremeno koriStenje javne povrsine 08.2
Postupak dono$enja RjeSenja o uklanjanju 0 8.3
Proces nadzor zakonitosti op¢ih akata Opc¢inskog vije¢a 09
Postupak nadzora zakonitosti opéih akata opéinskog vije¢a 091
Proces primjena zakona o socijalnoj skrbi 0O 10
Postupak primjene zakona o socijalnoj skrbi 010.1
Proces promjene podataka o obvezniku komunalne naknade 011
Postupak valjanog popunjavanja ugovora o najmu 0111
Postupak prikupljar)ja i dostave dokaznih dokumenata u vezi promjene 0112
podataka o obvezniku '
P_roces utw:divanja visine poreza na reklamne povrsine i uspostava 012
zimske sluzbe
Postupak utvrdivanja visine poreza na reklamne povrsine 0121
Postupak uspostave zimske sluzbe 0122
Proces civilne zastite i zastite od pozara O 16
Organizi_ranje civilne zastite i zastite od pozara temeljem zakonskih i pod 0 16.1
zakonskih akata '
Poslovaqje kroz vz_ako.n.ski potvre%bn.o firla.ncijsko pvraéenje svih planova i 0 16.2
procesa iz podrucja civilne zastite i zastite od pozZara
Vodenje potrebitih evidencija iz podrucja civilne zastite i zastite od pozara 0 16.3
P_rgéenje vprimj.enev i.nadzor nvad provedvbom mjera [ po._stu.paka i; podrucja 0 16.4
civilne zastite i zastite od pozara sa drzavnim inspekcijskim sluzbama )
Proces komunikacija sa strankama 0O 18
Postupak komunikacija sa strankama 0 18.1
Proces komunikacija s tre¢im stranama 019
Postupak komunikacija s tre¢im stranama 0 19.1
Procesi prihoda
Proces utvrdivanja i naplate kom prihoda P1
Postupak utvrdivanja obveznika komunalnog doprinosa P11
Postupak utvrdivanje korisnika komunalne naknade P12
Postupak naplate komunalnog doprinosa P1.3
Postupak naplate komunalnih naknada P1.4
Proces utvrdivanja i naplate nefinancijske imovine P4
Postupak utvrdivanja i naplata spomenicke rente P41
Postupak naknade za koncesije P4.2.
Postupak najamnine P 4.3.
Postupak zakupa javne povrsine P4.4
Proces prisilne naplate P5
Postupak izvan sudska ovrha P5.1
Proces davanje koncesija P6
Postupak davanja koncesija P6.1
Proces prikljuCenje na vodne gradevine P7
Postupak priklju¢enja na komunalne vodne gradevine P71
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Proces zakup javnih povrsina P8
Postupak zakup javnih povrsina P 8.1
Postupak privremeno koristenje javnih povrsina P 8.2
Postupak stalno koridtenje javnih povrSina P 8.3
Postupak donosenje rjeSenja o otklanjanju P 8.4
Proces utvrdivanja, naplate komunalnog doprinosa, obustava postupka
pla¢anja komunalnog doprinosa i povrat uplacéenog komunalnog PG 7
doprinosa
Postupak utvrdiva_nja, naplate komunalnog doprinosa i povrat upla¢enog PG 7.1
komunalnog doprinosa '
Postupak obustav_e plaé_eflnj? komuna)lnog doprinosa i povrat _uplaéenog PG 7.2
komunalnog doprinosa ili dijela upla¢enog komunalnog doprinosa '
Koristenje zemljista javne prometne povrsine PGD 1
Postupak utvrdivanja korisnika zemljiStem javne prometne povrsine PGD 1.1
Postupak naplate naknade za prikljucenje PGD 1.2
Postupak odrzavanja komunalnih vodnih gradevina za odvodnju atmosferskih PGD 1.3
voda '
Postupak intervencije na terenu po pozivu, pisanom zahtjevu ili nalogu PGD 1.4
Provodenje komunalnog reda PGD 3
Provodenje komunalnog reda PGD 3.1
Utvrdivanje komunalnog nereda i izricanje obveznog prekrsajnog naloga PGD 3.2
Proces utvrdivanja i naplate grobne naknade PO 1
Postupak utvrdivanja obveznika grobne naknade PO 1.1
Zaprimanje zahtjeva i obracun PO 1.2
Postupak naplate grobnih naknada PO 1.3
Procesi upravljanja projektima
Proces sudjelovanja u projektima PR 1
Postupak sudjelovanja u medunarodnim i nacionalnim natjecajima za PR 1.1
bespovratna sredstva u svojstvu partnera u projektu '
P|:9ces \_/ode_nja projekata i struénog vrednovanja opravdanosti i PR 2
ucinkovitosti
Postupak vodenja projekata i stru€nog vrednovanja opravdanosti i u€inkovitosti | PR 2.1
Proces pracenja i prijave na natjecaje PR 3
Postupak pracenja i prijave na natjeCaje PR 3.1
Proces priprema i provedbe projekata PR 4
Postupak pripreme provedbe projekata PR 4.1
Postupak provedbe projekta PR 4.2
Procesi rashoda
Proces obracuna placa i naknada R1
Vodenje evidencija radnog vremena R1.1
Postupak obracun i isplata pla¢a i naknada R1.2
Postupak isplata prema ugovorima o djelu R 1.3
Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statisti¢kih izvjeS¢a R1.4
Proces zaduzivanja, davanja suglasnosti, jamstva R4
Postupak zaduZivanja, davanja suglasnosti i jamstva R4.1
Proces pla¢anja u proracunu Op¢ina R5
Postupak pla¢anja u proracunu Opc¢ina R5.1
Proces potrebe u socijalnoj skrbi R 6
Postupak zadovoljavanja potreba i interesa gradana u socijalnoj skrbi R6.1
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Proces odrzavanja komunalne infrastrukture R7
DonoSenje Programa komunalne infrastrukture R7.1
Tekuce odrzavanje asfaltnih i makadam javnih povrsina, javne rasvjete R7.2
Investicijsko odrzavanje asfaltnih i makadam javnih povrSina, javne rasvjete R7.3
Odriavgnje higijene, zelenih povrsina, groblja, kom.objekata, slivnicke R74
odvodnje '
PodnoSenje izvjestaja o realizaciji Programa do 31.03.naredne godine OV R7.5
Proces utvrdivanja i isplate naknade Stete nastale elementarnom RO
nepogodom
Postupak utvrdivanja nastale Stete elementarne nepogode R9.1
Postupak utvrdivanja iznosa naknade za nastalu Stetu elementarne nepogode | R 9.2
Proces odrzavanja objekata R 10
DonoSenje Programa odrZavanja objekata u vlasnistvu opéine R 10.1
Tekuce R 10.2
Investicijsko R 10.3
Proces odrzavanja Javne rasvjete R11
Proces tekuéeg odrzavanja javne rasvjete R11.1
Proces investicijskog odrZzavanja javne rasvjete R11.2
Proces potrosnje elektricne energije R11.3
Proces nadzora komunalne infrastrukture RGD 1
Postupak nadzora dezinsekcije i deratizacije i usluge neskodljivog sakupljanja RGD 1.2
nusproizvoda Zivotinjskog porijekla '
Nadzor nad projektom postavljanja plo€a s nazivima ulica i trgova te nadzor
nad redovitim odrzavanjem strata (platnenih natpisa — obavijesti) u povijesnoj RGD 1.3
jezgri opcine
Ostali procesi

