NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces mjesne samouprave FP11

Korisnik procesa

Opc¢ina Berek

Vlasnik procesa

Nacelnik

CILJ PROCESA

Cilj procesa je valjano utvrdivanje rada mjesne samouprave.

GLAVNI RIZICI

Nedoneseni akti, rogrami, planovi rada i statut, neisplacene naknade umirovljenicima, pogresSno

provodenje godiSnjih

planova rada.

KRATKI OPIS PROCESA

Primanje stranki, prikupljanje podataka, registriranje problema, prikupljanje

ULAZ: podataka/zahtjeva.
Evidentiranje komunalne naknade, obilazak terena, identificiranje
nedostataka, otklanjanje nedostatka, kontaktiranje komunalnog redarstva,
AKTIVNOSTI: sluzbena zabiljeSka, obavljanje dezurstva, organiziranje komunalnih
poslova, organiziranje pomoc¢i ugrozenima, organiziranje kulturnih i zabavnih
zbivanja, Koordinacija poslova, ivid u situaciju na terenu.
DonoSenje Plana, izrada Opc¢inskog proraéuna, donoSenje Statuta i
IZLAZ L s e L
Pravilnika, isplata naknade, organiziranje razli€itih zbivanja.
. L Donosenje Organizira .
Prikupljanje Plana, Izrada Provedba njei Analizai
podataka Statuta i Proracuna planova koordinira izvjeScivanje
Pravilnika nie

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces donoSenja proracunalfinancijskog plana, proces naplate komunalne naknade.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Informaticka podrska, ljudski resursi, telefon, fax.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP11.1 Postupak rada mjesne samouprave
FP11.2 Postupak isplate naknade umirovljenicima
FP11.3 Postupak poslova komunalnog redara u komunalnom redarstvu

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ _ Referentza | 10.06.2013
racunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak rada mjesne samouprave FP11.1

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo | financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je nesmetan i kontinuiran rad mjesne samouprave prilikom donoSenja Plana,
Statuta i izrade Opcinskog proracuna.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zapisnik Vijeéa, plan i program rada mjesnog odbora, Statut i Pravilnik, Opcinski prora€un, izvjestaj.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Op¢insko vije¢e je odgovorno za izradu Opcinskog proracuna, provodenje Opcinskog vijeéa,
donosenje plana, donosenje Statuta i Pravilnika, provodenje sastanaka/ referenduma.

Referent za raCunovodstvo i financije

Nacelnik

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu NN 87/08.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Bilana Sunjié _ Referentza 10.06.2013
racunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrsenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

v

Prikupljanje
podataka

Mjesna samouprava u
Op¢ini Berek kao
neposredan oblik
odludivanja gradana
prikuplja podatke preko
Vije¢a mjesnih

odbora.

Referent za
drustvene
djelatnosti

Kontinuirano

v

Primanije stranki

Uz odrZavanje prostorija u
kojima borave,kao i sala
koje koriste Vijec¢a i prema
potrebi razne udruge i
politicke organizacije
registrirane na podrucju
Opcine Berek ,tajnici imaju
uredovno radno
vrijeme,tijekom kojeg
primaju stranke.

Referent za
drustvene
djelatnosti

Kontinuirano

Registriranje
problema

Registriraju se problemi i
prenose referentu za
drustvene djelatnosti, koji
ih dalje prosljeduje prema
nacelniku na rjeSavanje.

Referent za
drustvene
djelatnosti

Kontinuirano

v
NE

Kontrola

DA

Vrsi se kontrola
registriranih problema.

Nacelnik

Kontinuirano

A 4

Provodenje
sastanaka/
referenduma

U prosjeku mjesni odbori
imaju jednom

mjesecno sastanke na
kojima ulestvuje i referent
za drustvene djelatnosti
vodi zapisnike Vije¢a
koje kasnije prosljeduju
svom nacelniku ,a on
sluzbi Opcinskog Vijec¢a.
Isto tako prema potrebi
provode

referendume u svojim
sredinama kada je to
potrebno.

