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Grad Sveta Nedelja, statusom najmladi grad u Zupaniji, grad je kulture, sporta, tradicije i turizma, i
time predstavlja mjesto ugodnog i sigurnog zivljenja. Smjesten na zapadnim vratima Zagreba,
iznimno povoljnog geoprometnog i geostrateskog polozaja, Cini gospodarski i demografski jedan od
najstabilnijih manjih gradova u Hrvatskoj. Visok gospodarski razvoj, poduzetnicke zone, prirodne
liepote, bogata spomenicka, kulturna i narodna bastina, rekreativni i izletnicki turizam, samo su neke
od prepoznatljivosti koji Grad Svetu Nedelju cine privlacnim i ugodnim za zivot i stanovanje.

Grad Sveta Nedelja MAPA PROCESA

Grad Sveta Nedelja sastoji se od 14 gradskih Cetvrti: Bestovje, Brezje, Jagnji¢ Dol, Kalinovica,
Kerestinec, Novaki, Mala Gorica, Oresje, Rakitje, Srebrnjak, Strmec, Sveta Nedelja - Centar,
Svetonedeljski Breg i Zitarka. Sveta Nedelja prvi put se spominje 1501. godine kao jedna od Zupa
Zagrebacke nadbiskupije iako ima nekih naznaka da se prvo spominjanje biljezi 1334. godine.

Danasnje podrucje grada Sveta Nedelja utemeljeno je Zakonom o lokalnoj samoupravi 30. prosinca
1992. godine i istovjetno je stoljetnim granicama svetonedjeljske Zupe Presvetog Trojstva i
nekadasnje opdine. Status grada je dobila 19. srpnja 2006.

Grad Sveta nedelja u svom samoupravnom djelokrugu obavlja poslove lokalnog znacaja kojima se
neposredno ostvaruju potrebe gradana, a koji nisu Ustavom ili zakonom dodijeljeni drzavnim tijelima i
to osobito poslove koji se odnose na:

- uredenje naselja i stanovanje,

- prostorno i urbanisticko planiranje,

- komunalno gospodarstvo,

- brigu o djeci,

- socijalnu skrb,

- primarnu zdravstvenu zastitu,

- odgoj 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.

Tijela Grada Svete Nedelje su: Gradsko vijece i Gradonacelnik.

Gradsko vijece predstavnicko je tijelo gradana i tijelo lokalne samouprave, koje donosi odluke i akte u
okviru prava i duznosti Grada te obavlja i druge poslove u skladu sa Ustavom, zakonom i Statutom.

Gradonacelnik zastupa Grad Svetu Nedelju i nositelj je izvrsne vlasti Grada.
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GRADONACELNIK

Upravni odjel za opée poslove,
lokalnu i mjesnu samoupravu,
drustvene djelatnosti i nabavu

Procelnik Upravnog odjela za
opce poslove, lokalnu i mjesnu
samoupravu, drustvene
djelatnostii nabavu

Upravni odjel za financije,
raunovodstvo i javne prihode

Procelnik Upravnog odjela za
financije, racunovodstvo i javne

prihode
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Upravni odjel za gospodarstvo,
EU projekte, komunalne
djelatnosti, prostomo uredenje i
zastitu okolisa i imovinsko-
pravne poslove

Procelnik Upravnog odjela za
gospodarstvo, EU projekte,
komunalne djelatnosti,
prostorno uredenjei zastitu
okoli3a i imovinsko-pravne
poslove
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MISIJA

Grad Sveta Nedelja MAPA PROCESA

Misija Grada Svete Nedelje je kontinuiran i predan rad na izvrSavanju povjerenih mu poslova, sto
pridonosi gospodarskom, drustvenom i komunalnom razvoju grada, te uvelike poboljSava kvalitetu
samog zivljenja. Gradska uprava Grada Svete Nedelje odgovornim upravljanjem javnim dobrima,
efikasnim i transparentnim radom, te participacijom i informiranjem gradana osigurava stalno
unaprjedenje kvalitete zivota i rada svojih stanovnika.