Program javnih potreba u predsSkolskom odgoju JP1
Program javnih potreba u predsSkolskom odgoju i naobrazbi JP 1.1
Program javnih potreba osnovnih Skoli iznad zakonskih standarda JP 1.2
Proces javnih potreba u kulturi Opcéine Berek PJP 2
gostl;pak dono$enja i usvajanja programa javnih potreba u kulturi Opcine PIP 2.1

ere
Proces odobravanje financijske potpore kulturnim programima izvan PIP 3
poziva za predlaganje javnih potreba u kulturi Opéine Berek
Postupak odqbr_avanje financijske potpore I.<ulturnim programima izvan poziva PIP 3.1
za predlaganje javnih potreba u kulturi Opéina Berek '

10




Opcina Berek

MAPA PROCESA Reva10-07-13

Stranica 11 od 37

5. Sluzbeni popis procesa

Ustrojstvena jedinica:

Op¢ina Berek

Celnik ustrojstvene
jedince:

Nacelnik

Procesi financijskog poslovanja

1. Procesizradei
donosenja prorac¢una

Smijernice ekonomske i fiskalne politike RH

Uputa za izradu proracuna

Izrada uputa za izradu proracuna

Dostava uputa korisnicima proracuna

Raspisivanje natje€aja za Program javnih potreba u kulturi, te
Program javnih potreba u Sportu i tehni¢koj kulturi
Izrada i dostava prijedloga financijskih planova korisnika
proracuna

Izrada objedinjenih prijedloga financijskih planova
Utvrdivanje prijedloga prorauna i projekcija

DonosSenje prorauna

Objava u sluzbenom glasniku

Odobravanje financijskih planova korisnika

Realizacija proracuna

Proracun, financijski planovi korisnika proracuna.

2. Postupak stvaranja
ugovornih obveza

Sastavljanje prijedloga nabave

Sastavljanje plana nabave

Iniciranje nabave za uredski materijal i materijal za €id¢enje
Iniciranje nabave elektricne energije, plina, loZ ulja, telefona,
Iniciranje nabave materijala i usluga odrZavanja i popravaka
komunalnih usluga

Iniciranje nabave intelektualnih usluga

Iniciranje nabave opreme

Odobrenje nabave — provjera zakonitosti s obzirom na proracun
Odobrenje nabave (sklapanje ugovora, narudzbenice ,
prihvacanje ponuda)

3. Proces isplate
sredstava udrugama
gradana

Zahtjev udruga za dodjeljivanje sredstava iz proracuna
Zaprimanje zahtijeva

Evidentiranje zahtijeva

Predaja zahtijeva na obradu

Izrada plana financiranja udruga

Usvajanje plana

IzvrSavanje plana financiranja

Isplac¢ena sredstva udrugama gradana prema podnesenom
zahtjevu

4. Proces mjesne
samouprave

Primanje stranki

Prikupljanje podataka
Registriranje problema
Prikupljanje podataka/zahtjeva
Evidentiranje komunalne naknade
Obilazak terena

Identificiranje nedostataka
Otklanjanje nedostatka
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Kontaktiranje komunalnog redarstva
Sluzbena zabiljeSka

Obavljanje dezurstva

Organiziranje komunalnih poslova
Organiziranje pomodéi ugrozenima
Organiziranje kulturnih i zabavnih zbivanja
Koordinacija poslova

Uvid u situaciju na terenu
Donosenje Plana

Izrada Op¢inskog prorauna
Donos$enje Statuta i Pravilnika
Isplata naknade

Organiziranje razli¢itih zbivanja

5. Proces rjeSavanja
prigovora

Postupak zaprimanja prigovora

Rasporedivanje na rjeSavanje

Urudzbiranje i raspored putem pisarnice

Dostava referentu na rieSavanje

Kontrola

Odluka

Slanje prigovora u nadlezno Ministarstvo

Obavijest o0 nacinu rjeSavanja prigovora podnositelja

6. Proces vatrogastva

Prijedlog akta/financijskog plana
Prikupljanje i obrada prijava
Procjena Steta, izvjeScéivanje
Isplata naknade

DonosSenje akta/financijskog plana

Procesi financijskog upravljanja

7. Proces samoprocjene

Zahtjev za lIzjavu o fiskalnoj odgovornosti

Priprema

Ispunjavanje upitnika o fiskalnoj odgovornosti
Izjava o fiskalnoj odgovornosti

Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti

IzvieSée o otklonjenim slabostima i nepravilnostima
Akcijski plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti
Dostava izjave

Arhiviranje dokumentacije

Izjava o fiskalnoj odgovornosti (1a ili 1b)

Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti

IzvjeSce o otklonjenim slabostima i nepravilnostima

8. Proces pripremai
izrada strategija

Imenovanje radne skupine za izradu strategije

Definiranje misije, vizije, ciljeva, prioriteta, mjera i aktivnosti,
Rasporedivanje radnih zadataka

Rad na strategiji

Pisanje SWOT analize

Pisanje prijedloga i mjera

Ispunjavanje radnih zadataka

Prezentacija strategije

Objava strategije

Uspjesno definirana strategija ustanove

9. Proces otkrivanja,
postupanjai
izvjeS¢éivanja o
nepravilnosti

Imenovanje osobe za nepravilnosti,

Dostava odluke Ministarstvu financija.