Opcinsko Vijece

Jednom
mjesecno

Zapisnik Vijeca

A 4

Provodenje
Opc¢inskog vije¢a

Prilikom Opc¢inskog Vije¢a
donose se bazi¢ni
dokumenti za odlucivanje,
predsjednici izravno
Odgovaraju nacelniku.
GodiSnja zadaca Vije¢a i
referent za racunovodstvo
i financije

je da aktivno prate
ostvarivanje istog,i to
osobito dijela koji

se nalazi u proracunu.

Predsjednik
Opcinskog
Vijeca

Tijekom
godine

Zapisnik Vijeca




raCunovodstvo i financije,a
on dalje nacelnika i po
potrebi i druge.

Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
- ! P Odgovornost Rok dokumenti
S GO
v Bazi¢ni dokument po
. kojem se ravnaju Vijeca,
Donosenje Plana tajnici, a koji sluzi kao Plan i oroaram rada
baza za izradu Opc¢inskog | Opcinsko Vijece Godisnje 11 prog
" . S mjesnog odbora
proracuna je godiSnji
Plan i program rada
mjesnog odbora.
Donosenje Statuta i _ ) ik _ i
Pravilnika Donosi se Statut i pravilni " . . Statut i Pravilni
Op¢ine Berek Opcinsko Vijece GodiSnje Opc¢ine Berek
A4
Postupakiizrade Na temelju prikupljenih
i donosenja podataka izraduje se i Opc¢insko Vijece Godi$nje Op¢inski proracun
proracuna donosi Opcinski proracun.
@ e ) 4 Plan i program rada
Kontrola . mjesnog odbora
Vrsi se kpntrola Nacelnik Kontinuirano Statut i Pravilnik
donesenih dokumenata. -
oA Opc¢ine Berek
Opcinski proracun
O svojoj djelatnosti tajnici
v u svojim redovnim
Analiza i izvjeS¢ima ili sastancima
izvieéivanje I1zvjeS¢éuju referenta za Tajnici Kontinuirano Izvjestaj

A 4

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak isplate naknade umirovljenicima FP11.2

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je isplata jednokratne pomoc¢i umirovljenicima d&ija je mirovina manja od
1.800kn.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi, evidencija, nalog za isplatu, izvjestaj.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvo i financije je odgovoran za prikupljanje podataka/zahtjeva, vodenje
evidencije, isplata naknade, analizu i izvjeScCivanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu NN 87/08

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Lzradio: Biljana Suniji¢ Referent za 10.06.2013
) racunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013




IZvr§enje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
L : 8 Odgovornost Rok dokumenti
POCETAK
\ 4 _ o
Prikupljanje Prikupljanje ppdataka Referent za "
dataka/zahti odnosno zahtjeva za drudtvene Tijekom Zahtievi
podataka/zanhteva isplacivanje jednokratne dielatnosti godine !
pomoci. !
\ 4
Vodenje Vodi se evidencijao Referent za -
evidencije umlro_\/ljenluma koji imaju drustvene leek_om Evidencija
mirovinu manju od dielatnosti godine
1800kn. d
NE ) 4
Vr8i se kontrola .
Kontrola umirovljenika ¢ija je Nacelnik leoedkicr)l;n Evidencija
DA mirovina manja od 9
1800kn.
\ 4 Koncem teku¢eg mjeseca
Isplata naknade isto se prosljeduje Referent za Krajem
refverentu @ - racunovodstvo i tekuceg Nalog za isplatu
raCunovodstvo i fin. koji financiie mieseca
vr8i naknadu I I
umirovljenicima.
v . o
T Vrsi se analiza i
. A.\n:';\!l.za : izvjeScéivanje o isplati Referent za Tiiekom
Izvjescivanje naknade/ jednokratne racunovodstvo i Jo dine Izvjestaj
pomoci umirovljenicima financije 9
koji na to imaju pravo.
v

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak poslova komunalnog redara u komunalnom redarstvu FP11.3

Vlasnik postupka Referent za drustvene djelatnosti

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je obavljanje odredenih poslova u komunalnom redarstvu, kao i organiziranje
pomodi ugrozenima, te organiziranje kulturnih i zabavnih zbivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Evidencija naplate komunalne naknade, zapisnik, sluzbena zabilje$ka, izvjestaj, plan.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za drustvene djelatnosti je odgovoran za Organiziranje komunalnih poslova, Organiziranje
pomoci ugrozenima, Organiziranje kulturnih i zabavnih zbivanja, Uvid u situaciju na terenu.