VIZIJA

"Nasa je vizija biti grad za pametno poslovanje i ugodan zivot, pratimo korak s vremenom, a Cesto
volimo biti i predvodnici promjena."

Zelimo biti u¢inkovita i transparentna uprava koja ¢e pruzanjem kvalitetnih i svima dostupnih javnih
usluga uzivati povjerenje zainteresiranih strana: gradana, subjekata u druStvenim djelatnostima,
gospodarskim subjektima, poslovnim partnerima, nevladinim organizacijama i turistima posjetiteljima
Opdine.

Grad Sveta Nedelja je turistiCka destinacija visokog drustvenog standarda u okvirima uravnotezenog
odrzivog razvoja.

Za ovakav status Opcine i njezin bududi kontinuitet razvoja Grad Sveta nedelja ima veliku
odgovornost i obvezu brzog, transparentnog i ucinkovitog djelovanja u opsluzivanju zainteresiranih
strana.

CILJEVI
Ciljevi grada Sveta Nedelja su:

» Gospodarski razvoj, postujuci nacelo odrzivog razvoja
Razvoj poduzetnickih zona

Visoka kvaliteta usluge za gradane

Razvoj efikasne i transparentne gradske uprave
Prostorno uredenje i zastita okolisa

Izgradnja prometne i komunalne infrastrukture

Briga i skrb o djeci i mladima

Unaprjedenje socijalne skrbi

Zastita kulturne bastine

Promicanje turistiCke ponude.
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MAPA PROCESA

PROCESI FINANCIJSKOG POSLOVAN]JA

Proces izrade i donosSenje proracuna

FP1 Rev 2/09/21

Postupak izrade i donoSenja proracuna

FP1.1 Rev 2/09/21

Postupak izvrS§avanja proraCuna

FP1.2 Rev 2/09/21

Proces stvaranja i pracenja ugovornih obveza

FP2 Rev 2/09/21

Postupak stvaranja i prac¢enja ugovornih obveza

FP2.1 Rev 2/09/21

Proces izrade plana razvojnih programa

FP3 Rev 2/09/21

Postupak izrade plana razvojnih programa

FP3.1 Rev 2/09/21

Proces rjesavanje prigovora

FP4 Rev 2/09/21

Postupak rjesavanje prigovora

FP4.1 Rev 2/09/21

Proces donoSenja i izvrSavanja Programa javnih potreba

FP5 Rev 2/09/21

Postupak donosenja i izvrSavanja Programa javnih potreba

FP5.1 Rev 2/09/21

PROCESI FINANCIJSKOG UPRAVLJANJA

Proces izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti

FU1 Rev 2/09/21

Postupak izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti

FU1.1 Rev 2/09/21

Postupak nadzora Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih
drustava

FU1.2 Rev 2/09/21

Proces otkrivanja, postupanja i izvjeS¢ivanja o nepravilnostima u upravljanju
sredstvima proracuna

FU2 Rev 2/09/21

Postupak otkrivanja, postupanja i izvjeS¢ivanja o nepravilnostima u upravljanju
sredstvima proracuna

FU2.1 Rev 02/09/20

Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti

FU2.2 Rev 2/09/21

Proces poslovno odlucivanje - razina Gradsko vijece (redovno i izvanredno)

FU3 Rev 2/09/21

Postupak poslovno odlucivanje - razina Gradsko vijece (redovno i izvanredno)

FU3.1 Rev 2/09/21

Proces poslovno odlucivanje - razina Gradonacelnik (redovno, izvanredno)

FU4 Rev 2/09/21

Postupak poslovno odlucivanje - razina Gradonacelnik (redovno, izvanredno)