Objava podataka o0 osobi zaduzenoj za nepravilnosti,

Prijava o nepravilnosti,

Obavijest nadleZnoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva financija i
drzavnom odvjetnistvu,

Poduzimanje mjera,

IzvjeStavanje osobe koja je prijavila nepravilnosti,

Pracenje postupanja po poduzetim mjerama,

IzvieStavanje osobe zaduzene za nepravilnosti,
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Sastavljanje polugodidnjih i godiSnjih izvjesc¢a,

Dostava polugodisnjih i godi$njih izvjeS¢a.

Obavijest nadleznoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva financija i
drzavnom odvjetnistvu,

Polugodidnja i godi$nja izvjesca.

10. Proces poslovno
odluéivanje — razina
Nacéelnik

Predstavljanje i zastupanje

Davanje punomodi,

Obavljanje poslova,

Kontrola UV i Vlade RH,

Odrzavanje sjednica i kolegija

IzvjeSc¢ivanje Upravnog vijece i nadleznih tijela

Procesi upravljanja imovinom

11. Proces upravljanja
imovinom — opcine

Odluka o uvjetima, postupcima i nacinu upravljanja imovinom.
Vodenje evidencija imovine

Formiranje popisa nekretnina

Godis$nji popis imovine i obveza

Objava i provodenje natjeCaja za prodaju, zakup ili zamjenu
imovine

Oznacavanje katastarskih estica

Upravljanje zemljistem za Op¢éinu

Provodenje upravnih postupaka u upravljanju imovinom
Predaja izvje$¢a o obavljenom popisu

Zaduzivanje inventara djelatnicima

Analiza upravljanja imovinom

Racionalno i efikasno upravljanje imovinom koja je u vlasnistvu
Opcine.

12. Proces prostornog
planiranja

Analiza, prikupljanje podataka

Odluke Postupak javne nabave

postupak stvaranja ugovornih obaveza
obavjeStavanje

Prikupljanje zahtjeva

Izrada i dono8enje dokumenata prostornog uredenja
Pracenje stanja u prostoru

Dokumenti prostornog uredenja

IzvjeSée o stanju u prostoru

13. Proces izrada plana
razvojnih programa

Iskazivanje potreba za segmentima razvoja
Analiza iskazanih potreba

Analiza financijskih moguénosti

Analiza svrsishodnosti stavki iz razvojnih potreba
Izrada plana razvojnih programa

14. Proces godis$njeg
popisaimovine i
obveza

Odluka o popisu imovine,

Imenovanje povjerenstva

Izradivanje plana popisa

Azuriranje operativnih i knjigovodstvenih evidencija
Obavljanje popisa

Utvrdivanje stvarnog stanja

Procjena pojedinih oblika imovine i obveza
Utvrdivanje inventurne razlike

IzvjeSée o izvrSenom popisu

Odluka

Knjizenje

Obavljeni popis s prilozima i izvieS¢ima
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Procesi knjigovodstva

15.

Proces zaprimanja,
likvidiranja i pla¢anja
raéuna

Ulazni ra¢uni dobavlja¢a, putni nalozi, ostali zahtjevi za pla¢anje
Zaprimanje dokumenata

Upis u knjigu ulazne poste

Upis u knjigu ulaznih racuna

Kontrola racuna

Kompletiranje sa pratecom dokumentacijom u ostalim odjelima
Racunska provjera i kontrola prilozene dokumentacije
Likvidacija i slanje na potpis

Otprema na knjizenje

Pla¢anje sa Ziro-racuna

Dostava putnih naloga na isplatu na blagajnu

Provjereni i pla¢eni raCuni i zahtjevi za placanje

16.

Proces blagajnickog
poslovanja

Gotovinske uplate i isplate
Zaprimanje gotovinskih uplate
Gotovinske isplate

Knjizenje uplata i isplata
Vodenje blagajni¢kog dnevnika
Dnevni obracun blagajne
Blagajnicki dnevnik

Nalog za knjizenje

Polog gotovine

17.

Proces sastavljanja
godisnjeg obrac¢una

Knjizenje poslovnih promena
Provjera knjigovodstvenog stanja
Izvod otvorenih stavki
Obracun zateznih kamata
Godisnji popis( inventura)
Odluke o rashodovanju
KnjiZzenje viskova i manjkova
Konaéni obradun PDV-a
Obracun doprinosa

Obracun poreza na dobit
Izrada financijskog izvjeS¢a

18.

Proces knjigovodstva

Knjigovodstvene isprave

Zaprimanje dokumentacije

Kontiranje poslovnih dogadaja

Knjizenje u poslovnim knjigama

Uskladivanje knjigovodstvenih stanja

Odlaganje dokumentacije

Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o
poslovanja ustanove

19.

Proces uskladivanja
analiticke evidencije i
glavne knjige

Priprema knjigovodstvenih podataka

Provjera podataka o kupcima

Provjera analiticke evidencije dugotrajne imovine
Provjera evidencije blagajne

Provjera evidencije sitnog inventara

Provjera evidencije potraZivanja

Provjera stanja glavne knjige

Uskladivanje analiticke evidencije i glavne knjige
Izrada izvje$¢a o obavljenom uskladivanju
Pravovremeno obavljeno uskladivanje analiticke evidencije i
glavne knjige

20.

Proces
knjigovodstveni
postupci pri izradi
financijskih izvjeS¢a

Zahtjevi za izradu financijskih izvjestaja

Provjera prometa odnosno stanja osnovnih racuna
Uskladenje podataka s korisnicima proraduna
Izrada probne bilance

Provodenje zavrsnih knjiZzenja

Izrada konacne bilance

Upoznavanje s uputama Ministarstva financija
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Preuzimanje obrazaca za financijske izvjestaje
Izrada financijskih izvjestaja

Usvajanje izvjesStaja

Dostava financijskih izvjestaja

Izrada konsolidiranih financijskih izvjestaja
Predaja konsolidiranih financijskih izvjestaja
Financijski izvjestaji

BilieSke uz financijske izvjestaje

Konsolidirani financijski izvjestaji

BilieSke uz konsolidirane izvjeStaje

21. Proces obracuna
refundacije bolovanja

Prijem dokumentacije

Azurnost podataka

Utvrdivanje podataka,

Utvrdivanje statusa bolovanja
Obracun i isplata pla¢a
Prikupljanje dokumentacije

Slanje dokumentacije za refundaciju
Ovjera dokumentacije

Kontrola potpunosti dokumentacije
Ispravke dokumentacije

Knjizenje primitka

Kraéenje naplate

Naplata refundacije

22.Proces rada —
obracuna prihoda po
posebnim ugovorima

Primanje ugovora, raéuna, naloga, izvjeSc¢a; sastavljanje racuna
NoSenje rauna na potpis

Knjizenje racuna

Knjizenje izvoda

Knjizenje ukupnog mjesecnog prometa

Uskladivanje stanja po izvjeS¢éu prometa

Sastavljanje i slanje opomena prema otvorenim stavkama
Obrac&unati i proknjiZzeni godiSnji prihodi po posebnim ugovorima.