Referent za druStvene djelatnosti je odgovoran za Obavljanje dezurstva, Sluzbene zabiljeSke,
Kontaktiranje komunalnog redarstva, Otklanjanje nedostatka, ldentificiranje nedostataka, Obilazak
terena, Evidentiranje komunalne naknade.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu (NN 36/95).

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
N Zeljka Sostari¢ Referent za 10.06.2013
Izradio: v .
drustvene dje.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrsenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

(_ POCETAK )

A 4

Evidentiranje
komunalne
naknade

Referent za drustvene
djelatnosti prema potrebi
pomaze kod
evidentiranja komunalne
naknade.

Referent za
drustvene
djelatnosti

Kontinuirano

Evidencija naplate
komunalne naknade

Obilazak terena

Uz navedene poslove
Referent za drustvene
djelatnosti obavlja

Referent za

poslove komunalnog g_r:;tt\:]%r:; Kontinuirano Zapisnik
redarstva koji uklju€uju !
obilazak terena.
4
derorane Na terenu se identificiraju F\:ierrgt?/g;za Kontinuirano Zapisnik
nedostataka nedostatci. djelatnost p
DA Y
) Kontrola Visi se kontrola
ne VOS alka, te da li se Nacelnik Kontinuirano Zapisnik
moze nedostatak
otkloniti.
\ 4 '
Kontaktiranje gtﬁzmgg%cagﬁgktira Referent za
komunalnog jan| drustvene Po potrebi Zapisnik
komunalnog redara sa dielatnosti
redarstva kojim skupa rie$ava. !
————»
SR E;Sb?l'zzl(seliug t():/?jentiranim Referent za
zabiljeska l . Lo drustvene Po potrebi Sluzbena zabiljeSka
nedostatcima i njihovom dielatnosti
otklanjanju. |
A 4 Tijekom ljetne sezone
Obavljanje obavljaju dnevna i no¢na Osoba 01.06.do
dezurstva dezurstva. imenovana za 15.10 tekuce Izvjestaj
dezurstvo godine

S




izvjeS¢ima ili sastancima
izvjeScuje nacelnika

Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
- ! & Odgovornost Rok dokumenti
> A
y
Orgamzwame Organiziraju
komunalnih akcije &idéenja Referent za .
poslova A drustvene Kontinuirano Plan rada
> postavljaju signalizaciju dielatnosti
po mjesnim odborima.
Organiziranje Sa Crvenim krizem se
pPOMOCi oo!vuajg akcue . Refevrent za Tijekom
LaroZenima prikupljanja novca i drustvene odine Plan
9 odjece,kao pomo¢ djelatnosti 9
ugrozenima.
A 4 Kod svih kulturnih i
Organiziranje zabavnih zbivanja mjesni Referent za )
kulturnih i odbori uz financijsku drustvene Tijekom Plan
zabavnih zbivanja potporu Opéinesu djelatnosti godine
inicijatori ili imaju uce$¢a
l u organizaciji istih.
Koordinacija Svakodnevnu Referent za -
| T « Mjesecno/
poslova koordinaciju vrsi Referent drustvene tedno Plan rada
za drustvene djelatnosti djelatnosti !
\4
Uvid u situaciju na Referent za drustvene
djelatnosti osigurava Referent za
terenu . ; . - o
uvid u cjelokupnu drustvene Kontinuirano Zapisnik
situaciju na terenu. djelatnosti
v
NE
Vrsi se kontinuirana
Kontrola kontrola obavljenog Nagelnik Kontinuirano Zapisnik
posla.
DA
v
Analiza i O svojoj djelatnosti
izvjedéivanje F\’_eferent za drustvene Referent za
djelatnosti " - e
I, . drustvene Kontinuirano Izvjestaj
u svojim redovnim dielatnosti

A 4

( KRAJ )