FU4.1 Rev 2/09/21

Proces suradnje Grada i njezinih proracunskih korisnika

FUS Rev 2/09/21

Postupak suradnje Grada i njezinih proracunskih korisnika

FU5.1 Rev 2/09/21

Proces sudjelovanja u izradi strategija

FU6 Rev 2/09/21

Postupak sudjelovanja u izradi strategija

FUG6.1 Rev 2/09/21

PROCESI KNJIGOVODSTVA

Proces zaprimanja, likvidacije i placanja raCuna i ostalih zahtjeva

K1 Rev 2/09/21
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Grad Sveta Nedelja MAPA PROCESA

Postupak zaprimanja, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva

K1.1 Rev 2/09/21

Postupak plac¢anja racuna i ostalih zahtjeva

K1.2 Rev 2/09/21

Proces obracuna putnih naloga

K2 Rev 2/09/21

Postupak obracuna putnih naloga

K2.1 Rev 2/09/21

Proces blagajnickog poslovanja

K3 Rev 2/09/21

Zaprimanje gotovinskih uplata

K3.1 Rev 2/09/21

Gotovinske isplate

K3.2 Rev 2/09/21

Zakljucivanje blagajne i polog gotovine

K3.3 Rev 2/09/21

Proces sastavljanje godiSnjeg obracuna

K4 Rev 2/09/21

Postupak sastavljanje godisnjeg obracuna

K4.1 Rev 2/09/21

Proces knjigovodstva

K5 Rev 2/09/21

Knjizenje izlaznih racuna

K5.1 Rev 2/09/21

Knjizenje ulaznih racuna

K5.2 Rev 2/09/21

Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sitnog inventara)

K5.3 Rev 2/09/21

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

K5.4 Rev 2/09/21

Proces uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige

K6 Rev 2/09/21

Postupak uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige

K6.1 Rev 2/09/21

Proces izrade financijskih izvjesc¢a

K7 Rev 2/09/21

Postupak izrade financijskih izvijesc¢a

K7.1 Rev 2/09/21

Proces obracuna PDV-a

K8 Rev 2/09/21

Postupak obracuna PDV-a

K8.1 Rev 2/09/21

Proces obracuna refundacija bolovanja

K9 Rev 2/09/21

Postupak obracuna refundacija bolovanja

K9.1 Rev 2/09/21

PROCESI NABAVE

Proces javna nabava

N1 Rev 2/09/21

Otvoreni postupak javne nabave

N1.1 Rev 2/09/21

Postupak nabave drustvenih i posebnih usluga

N1.2 Rev 2/09/21

Postupak pravna zastita

N1.3 Rev 2/09/21

Natjecateljski dijalog

N1.4 Rev 2/09/21

Natjecateljski postupak uz pregovore

N1.5 Rev 2/09/21

Ograniceni postupak javne nabave

N1.6 Rev 2/09/21

Partnerstvo za inovacije

N1.7 Rev 2/09/21

5/25




Oznaka: GSN
Revizija:2-30-09-21

Grad Sveta Nedelja MAPA PROCESA

Pregovaracki postupak bez prethodne objave poziva za nadmetanje

N1.8 Rev 2/09/21

Proces jednostavne nabave

N2 Rev 2/09/21

Postupak provedbe jednostavnih nabava procijenjene vrijednosti do 70.000,00 kn

N2.1 Rev 2/09/21

do 200.000,00 kn za nabavu roba i usluga, odnosno

Postupak jednostavne nabave procijenjene vrijednosti jednake ili ve¢e od 70.000,00 kn