23. Proces zaposljavanja

Plan kadrova za tekucu godinu, zahtjev UJ odnosno sluzbe za
potrebom popune odredenog profila kadra. Raspisuje se
natje€aj za popunu radnog mjesta Posredstvom Zavoda za
zapoSljavanje od kojeg se traZi posredovanje. Administrativni
tajnik-referent za druStvene djelatnosti provodi postupak, a
odabir je u nadleznosti povjerenstva za procjenu i odabir
kandidata i nacelnika. Po konacnosti odluke o odabiru s
izabranim kandidatom se zasniva radni odnos sklapanjem
ugovora o radu bilo na odredeno ili neodredeno vrijeme, a na
temelju sljedecih referentnih dokumenata:

1. Radna knjizica

2. SvjedodZba o zdravstvenoj sposobnosti kandidata

3. Potvrda o ne kaZnjavanju koju izdaje nadlezni Opcinski

sud
4. Odjava od dosadadSnjeg obveznog zdravstvenog
osiguranja

5. Sanitarna knjizica u slu€ajevima kada je to neophodno
za obavljanje poslova na radnom mjestu
6. Domovnica
7. Rodni list
8. Diploma odnosno svjedodzba o zavrSenom fakultetu
odnosno Skoli
9. Potvrda o polozenom struénom ispitu — kada je uvjet za
obavljanje poslova radnog mjesta
Ukoliko je sva dokumentacija uredna administrativni tajnik-
referent za drustvene djelatnosti izraduje Ugovor o radu kojega
potpisuje radnik i nacelnik i koji se u jednom primjerku urucuje
radniku, a dva primjerka ostaju za potrebe poslodavca (dosje
radnika, raGunovodstvo). Nakon sklapanja ugovora o radu, a
temeljem istog referent za financije i proracun radi obracuna
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place. Novi radnik se upisuje u mati¢nu evidenciju radnika koju
vodi poslodavac i u racunalnu evidenciju. Ugovor o radu, upis u
mati¢nu evidenciju zaposlenih.

Procesi nabave

24.Proces javne nabave

Zahtjev za nabavu

Financijski plan i plan nabave

Planirana financijska sredstva

Zakonski okvir koji odreduje nacin provodenja postupka nabave
Zaprimanje zahtjeva za nabavu i obrada zahtjeva
Odredivanje postupka/nacina nabave

DonosSenje odluke o po¢etku postupka nabave
Provodenje postupka nabave

Sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem
Izvr§enje ugovora i pracenje izvrSenja ugovora
Pohranjivanje dokumentacije

Realizacija planirane nabave

25. Proces bagatelne
nabave

Zahtjev za nabavu

Financijski plan i plan nabave

Planirana financijska sredstva

Odobravanje zahtjeva za nabavu

Sklapanje ugovora/narudzbe s odabranim ponuditeljem
IzvrSenje ugovora i pracenje izvrsenja ugovora
Pohranjivanje dokumentacije

IzvjeScivanje

Realizacija planirane nabave

Procesi op¢ih poslova

26. Proces zaprimanja,
otpreme i arhiviranja
dokumenata

Zaprimljeni dokumenti

Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata

Dostava obradenih dokumenata u pisarnicu

Otpremanje dokumenata

Arhiviranje i uvanje dokumenata i izlu€ivanje dokumenata
Otprema dokumenata

Arhiviranje

Cuvanije i izlugivanje

27.Proces zastupanja
op¢ine pred
pravosudnim i
upravnim tijelima

Zahtjev za pokretanje postupka
Pokretanje postupka

Priprema dokumentacije
Pozivanje na raspravu

Odluka prvostupanjskog suda
Podnosenje zalbe

Odluka drugostupanjskog suda
Podnosenje zalbe

Odluka Ustavnog suda
Podnosenje zalbe

Odluka Europskog suda za ljudska prava ili Europskog suda u
Strasbourgu

Pravomocénost presude
Presuda

28. Proces tehnicki
pregled

ZavrSetak radova i zahtjev za tehni¢kim pregledom
Imenovanje povjerenstva za tehnicki pregled
Priprema dokumentacije za tehnicki pregled
Kontrola izvedenih radova

Izrada zapisa o tehni¢kom pregledu

Dodatno izvodenje radova

Izrada konacne situacije

Izvedeni radovi

Zapis o tehniCkom pregledu
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29. Proces zaprimanja
roba, radovai usluga

Narudzbenica za koli€inu i kvalitetu robe,

Zahtjev ugovora za izvr8enje radova ili narudzbenice za
izvr8enje usluga

Kvalitativno i kvantitativho provjeravanje

Uvid u dokumentaciju izvrSenja radova

Provjera kvalitativhog i kvantitativnog obavljanja usluge
Prihvacanje obaveze po preuzetim robama, izvrSenim radovima
i izvrSenim uslugama

30. Proces pripremai
vodenje sjednica
opcéinskog vije¢a

Priprema dokumenata za sjednicu opcinskog vije¢a
Sastavljanje dnevnog reda

Dostava akata opcinskom vijecu

Odrzavanje sjednice opc¢inskog vije¢a

Razmatranje dokumenata

Sastavljanje i potpisivanje zapisnika

Arhiviranje akata.

