NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces priprema i vodenje sjednica Opéinskog vije¢a 06
Korisnik procesa Op¢ina Berek
Vlasnik procesa Nacelnik

CILJ PROCESA

Uspjesno pipremiti dokumenta i provesti sjednicu Opcéinskog vijeéa.

GLAVNI RIZICI

Neispravha dokumentacija, neodrzavanje sjednice, nepridrzavanje dnevnog reda.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Priprema dokumenata za sjednicu Opcéinskog vijec¢a.

potpisivanje zapishika.

Sastavljanje dnevng reda, dostava akata Opcinskom vije¢u, odrzavanje
AKTIVNOSTI: sjednice Opcinskog vije¢a, razmatranje dokumenata, sastavljanje i

IZLAZ Arhiviranje akata.
Priprema Sastavljanje Dostava Odrzavanje Izradai o
akata za dnevnog reda akata sjednice OV ovjera Arhiviranje
siednicu zapisnika

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Postupak knjigovodstva, Postupak planiranja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za rad, informati¢ka oprema, programska podrska, tehni¢ka opremljenost.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

06.1 Postupak priprema i vodenje sjednica Opc¢inskog vije¢a

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Zeljka Sostari¢ Referent za 10.06.2013
drustvene djelatn.
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nadcelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovié Nadcelnik 10.06.2013




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak priprema i vodenje sjednica Opc¢inskog vije¢a 06.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Uspjesno pipremiti dokumenta i provesti sjednicu Opc¢inskog vijeca.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Potrebni akti za sjednicu, dnevni red sjednice, zapisnik predsjenika sjednice.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik
Referent za drustvene djelatnosti

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakona o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj) samoupravi (,Narodne novine“ br. 33/01, 60/01-
vjerodostojno tumacenje, 129/05,109/07, 125/08 i 36/09.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Predsjednik OV — Predsjednik Opcinskog vije¢a

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Zeljka Sostarié Referent za 10.06.2013
drustvene djel.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 10.06.2013




lzvrSenje

Opcinskog vijeca.

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
( POCETAK )
y v
Referent za drustvene
Priprema akata za djelatnosti donosi akte koji ¢e Refevrent za . Potrebni
o L o drustvene Po potrebi o
sjednicu OV se uvrstiti na sjednicu dielatnosti dokumenti/akti
Opcinskog vijeca. !
NE _
Kontrola Kontroliraju se prikupliene akte. Nacelnik doki?rgfrﬁwakti
DA
v
Otvaranje omota Otvara Se. omot spisa Referent za
; neupravni na urudzbenom . L.
spisa L o drustvene Spisi
zapisniku za sjednicu di .
» o jelatnosti
Opcinskog vijeca.
v Nacelnik i
. . . . acelnik i
Sastavljanje igjggg\?n? rr;adcggw;lgg(rjnn;istavlja Referent za Dnevni red
dnevnog reda " dzas) drustvene sjednice
Op¢inskog vijeca. i 8
jelatnosti
NE 4
Kontrola Provodi se kontrola dnevnog Nacelnik Dn_evnl_ red
reda. sjednice
DA
\ 4
UmnoZavanje Nakon toga akti se umnazaju u Referent za .
akata potreban broj primjeraka drustvene Potrebni
: . . dokumenti/akti
djelatnosti
v
Slaganje akata Slijedi slaganje akata po Referent za
to¢kama dnevnog reda. drustvene Akti/spisi
djelatnosti
v
Dostavljanje akata SlozZeni akti dostavljaju se Referent za
&lanovima Vije¢a ¢lanovima Vijeca, izvjestiteljima drustvene Akti/spisi
i medijima. djelatnosti
y
Snimanije sjednice Sjednica Opcinskog vije¢a Referent za
Opéinskog vijeéa shima se audio i pohranjuje na drustvene Video zapis
CD. djelatnosti
— PresluSavanjem sjednice piSe
Sastavljanje se zapisnik kojeg potpisuju Referent za
zapisnika zapisnicar, ovjerovitelji drustvene Zapisnik
zapisnika i predsjednik djelatnosti

&




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok E o I———
v Predsjednik
Potpisivanje o o o ) Qpcmskog
e Zapisnik potpisuju zapisnicar, vije¢a, Referent
pisnika ! o O N -
ovjerovitelji zapisnika i za drustvene Zapisnik
predsjednik Opcinskog vije¢a. djelatnosti
Ovjerovitelji
zapisnika
Arhiviranje 5 Referent za
J Nal.<on toga akt se odlaze u drustvene Akti/spisi
arhivu. . 8
djelatnosti

A
( KRAJ )