N2.2 Rev 2/09/21

Proces izrade i donosenja Plana nabave

N3 Rev 2/09/21

Postupak izrade i donosenja Plana nabave

N3.1 Rev 2/09/21

PROCESI OPCIH POSLOVA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

01 Rev 2/09/21

Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

01.1 Rev 2/09/21

Postupak kreiranja, otpreme, ¢uvanja i arhiviranja ugovora

01.2 Rev 2/09/21

Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva

01.3 Rev 2/09/21

Proces zastupanje Grada pred pravosudnim i upravnim tijelima

02 Rev 2/09/21

Parni¢ni postupak

02.1 Rev 2/09/21

Postupak upravnog spora

02.2 Rev 2/09/21

Proces zaprimanja roba, radova i usluga

03 Rev 2/09/21

Postupak zaprimanja robe

03.1 Rev 2/09/21

Postupak zaprimanja radova

03.2 Rev 2/09/21

Postupak zaprimanja usluga

03.3 Rev 2/09/21

Proces zastite na radu

04 Rev 2/09/21

Postupak zastite na radu

04.1 Rev 2/09/21

Proces pripreme i vodenja sjednice Gradskog vijeca

05 Rev 2/09/21

Postupak pripreme i vodenja sjednice Gradskog vijeca

05.1 Rev 2/09/21

Proces zaposljavanja

06 Rev 2/09/21

Postupak zaposljavanja

06.1 Rev 2/09/21

Postupak prijave i odjave radnika na HZMO i HZZO

06.2 Rev 2/09/21

Proces poslova civilne obrane

07 Rev 2/09/21

Organiziranje civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih akata

07.1 Rev 2/09/21

PROCESI PRIHODA

Proces naplate prihoda

P1 Rev 2/09/21

Postupak naplate prihoda

P1.1 Rev 2/09/21

Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom

P1.2 Rev 2/09/21

Postupak provedbe upravnog postupka

P1.3 Rev 2/09/21
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Grad Sveta Nedelja MAPA PROCESA

Proces utvrdivanja obveznika komunalne naknade i komunalnih doprinosa P2 Rev 2/09/21

Postupak utvrdivanja obveznika komunalnih doprinosa P2.1 Rev 2/09/21
Postupak utvrdivanje korisnika komunalne naknade P2.2 Rev 2/09/21
Proces zakupa javnih povrsina P3 Rev 2/09/21

Postupak zakupa javnih povrSina P3.1 Rev 2/09/21
Postupak privremeno koriStenje javnih povrsina P3.2 Rev 2/09/21
Postupak stalno koriStenje javnih povrSina P3.3 Rev 2/09/21
Postupak donosenje rjesSenja o uklanjanju P3.4 Rev 2/09/21

PROCESI RASHODA

Proces obracuna i isplata pla¢a i naknada R1 Rev 2/09/21
Vodenje evidencija radnog vremena R1.1 Rev 2/09/21
Postupak obracuna i isplata placa i naknada R1.2 Rev 2/09/21
Postupak isplata prema ugovorima o djelu R1.3 Rev 2/09/21
Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statistickih izvjeS¢a R1.4 Rev 2/09/21
Proces zaduzivanja, davanja suglasnosti i jamstava R2 Rev 2/09/21
Postupak zaduzivanja i trazenja suglasnosti za zaduzivanje R2.1 Rev 2/09/21
Postupak davanja suglasnosti i jamstva R2.2 Rev 2/09/21
Proces isplacivanja i kontrole donacija, pomoci, subvencija R3 Rev 2/09/21
Postupak raspisivanja natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih R3.1 Rev 2/09/21
Postupak isplacivanja i kontrole ostalih donacija i naknada R3.2 Rev 2/09/21
Proces utvrdivanja i isplate naknade Stete nastale elementarnom nepogodom R4 Rev 2/09/21
Postupak utvrdivanja nastale Stete elementarne nepogode R4.1 Rev 2/09/21
Postupak utvrdivanja iznosa naknade za nastalu Stetu elementarne nepogode R4.2 Rev 2/09/21
Proces nadzora odrzavanja komunalne infrastrukture R5 Rev 2/09/21
Postupak nadzora odrzavanja komunalne infrastrukture R5.1 Rev 2/09/21

PROCESI UPRAVLJANJA IMOVINOM

Proces upravljanja imovinom UI1 Rev 2/09/21

Postupak upravljanja imovinom UI1.1 Rev 2/09/21
Postupak uredivanja vlasnistva i prodaje nekretnina javnim natjeCajem UI1.2 Rev 2/09/21
Postupak kupnje nekretnine u interesu Grada UI1.3 Rev 2/09/21

Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Grada Svete

Nedelje UIl.4 Rev 2/09/21

Postupak zakupa zemljista u vlasniStvu Grada Svete Nedelje UI1.5 Rev 2/09/21
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Postupak davanja poljoprivrednog zemljiSta na privremeno koristenje

UI1.6 Rev 2/09/21

Postupak izvlastenja

UI1.7 Rev 2/09/21

Postupak gospodarenja poslovnim prostorom

UI1.8 Rev 2/09/21

Proces odrzavanja objekata u vlasnistvu Grada

UI2 Rev 2/09/21

Postupak tekuceg odrzavanja

UI2.1 Rev 2/09/21

Postupak investicijskog odrzavanja

UI2.2 Rev 2/09/21

Proces prostornog planiranja

UI3 Rev 2/09/21

Postupak izrade i donosenja dokumenata prostornog uredenja

UI3.1 Rev 2/09/21

Postupak izrade/izmjene i donoSenje PPUG i ostalih dokumenata prostornog uredenja iz
nadleznosti Grada

UI3.2 Rev 2/09/21

Postupak izrade izvjesca o stanju u prostoru

UI3.3 Rev 2/09/21

Postupak javne rasprave

UI3.4 Rev 2/09/21

Proces godisnjeg popisa imovine i obveza

UI4 Rev 2/09/21

Postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza

UI4.1 Rev 2/09/21

Proces upravljanja voznim parkom

UI5 Rev 2/09/21

Postupak upravljanja voznim parkom

UI5.1 Rev 2/09/21

PROCESI UPRAVLJANJA PROJEKTIMA

Proces prijave i provedbe projekata

UP1 Rev 2/09/21

Postupak prijave na natjecaje

UP1.1 Rev 2/09/21

Postupak provedbe projekata

UP1.2 Rev 2/09/21

Proces vodenja projekata i strucnog vrednovanja opravdanosti i uc¢inkovitosti

UP2 Rev 2/09/21

Postupak vodenja projekata i stru¢nog vrednovanja opravdanosti i u¢inkovitosti

UP2.1 Rev 2/09/21
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B DG Revizija:2-30-09-21

PROCESI FINANCIJSKOG POSLOVANJA

1. Proces izrade i
donosenje proracuna

Izrada uputa za izradu proracuna, kontrola, dostava uputa za izradu proracuna
Grada, dostava prijedloga financijskih planova, izrada prijedloga proraCuna, javno
savjetovanje o prijedlogu nacrta proracuna, utvrdivanje prijedloga proracuna i
projekcija, usvajanje proracuna, donosenje Odluke o privremenom financiranju,
izrada novog prijedloga proracuna, objava proracunskih dokumenata, dostava
proracuna, realizacija proracuna, izvjeStavanje, izrada izmjena i dopuna
proracuna, prijedlog izmjene financijskih planova, prijedlog izmjena i dopuna
proracuna, dostava prijedloga izmjena i dopuna, usvajanje izmjena i dopuna
prorac¢una, objava izmjena/dopuna proracunskih dokumenata, dostava
prorac¢unskih izmjena i dopuna, dono$enje Odluke o izvrSavanju proracuna,
pracenje prihoda proracuna, pracenje isplate sredstava iz prorac¢una, placanje
predujma, upravljanje financijskom imovinom, otpis dugova, upravljanje
nefinancijskom dugotrajnom imovinom, preraspodjela, uravnotezenje proracuna,
izvjeStavanje.

2. Proces stvaranja i
pracenja ugovornih
obveza

Postupak izrade i donosenja Plana nabave, postupak jednostavne nabave, postupak
javne nabave, stvaranje ugovornih obveza po ostalim osnovama, kontrola, postupak
zaprimanja, likvidacije i obrade racuna, proces zaprimanja roba, radova i usluga,
postupak placanja racuna.