31.Proces dostave
izvjeSéa

Zaprimanje predmeta,

Prou¢avanje predmeta

Uzimanije tablice sa interneta

Upisivanje predmeta u osobnu evidenciju
Trazenje podataka iz financija

Unos podataka u tablice

Dostava dopisa stranci

Evidentiranje dokumenata u mjesecni izvjestaj
Ispis dokumenta na koSuljici i arhiviranje

32. Proces koristenja
javnih povrsina

Zahtjevi

Utvrdivanje podnositelja

Odobrenje zahtjeva

Utvrdivanje uvjeta

Izvr§avanje radova

Kontrola radova

Utvrdivanje obveznika

Odobrenje zahtjeva

Utvrdivanje iznosa za koristenje javne povrsine
Utvrdivanje protupravnih radnji na javnoj povrsini
RjeSenje o uklanjanju

IzvrSavanje radova

Iznos za koristenje javne povrSine

Zaklju€ak o izvrdenju

33. Proces nadzor
zakonitosti op¢ih
akata opc¢inskog
vije¢a

Dono&enje opcih akata

Dostavljanje opéih akata Uredu drZzavne uprave
Nadzor i ocjena akta

Provodenje akta ili obustava akta

Uspjedno utvrdena zakonitost Opcéeg akta

34.Proces primjena
zakona o socijalnoj
skrbi

Postupci i radnje prilikom ostvarivanja prava pomoci
Odluka o kriterijima, mjerilima i nacinu financiranja pomodi
Dostava obavijesti o Odluci Opcine

Osnivanje spisa

Zaprimanje obavijesti i unos u upisnik

OglaSavanje u medijima

Sastavljanje tiskanica Zahtjeva

Zaprimanje stranaka

IzvrSavanje preslika dokumentacije i davanje uputa strankama
Dostava dokumentacije za formiranje spisa

Obrada dokumentacije

Dostava spiska u Zupaniju

Izrada rjeSenja

Slanje rjeSenja korisnicima

Sastavljanje izvje$¢a i dostava u Zupaniju

Zadovoljavanje potreba i interesa gradana u socijalnoj skrbi
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35. Proces primjene
podataka o
obvezniku
komunalne naknade

Popunjavanje ugovora o0 najmu

Obavijest 0 nastalim promjenama

Dostavljanje trazenih dokaza o nastalim promjenama

Kontrola i dostava nepotpunih dokaznih dokumenata, odnosno
kompletiranje nepotpunih dokaznih dokumenata

Daljnje prosljedivanje i postupanje, unoSenje u evidenciju

36. Proces utvrdivanja
visine poreza na
reklamne povrsine i
uspostavu zimske
sluzbe

Utvrdivanje obveznika pla¢anja poreza na reklamne povrSine
Plan rada zimske sluzbe

Odobrenje zahtjeva

Utvrdivanje reklamne povrsine

Utvrdivanje visine poreza na reklamnu povrsinu

RjeSenje o utvrdivanju reklamne povr$ine i visine poreza
Odredivanje izvodaca radova

Ugovaranje poslova s izvodacima radova

Prosljedivanje rjeSenja u Poreznu upravu

Naplata

Koordinacija izvodaca i odgovorne osobe u provedbi radova.

37.Proces civilne zastite
i zastite od pozara

Planiranje zastite od pozara

Prikupljanje podataka i organiziranje sustava zastite
Prikupljanje podataka

Donosenje akata procjene i plana

Donosenje organizacijskih i tehni¢kih mjera

Izrada financijskog plana

Ugovaranje i nabava

Provedba nadzora

IzvjeScivanje

UspjeSno provedene planske mjere civilne zastite i zastite od
pozara

38. Proces komunikacija
sa strankama

Zaprimanje zahtjeva, zamolbi
Kontaktiranje sa strankama
Razmatranje zahtjeva

Zamolbi te davanje naloga
Prosljedivanje naloga

Prikupljanje podataka i izvjeStaja
Konzultacije i savjetovanje
Zakazivanje sastanka

Vodenje kalendara sastanaka
Odrzavanje sastanaka

Zaprimanje nacrta odgovora
Prosljedivanje odgovora po zahtjevima
Odobravanje i potpisivanje odgovora po zahtjevima.

39. Proces komunikacija
s tre¢im strankama

Zaprimanje poste

Signiranje poste

Obrada signirane poste

Obrada predmeta, kontrola

Zaprimanije prijedloga izlaznog akta
Odobrenije i potpisivanje poste

Otprema poste

Odobravanje i potpisivanje izlaznog akta

Procesi prihoda

40. Proces utvrdivanja i
naplate kom. prihoda

Zahtjevi za pla¢anje komunalnog doprinosa i komunalne
naknade

Utvrdivanje obveznika plac¢anja komunalnog doprinosa i
komunalne naknade

DonoS$enje privremenog rjeSenja o oslobadanju od placanja
komunalnog doprinosa i komunalne naknade

Utvrdivanje visine komunalnog doprinosa i komunalne naknade
Donosenje rieSenja

Dostava rjeSenja
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Prijem Zalbe

Promjena rjeSenja

Dostava spisa

Prijem drugostupanjskog rjeSenja i dostava stranci
Provodenje novog postupka utvrdivanja visine komunalnog
doprinosa i komunalne naknade

Podizanje tuzbe pred Upravnim sudom

Pravomoc¢nost rieSenja

Postupanje po rieSenju.

RjeSenje o plaéanju komunalnog doprinosa i komunalne
naknade,

Naplata komunalnog doprinosa i komunalne naknade,
analize

41. Proces utvrdivanja i
naplate nefinancijske
imovine

Zahtjevi za plaéanje spomenicke rente
Utvrdivanje obveznika placanja spomenicke rente
Obracun spomenicke rente

Donosenje rjeSenja

Prijem zalbe

Prosljedivanje u drugostupanjski postupak
Promjena rjeSenja

Dostava spisa

Provodenje novog postupka utvrdivanja visine spomenicke rente
Podizanje tuzbe pred Upravnim sudom
Pravomocénost rieSenja spomenicke rente
Arhiviranje rjeSenja spomenicke rente

RjeSenje o plaéanju spomenicke rente

42.Proces prisilne
naplate

Prijedlog za pokretanje ovrSnog postupka
RjeSenja o utvrdenju poreznih obveza
Utvrdivanje ovrSenika

Pokretanje predovrsnih radniji

Donosenije rijeSenja o ovrsi

PodnoSenje zalbe

Odgoda ili obustava ovrhe

Uvid u javni registar raCuna

Provodenje ovrhe

Dostava osnova za pla¢anje

IzvrSenje osnova za plaéanje

Dostava rjeSenja o ovrsi

Plienidba traZzbine ovrdenika

Izrada pljenidbenog popisa pokretnina
Izrada zapisnika o popisu i procjeni pokretnina
Javna prodaja pokretnina

