NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces komunikacija sa strankama 018

Korisnik procesa Op¢ina Berek

Vlasnik procesa Referent za druStvene djelatnosti

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravodobno rieSavanje zahtjeva, zamolbi, predstavki i drugih sli¢nih akata stranaka.

GLAVNI RIZICI

izradi odgovora.

NerjeSavanje zamolbi, zahtjeva, predstavki i drugih sli€nih akata, nepoduzimanje aktivnosti u pripremi i

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje zahtjeva, zamolbi.
Kontaktiranje sa strankama, razmatranje zahtjeva, zamolbi te davanje
naloga, prosljedivanje naloga, prikupljanje podataka i izvjestaja, konzultacije
AKTIVNOSTI: i savjetovanje, zakazivanje sastanka, vodenje kalendara sastanaka,
odrzavanje sastanaka, zaprimanje nacrta odgovora, prosljedivanje odgovora
po zahtjevima.
IZLAZ Odobravanije i potpisivanje odgovora po zahtjevima.
Zaprimanje Kontaktiranje sa Prikupljanje Konzultacije i Zaprimanje Odobravanje
zahtjeva, strankama podataka i savjetovanje nacrta i potpisivanje
zamolbi izvjestaja odgovora odgovora

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procesi komunikacije, Postupci zaprimanja zahtjeva stranaka

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informati¢ka oprema

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

018.1 Postupak komunikacijama sa strankama

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Zeljka Sostari¢ Referent za drustvene djel. 11.06.2013
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak komunikacija sa strankama 018.1

Vlasnik postupka Referent za drustvene djelatnosti

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj procesa je pravodobno rieSavanje zahtjeva, zamolbi, predstavki i drugih sli¢nih akata stranaka.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi, zamolbe, predstavki, i drugi sli¢ni akti.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za razmatranje zahtjeva i kontrolu, konzultacije i savjetovanje, zakazivanje
sastanaka, vodenje kalendara sastanaka | odrzavanje sastanaka, zaprimanje nacrta i
kontrolu,odobravanje i prosljedivanje odgovora.

Referent za drustvene djelatnosti je odgovoran za zaprimanje zamolbi, kontaktiranje sa strankama,
prosljedivanje naloga i prikupljanje podataka.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Zelika Sostari¢ Referent za drustvene djel. 11.06.2013
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 11.06.2013




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

-
Zaprimanje Zaprimanje zahtjeva, zamolbi, Referent za
zahtjeva, zamolbi predstavki i drugih sli¢nih akata, drustvene Kontinuirano Zahtjev, zamolba
' te prosljedivanje ¢elniku. djelatnosti

A 4

Kontaktiranje sa

Kontaktiranje sa strankama
putem telefona, telefaksa, i e-

Referent za

aktivnostima.

) S drustvene Kontinuirano
strankama mail-a, te obavjescivanje dielatnosti
Celnika o istom. !
—’i Razmatranje zahtjeva, zamolbi,
Razmatranje predstavki i drugih sliénih akata,
zahtijeva, zamolbi te davanje naloga drugim
te davanje naloga | | dielatnicima za poduzimanje Nagelnik | Pravodobno | Zahtjev, zamolba
radnji, provodenje odredenih !
postupaka, pripremu ifili
davanja odgovora te nalaganje
drugih potrebnih radnji
NE
Kontrola Kontrola zahtjeva,zamolbi, A .
< predstavki i drugih sliénin akata. Nacelnik Zahtjev, zamolba
DA
\ 4
Prosljedivanje e . Referent za
naloga P.roslje_dl_vanje naloga ostalim drustvene 1 dan Nalog
djelatnicima dielatnosti
—N
v
Prikupljanje Prikupljanje podataka i
podataka i izvjeStaja o poduzetim
izvjestaja aktivnostima u pripremi i izrad_i Referent za
odgovora odnosno o poduzetim drustvene Pravodobno/ Izviestai
radnjama po zahtjevima, dielatnosti kontinuirano ! I
zamolbama, predstavkama i !
drugim sli¢énim aktima te
prosljedivanje Celniku.
NE ) 4
Kontrol . - .
4_<to> Kontrola prikupljenih podataka i
DA izvieStaja o poduzetim Nacelnik Izvjestaj

A 4

Konzultacije i
savjetovanje

Po potrebi konzultacije i
savjetovanje s ostalim
djelatnicima u vezi poduzimanja
radnji po zahtjevima,
zamolbama, predstavkama i
drugim sli¢nim aktima stranaka.

Referent za
drustvene
djelatnosti

Pravodobno/
kontinuirano

Zahtjevi, zamolbe

<




<

A 4

Referent za

Zakazivanje Po potrebi zakazivanje .
sastanaka sastanaka sa strankama d_r ustvene_ Pravodobno
djelatnosti
v
Vodenje Vodenje kalendara sastanaka i
e pravodobno obavje$¢ivanje Referent za
Celnika o mjestu i vremenu . -
sastanaka odrzavanja sastanka drustvene Kontinuirano
' djelatnosti
v
Odrzavanje
sastanaka Odrzavanje sastanaka sa Pravodobno/
strankama Nacelnik

»
»

kontinuirano

A 4

Zaprimanje nacrta

odgovora

Zaprimanje nacrta odgovora
odnosno zaprimanje na znanje
ve¢ dostavljenih odgovora po
zahtjevima, zamolbama,
predstavkama i drugim sli¢nim

Referent za

aktima stranaka, te d_r ustvene 1dan
LT djelatnosti
prosljedivanje Celniku.
NE
Kontrola Kontrola zaprimljenih nacrta
DA odgovora. Nadelnik Nacrt odgovora
v
Odobravanije i Odobravanije i potpisivanje
potpisivanje odgovora po zahtjevima, _ Odgovor
odgovora zamolbama, predstavkama i Nadelnik Pravodobno
drugim sliénim aktima stranka
3
—— Prosljedivanje odgovora po
Prosljedivanje zahtjevima i drugim sli¢nim
odgovora aktima pisarnici radi dostave Refevrent za
adresantima d_r ustvene Pravodobno
djelatnosti