3. Proces izrade plana
razvojnih programa

Misljenje strucnih djelatnika o iskazanim potrebama, Misljenje konzultantskih
organizacija o iskazanim potrebama, kontrola, analiza financiranja, odobravanje
pozicije u proracunu, izrada plana razvojnih programa, definiranje ciljeva,
definiranje nacina ostvarenja, definiranje pokazatelja rezultata, postupak vodenja
projekata i stru¢nog vrednovanja opravdanosti i u¢inkovitosti.

4. Proces rjesavanje
prigovora

Rasporedivanje na rjeSavanje, kontrola, odluka, slanje prigovora u nadlezno tijelo.

5. Proces donosenja i
izvrSavanja Programa
javnih potreba

Izrada Programa javnih potreba, usvajanje Programa javnih potreba, objava javnog
poziva, zaprimanje programa i/ili projekata, provjera formalnih uvjeta, dostava
obavijesti, zaprimanje prigovora, odlu¢ivanje po prigovoru, odbijanje prigovora,
povrat natjecajne dokumentacije, ocjenjivanje prijavljenih programa, donosenje
odluke o programima ili projektima kojima su odobrena financijska sredstva,
objava rezultata, zaprimanje prigovora na odluku o dodjeli financijskih sredstava,
kontrola prigovora, uskladivanje visine financijskih sredstava, sklapanje ugovora,
pracenje provedbe odobrenih i financiranih programa i projekata.

PROCESI FINANCIJSKOG UPRAVLJANJA

6. Proces izrade Izjave
o fiskalnoj
odgovornosti

Priprema, ispunjavanje upitnika o fiskalnoj odgovornosti, Izjava o fiskalnoj
odgovornosti, Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, Izvjes¢e o otklonjenim
slabostima i nepravilnostima, akcijski plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti,
dostava izjave, arhiviranje dokumentacije, nadzor Izjave o fiskalnoj odgovornosti
proracunskih korisnika i trgovackih drustava.

7. Proces otkrivanja,
postupanja i
izvjescivanja o
nepravilnostima u
upravljanju sredstvima
proracuna

Dostava Odluke, objava podataka o osobi zaduzenoj za nepravilnosti, prijava o
nepravilnosti, dostava obavijesti nadleznoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva
financija i drzavnom odvjetnistvu, poduzimanje mjera, izvjeStavanje osobe koja je
prijavila nepravilnosti, postupanje po utvrdenoj nepravilnosti, izvjeStavanje osobe
za nepravilnosti, sastavljanje godiSnjeg objedinjenog izvjeS¢a o nepravilnostima,
dostava godiSnjeg objedinjenog izvjeSc¢a o nepravilnostima.
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8. Proces poslovno
odlucivanje - razina
Gradsko vijece
(redovno i izvanredno)

Vodenje podataka o upisu u Drzavni zavod za statistiku, sastav odluka, ovlasti i
punomoci, kontrola, odrzavanje sjednice Gradskog vijeca, slanje na provjeru
zakonitosti.

9. Proces poslovno
odlucivanje - razina
Gradonacelnik
(redovno, izvanredno)

Predstavljanje i zastupanje, davanje punomoci, obavljanje poslova, kontrola,
izvjeSéivanje Gradskog vijeca i nadleznih tijela.

10. Proces suradnje
Grada i njezinih
proracunskih korisnika

Koordinacija aktivnosti za izradu proraCuna, koordinacija aktivnosti za izradu i
realizaciju plana razvojnih programa, koordinacija razvoja sustava unutarnjih
kontrola, postupak izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti, nadzor Izjave o fiskalnoj
odgovornosti, upravljanje rizicima, nepravilnosti u upravljanju sredstvima
proracuna, kontrola.

11. Proces sudjelovanja
u izradi strategija

Definiranje misije, vizije, ciljeva, sastavljanje izjave o misiji, viziji, ciljevima i nacrta
aktivnosti, kontrola, rasporedivanje radnih zadataka, izvrSavanje radnih zadataka,
prezentacija strategije, usvajanje strategije, odluka o usvajanju strategije, objava
strategije.