RjeSenje o utvrdenju poreznih obveza
Rjesenje o ovrsi

Zapisnik o javnoj prodaji

43. Proces davanja
koncesija

Godisnji plan davanja koncesija

Pripremne radnje za davanje koncesija
ObavjesStavanje o namjeri davanja koncesije
Dostava ponude

Pregled i ocjena ponuda

Ponistenje postupka davanja koncesije
Odabir najpovoljnijeg ponuditelja
Sastavljanje ugovora o koncesiji

Dostava jamstva za naplatu naknade koncesije
Potpisivanje ugovora

Naplata koncesije

Kontinuirani nadzor koncesionar

Ugovor o koncesiji
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44. Proces priklju€enja
na vodne gradevine

Zahtjev za priklju¢ak

Obavijest 0 moguénosti prikljuéenja na komunalnu infrastrukturu
Rjesenje Jedinstvenog upravnog odjela

Uvjerenje

Uplata naknade
Dostava dokumentacije
TroSkovnik

45. Proces zakup javnih
povrsina

Odluka o davanju u zakup javnih povrSina

PodnoSenje zahtjeva
Obrada zahtjeva

Sklapanje ugovora o zakupu

Pracéenje

Utvrdivanje visine iznosa za koristenje javne povrsine

Koridtenja javnih povrSina

Utvrdivanje protupravnih radnji
Izdavanije rjeSenja o uklanjanju

Zaklju€ak o izvrSenju

Izvr§enje nov€anih obaveza
Ugovor o koriStenju javnih povrsina

46. Proces utvrdivanja,
naplate komunalnog
doprinosa, obustava
postupka plaé¢anja
komunalnog
doprinosa i povrat
uplaé¢enog
komunalnog
doprinosa

Zahtjevi za donoSenje rieSenja o komunalnom doprinosu
Utvrdivanije i placanje komunalnog doprinosa

Zahtjevi za povrat komunalnog doprinosa

Utvrdivanje obveze pla¢anja komunalnog doprinosa
Utvrdivanje visine komunalnog doprinosa

DonosSenije rieSenja
Dostava rieSenja
Prijem Zzalbe
Promjena rjeSenja

Dostava spisa drugostupanjskom tijelu
Prijem drugostupanjskog rieSenja i dostava stranci
Provodenje novog postupka utvrdivanja visine

Komunalnog doprinosa

Podizanje tuzbe pred Upravnim sudom

Pravomocénost rieSenja
Postupanje po rjeSenju
Izdavanje opomena
Rjesenja o ovrsi

Dostava dokumentacije Upravnom odjelu za proracun i financije
radi pokretanja postupka pljenidbe nekretnina

Obustava pla¢anja komunalnog doprinosa i utvrdivanje prava na
povrat uplaéenog komunalnog doprinosa

Rjesenje o plac¢anju komunalnog doprinosa

Naplata komunalnog doprinosa

Rjesenje o obustavi postupka komunalnog doprinosa

RjeSenje po zahtjevu stranke za povrat uplacenog komunalnog

doprinosa
Analize
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47. KoriStenje zemljista
javne prometne
povrsine

Usmeni i pismeni nalozi te pozivi sa terena

Planiranje redovnog odrzavanja Utvrdivanje investitora,
Utvrdivanje obveznika

Obilazak kom. vodnih gradevina.

Ocevid na terenu

Utvrdivanje visine naknade za priklju¢enje

Donosenje rieSenja

Dostava rjieSenja

Prijem zalbe

Promjena rjeSenja

Dostava spisa drugostupanjskom tijelu

Prijem drugostupanjskog rieSenja i dostava stranci
Provodenje novog postupka o utvrdivanju naknade za
prikljuenje

Podizanje tuzbe pred Upravnim sudom

Pravomoc¢nost rjeSenja

Postupanje po rjeSenju

Planiranje popravaka ostecenih gradevina

Prijem ponudbenog troSkovnika i analiza istog
Izdavanje naloga za radove po troSkovnik

Primanje situacija i analiza istih

Potvrda situacija i prosljedivanje na naplatu

Kontrola dnevnika rada

Utvrdivanje problema

Prijedlog odluke o intervenciji

Donosenje odluke

Izdavanje naloga

Kontrola izvr§enog.

RjeSenje o koridtenju zemljiSstem javne prometne povrsine
Naplata naknade za koriStenje i povrat jam&evine
RjeSenje o pla¢anju naknade za priklju€enje

Naplata naknade za priklju€enje

Analiza

Mijesecna kontrola racuna za odrzavanje komunalnih vodnih
gradevina za odvodnju atmosferskih voda, ovjera istog i slanje
na naplatu

IzvjeS¢e nadredenom

48. Provodenje
komunalnog reda

Uocavanje komunalnog nereda

Utvrdivanje pocinitelja

Sastavljanje zapisnika,(sluzbena zabiljeSka) usmeno
rieSenje/pismeno rjeSenje

Dostava rjeSenja

Prijem zalbe

Dostava rjeSenja i spisa drugostupanjskom tijelu
Prijem rjeSenja drugostupanjskog tijela

Dostavi stranci rjeSenja drugostupanjskog tijela/dostavljanje
RjeSenja o izvrdenju

Izvr§enje

Dostava rjeSenja o troSkovima izvrS§enja
Naplata troSkova izvrSenja

Prijem prigovora

Dostava prigovora drugostupanjskom tijelu
Prijem presude

Dostava presude okrivljeniku

Naplata nov€ane kazne

Izricanje obveznog prekr3ajnog naloga

Naplata pravomocnog prekr8ajnog naloga
Dostavljanje opomene

Prisilna naplata

Prekr3ajni nalog
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49. Proces utvrdivanja i
naplate grobne
naknade

Zahtjevi za pla¢anje grobne naknade

Utvrdivanje obveznika placanja grobne naknade
Utvrdivanje visine grobne naknade

DonoSenje rieSenja

Dostava rjieSenja

Prijem Zalbe

Promjena rjeSenja

Dostava spisa za zalbu

Prijem drugostupanjskog rieSenja i dostava stranci
Provodenje novog postupka utvrdivanja visine grobne naknade
Podizanje tuzbe pred Upravnim sudom
Pravomocénost rieSenja

Postupanje po rjeSenju

RjeSenje o plaéanju grobne naknade

Naplata grobne naknade

Analize

Procesi upravljanja projektima

50. Proces sudjelovanja
u projektima

Izrada plana sudjelovanja u natje€aju za dodjelu bespovratnih
Sredstava za provodenje projekata

Odluka o provedbi natje€aja

Izrada projektne dokumentacije Objava natjecaja

izbor prijavitelja

Sklapanje sporazuma sa odabranim prijaviteljem
Provodenje javne nabave

Dopuna partnerskog sporazuma

Provedba projekta

Isplata tekucih donacija na racun Prijavitelja

Slanje zavrsnih izvjeS¢a o provedbi projekta

Isplata sredstava na raCun Opc¢ine

Uspjedno proveden projekt prema natje€aju za bespovratna
sredstva temeljem partnerskog odnosa

51. Proces vodenja
projekata i struénog
vrednovanja
opravdanosti i
uéinkovitosti

Plan projekata za slijede¢u godinu

Usvojeni proracun i projekcije

Usvajanje plana projekta

Izrada projektnog elaborata

Vrednovanje stru¢nih sluzbi

Vrednovanje konzultantskih organizacija

Kontrola opravdanosti projekta

Odobravanje pozicije u proracunu potrebne za financiranje
projekta

Provodenje postupka javne nabave

IzvrSavanje projekta

Zaprimanije situacija

Isplata prema situacijama

Analiza projekta

Uspjesno proveden projekt koji je predviden u proracunu i
stru¢no vrednovan

52. Proces pracéenja i
prijave na natje€aje

NatjeCaji subjekata unutar opée drzave

Pracenje natjeCaje

Prikupljanje dokumentacije

Ispunjavanje prijave

Apliciranje na natjecaj

Odluka o odobrenim ili neodobrenim sredstvima

Primitak ugovora o odobrenim sredstvima

Realizacija projekta

IskoriStavanje dobivenih financijskih sredstava

IzvijeS¢ée o namjenskom utroSku sredstava sa dokazima o tome
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53. Proces pripremeii
provedbe projekata

Priprema za provedbu projekata sukladno planu projekata
Kontrola uvjeta natjecaja

Utvrdivanje potrebne dokumentacije

Elaboriranje projekta

Prikupljanje potrebne dokumentacije

Slanje prijedloga projekta nadleznim tijelima

Provedba projekata

Slanje izvjesS¢a o provedbi projekata

Uspjesno provedene projektne aktivnosti sukladno Planu
projekata

Procesi rashoda

54. Proces obracuna
pla¢a i naknada

Zahtjev za pravodobnim i to¢nim obracunom i isplatom plac¢a i
naknada

Evidencije radnog vremena

Doznake za bolovanja

Specifikacije za obustave

Prikupljanje podataka

Kontrola podataka

IzraCun naknada za bolovanja

Unos podataka u sustav za obracun plaéa
PodnoSenje naloga za isplatu pla¢a banci

Zahtjev za prijenos sredstava na racune zaposlenika
Pravodoban i to€an obracun i isplata pla¢a i naknada

55. Proces zaduzivanja,
davanja suglasnosti i
jamstva

Zahtjev za zaduzivanjem, davanjem suglasnosti i jamstava
Analiza zahtjeva,

Procjena objektivne potrebe za zaduzivanjem, davanjem
suglasnosti i jamstava,

PronalaZenje izvora za zaduZivanje,

davanje suglasnosti i jamstava,

Izrada potrebne tehni¢ke i financijske dokumentacije
Izdavanje suglasnosti za zaduzivanje, davanje suglasnosti ili
jamstva

56. Proces pla¢anja u
proracunu Opéine

Zaprimanje zahtjeva za sredstvima

Provjera opravdanosti zahtjeva

TraZenja najpovoljnijeg rieSenja u vezi placanja
Dogovor s voditeljem odsjeka za financije
Davanje naloga za pla¢anje

Isplata sredstava

57.Proces potrebau
socijalnoj skrbi

DonoSenje odluke o kriterijima
Osnivanje spisa
ObavjesStavanje korisnika
Izrada zahtjeva i izjave
PodnoSenje zahtjeva
Formiranje spisa

Dostava spisa u Zupaniju
Izrada rjeSenja korisnika
Dostava rjeSenja korisnicima
Izrada izvjestaja Zupaniji
RjeSenje korisnika

58. Proces odrzavanja
komunalne
infrastrukture

Pracenje Zakona o komunalnom gospodarstvu i pod-zakonskih
akata proizislih iz njega

Ugovaranje izvrSitelja radova prema komunalnoj djelatnosti
(Opcinska tvrtka ili javni natje€aj )

Izrada Programa

Djelovanje po planu i potrebi

IzvjeStavanje o izvrSenom

Odrzavanje kvalitete Zivota prema zacrtanom nivou

23




Opcina Berek

MAPA PROCESA Reviria10,07-13

Stranica 24 od 37

59. Proces utvrdivanja i
isplate naknade Stete
nastale
elementarnom
nepogodom

Odluka Zupana o proglasenju elementarne nepogode
Prikupljene prijave za odobravanje isplate
Odobrenije ili odbijanje prijava

Slanje izvjeS¢a o procjeni Stete
Popunjavanje obrazaca EN-7

Obrada obrazaca

Odluka o dodjeli sredstava

Slanje zavr$nog izvjeS¢a o procjeni Stete
Utvrdivanje iznosa naknade za Stetu
Izrada tabele za isplatu

Dostavljanje podataka radunovodstvu
Isplata naknade za Stetu

IzvieSce o isplati naknade

60. Proces odrzavanja
objekata

Praéenje Zakona o komunalnom gospodarstvu i pod-zakonskih
akata proizislih iz njega, zakona o prostornom uredenju i
Op¢inaniji, zakon o proracunu

Po donoSenju programa odrzavanja , redovno odrzavanje te
investicijsko odrzavanje se vrsi putem tvrtke koja je sklopila
ugovor s Opc¢inom putem javnog nadmetanja po z.0.k.g.
Odrzavanje kvalitete zivota prema zacrtanom nivou.