PROCESI KNJIGOVODSTVA

12. Proces zaprimanja,
likvidacije i placanja
racuna i ostalih
zahtjeva

Upis u knjigu ulaznih ra¢una, racunska i formalna kontrola, sustinska kontrola,
kontaktiranje s dobavljacem ili povrat racuna, obrada racuna, kontiranje racuna,
knjizenje racuna, Cuvanje racuna, odabir racuna za placanje, potpis za odobrenje
placanja, slanje naloga u banku na placanje, evidentiranja plac¢anja u knjizi ulaznih
racuna.

13. Proces obraCuna
putnih naloga

Odluka o sluzbenom putu, izrada putnog naloga, potpis putnog naloga, realizacija
putnog naloga, upis podataka o putovanju u nalog, kontrola, kompletiranje racuna,
predaja naloga na obracun, obracun putnih naloga, isplata putnih naloga.

14. Proces blagajnickog
poslovanja

Zaprimanje gotovinskih uplate, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata,
vodenje blagajnickog dnevnika, dnevni (po potrebi) obracun blagajne.

15. Proces sastavljanje
godisnjeg obracuna

Provjera knjigovodstvenog stanja i uskladenosti knjizenja sa propisima, izvod
otvorenih stavki, obrac¢un zateznih kamata, postupak godiSnjeg popisa imovine i
obveza, konacni obracun PDV-a, kontrola, postupak izrade financijskih izvjesca.

16. Proces
knjigovodstva

Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja, knjiZzenje u
poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja, arhiviranje
dokumentacije.

17. Proces uskladivanja
analiticke evidencije i
glavne knjige

Pregled analiticke evidencije potrazivanja, pregled analitiCke evidencije obveza,
pregled analiticke evidencije blagajne, pregled analiticke evidencije dugotrajne
imovine, pregled analiticke evidencije sitnog inventara, provjera stanja glavne
knjige, usporedivanje stanja glavne knjiga sa analitickim evidencijama, kontrola.

18. Proces izrade
financijskih izvjesca

Preuzimanje obrazaca za financijske izvjestaje, izrada financijskih izvjeStaja,
kontrola, izrada biljeski uz financijske izvjeStaje, dostava financijskih izvjestaja,
izrada konsolidiranih financijskih izvjeStaja, predaja konsolidiranih financijskih
izvjesStaja, objava financijskih izvjeStaja, Cuvanje financijskih izvjestaja.

19. Proces obraCuna
PDV-a

Evidencija ulaznih i izlaznih racuna, kontrola, kontiranje racuna, knjizenje raCuna,
obracun PDV-a i uskladivanje stanja, unos podataka u obrazac, predaja obrazaca,
informiranje o izmjenama.
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20. Proces obracuna
refundacija bolovanja

Kontrola, ispravak doznake, utvrdivanje statusa bolovanja, obracun place, isplata
place, prikupljanje dokumentacije za HZZO, izrada zahtjeva za refundaciju, slanje
zahtjeva HZZO-u, povrat dokumentacije iz HZZ0-a, slanje dokumentacije u HZZO
na ispravak, knjizenje primitka, prac¢enje naplate.

PROCESI NABAVE

21. Proces javna
nabava

Zaprimanje zahtjeva za nabavu i obrada zahtjeva, odredivanje postupka/nacina
nabave, donos$enje odluke o pocCetku postupka nabave, provodenje postupka
nabave, sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem, izvrS§enje ugovora i pracenje
izvrSenja ugovora, pohranjivanje dokumentacije, provodenje aktivnosti pravne
zastite.

22, Proces jednostavne
nabave

Odluka o pocetku postupka jednostavne nabave, odabir dobavljaca, poziv na
dostavu ponude, prijem ponude, prihvat ponude, prijedlog za odabir, dostava
obavijesti, izrada ugovora/narudzbenice, sklapanje ugovora/narudzbe, ispunjenje
predmeta nabave i dostava racuna/otpremnice, reklamacije dobavljacu, arhiviranje
dokumentacije, izvjeS¢ivanje.