61. Proces odrzavanja
javne rasvjete

Planiranje tekuceg i investicijskog odrzavanja sustava javne
rasvjete

Zaprimanje raCuna potro$nje elektriCne energije,

Zaprimanje prijava kvarova putem besplatnog telefona, e-maila
od strane gradana,

Popis kvarova temeljem zajedni¢kog obilaska predstavnika
Narucitelja i Izvodaca Obilazak mreze javne rasvjete,

Planiranje popravka ostecenih i dotrajalih elemenata rasvjetnih
mjesta

Planiranje proSirenja ili rekonstrukcije mrezZe javne rasvjete
Izdavanje naloga Izvodacu radova

Planiranje  minimalnih rezervi materijala potrebnog za
Odrzavanje javne rasvjete

Pregled i kontrola racuna potroSnje elektricne energije,

Ovijera i slanje na naplatu

Izvid ukoliko se radi o veéem kvaru na sustavu javne rasvjete uz
prisustvo lzvodaca radova.

Kreiranje radnog naloga

Slanje radnog naloga |lzvodacu radova

Primanje mjesecnih raCuna za materijal i radove na odrzavanju
javne rasvjete,

Kontrola dnevnika rada te ovjera raCuna

Slanje racuna na naplatu

Izrada i dostava izvjeS¢a nadredenim tijelima o izvrSenim
radovima na teku¢em i investicijskom odrzavanju

Izrada i dostava izvjeS¢a nadredenim tijelima o poduzetim
mjerama za usStedu, te ostvarenim uStedama na potrosnji
elektri¢ne energije

Kontrola izvr§enih radnih naloga, kontrola stanja funkcije javne
rasvjete

Uspjedno i pravovremeno odrzavanje javne rasvjete

62. Proces nadzora
komunalne
infrastrukture

Zaprimanje eventualnih prituzbi od strane gradana.

Redoviti obilazak terena po sluzbenoj duznosti,

Evidentiranje prituzbi, te kontakt s predstavnikom mjesnog
odbora koji eventualno potvrduju primjedbe gradana na urednost
i odrzavanje komunalne infrastrukture.

Odrzavanje komunalne infrastrukture.
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Ostali procesi

63.

Program javnih
potrebau
predSkolskom odgoju

Zahtjevi od korisnika
Stanje postojecih potreba

Izrada Programa javnih potreba

Utvrdivanje Programa
DonoSenje Programa

DonoSenje rieSenja o isplati sredstava

Doznaka sredstava
Obrazlozenja troskova

IzvjeSce o realizaciji Programa

64.

Proces javnih potreba
u kulturi Opéine
Berek

Odluke ¢elnika: o imenovanju Povjerenstva za provedbu
natjeCaja i o raspisivanju natjecaja
Utvrdivanije prioriteta, uvjeta i kriterija natjeCaja

Izrada natjeCaja

Odobrenje Celnika o raspisivanju izradenog natjec¢aja
Imenovanja Celnika: Komisije za otvaranje prijava zaprimljenih
na natjecaj i Procjenjivackog povjerenstva za procjenu projekata
i programa prijavljenih na natjecaj

Zaprimanje, pregled i vrednovanje pristiglih prijava na natjeca;.
Prijedlog za odobrenje programa i projekata i programa javnih

potreba

Zaprimanije, prijedlog i vrednovanje financijskih i programskih

izvijeSc€a

65.

Proces odobravanje
financijske potpore
kulturnim
programima izvan
poziva za predlaganje
javnih potrebau
kulturi Op¢ine Berek

Zaprimanije i prosljedivanje zahtjeva

Dostava zamolbe

Struéno vrednovanje
Prijedlog zaklju¢ka
Odobrenje zakljucka
Potpisivanje zaklju¢ka
Dostava zakljucka
Odobrenje trazene potpore
Izrada naloga za isplatu
Isplata

Isplata prema odobrenoj potpori
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17. Zakljuéak

Sustav unutarnjin financijskin kontrola u javhom sektoru predstavlja cjelokupan sustav
financijskih i drugih kontrola koji uspostavlja €elnik korisnika proracuna s ciljem uspjesnog
upravljanja i ostvarenja zadaca korisnika proracuna. Unutarnja financijska kontrola u
javnom sektoru obuhvaca sve mjere za kontroliranje svih drzavnih prihoda, rashoda,
imovine i obveza. Obuhvacéa takoder sve sustave unutarnje kontrole i procedure u javnim
institucijama te pomaze u stvaranju sigurnosti da se javna sredstva prikladno troSe te da
se njima postize vrijednost uloZzenog. Ona predstavlja

unutarnju kontrolu u Sirem smislu.

Primarni ciljevi unutarnje kontrole jesu osigurati:

Uskladenost sa zakonima, propisima, politikama, planovima i procedurama
Pouzdanost i sveobuhvatnost informacija

Djelotvornost i u€inkovitost poslovanja i uporabe resursa

Zastitu imovine.

U Republici Hrvatskoj svrha sustava financijskog upravljanja i kontrola propisana je
odredbama ¢lanka 6. Zakona. Svrha uvodenja financijskog upravljanja i kontrola jest
poboljSanje financijskog upravljanja i odlucivanja radi postizanja op¢ih ciljeva, kao $to su:
e Obavljanje poslovanja na pravilan, eti¢an, ekonomican, ucinkovit i djelotvoran nacin
e Uskladenost poslovanja sa zakonima, propisima, politikama, planovima i
postupcima
Zastita imovine i drugih resursa od gubitaka uzrokovanih loSim upravljanjem,
neopravdanim troSenjem i koriStenjem, te od nepravilnosti i prijevara
JacCanje odgovornosti za uspjeSno ostvarenje zadaca
Pravodobno financijsko izvjeS¢€ivanje i pracenje rezultata poslovanja.

Celnik korisnika proraduna ima krajnju odgovornost i "vlasni$tvo" nad sustavom unutarnje
kontrole. Pored stvaranja raspolozenja na vrhu, odgovornost svakodnevnog funkcioniranja
kontrolnog sustava delegira se drugim viSim rukovoditeljima korisnika proracuna pod
vodstvom cCelnika. Od posebnog su znacaja financijski rukovoditelji i njihovi zaposlenici,
Cije su kontrolne aktivnosti usmjerene u svim pravcima u operativnim i drugim jedinicama
korisnika prora¢una. Prakti¢ki svi zaposlenici stvaraju informacije koje se koriste u sustavu
unutarnje kontrole ili poduzimaju druge radnje potrebne za provedbu kontrole. Nadalje, svi
zaposlenici trebaju biti odgovorni za odrZzavanje komunikacije prema svojim nadredenima
o problemima, pogreSkama, nedostacima u aktivnostima ili poslovanju, o nepostivanju
pravila i procedura ili o drugim nepridrZzavanjima politika ili nezakonitim radnjama.
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