23. Proces izrade i
donosenja Plana
nabave

Zaprimanje zahtjeva, kontrola, izrada prijedloga plana nabave, sastavljanje plana
nabave, odluka.

PROCESI OPCIH POSLOVA

24. Proces zaprimanja,
otpreme i arhiviranja
dokumenta

Usvajanje Pravilnika, zaprimanje dokumenata, evidentiranje (klasifikacija),
prosljedivanje zaprimljenih dokumenata, obrada dokumenata, kontrola,
otpremanje dokumenata, Cuvanje gradiva, arhiviranje gradiva, zahtjev za
koriStenjem, koristenje gradiva, povrat koriStenog arhivskog gradiva, provjera,
poduzimanje mjera za povrat gradiva, izrada popisa za izluCivanje gradiva, slanje
popisa Drzavnom arhivu, izdavanje rjeSenja, odluka o izlu¢ivanju, izluc¢ivanje
gradiva.

25. Proces zastupanje
Grada pred
pravosudnim i
upravnim tijelima

Razmatranje tuzbi ili prijedloga podizanja tuzbi, dodjela predmeta, ispitivanje
postojanja pravozastitne potrebe, podnosenje tuzbe, prethodno ispitivanje tuzbe,
pripremno rociste, dostavljanje tuzbe tuzeniku na odgovor, zakazivanje rocista,
glavna rasprava, donosenje presude, odluka drugostupanjskog suda, zaprimanje
odluke, izvanredni pravni lijek, provodenje revizije, ponavljanje postupka, odluka
Ustavnog suda, odluka Europskog suda, arhiviranje dokumentacije, zaprimanje
tuzbi ili prijedloga za pokretanje upravnog spora, vodenje upravnog spora.

26. Proces zaprimanja
roba, radova i usluga

27. Proces zastite na
radu

Provodenje mjera ovlastenika i Odbora zastite na radu, organizacija i sudjelovanje
u osposobljavanju i polaganje certifikata, organizacija ispitivanja propisanih
tehnickih uvjeta, nabava zastitnih sredstava, kontrola ispitivanja, otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti, sastavljanje izvjeS¢a, inspekcijske kontrole, pracenje
propisa.

28. Proces pripreme i
vodenja sjednice
Gradskog vijeca

Otvaranje omota spisa, sastavljanje dnevnog reda, kontrola, umnozavanje akata,
sazivanje sjednice, dostavljanje akata clanovima Gradskog vije¢a, snimanje
sjednice Gradskog vijeca, sastavljanje zapisnika, potpisivanje zapisnika.

29. Proces
zaposljavanja

30. Proces poslova
civilne obrane

Procjena rizika, Utvrdivanje statusa, Struc¢no osposobljavanje, Prikupljanje
podataka za sustav civilne zastite, DonoSenje odluka, Organiziranje sustava civilne
zastite, Kontrola, Izrada plana djelovanja civilne zastite, Kontrola, Vodenje i
azuriranje baze podataka
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PROCESI PRIHODA

31. Proces naplate
prihoda

Pracenje naplate, uskladivanje salda, knjizenje uplata i zatvaranje stavki,
azuriranje izmjena u programu, pracenje stanja i urgencije naplate, ispis uplatnica,
izrada otplatnih planova, dostava trazenih dokumenata, sastavljanje opomena,
izuzecCe opominjanja, slanje opomena, izdavanje ovr$nih rjesenja, slanje ovr$nih
rjeSenja, urucenje rjeSenja, izvjeSc¢ivanje o naplati, ponavljanje zahtjeva, kontrola
poduzetih mjera, godisnja kontrola naplate, otpis potrazivanja, arhiviranje
dokumenata i analiza naplate, dostava prijedloga za pokretanje ovrsnog postupka
utvrdivanje ovrSenika, pokretanje predovrsnih radnji, donoSenje prijedloga rJesenJa
0 ovrsi, ocjena prljedloga dostava prijedloga nadleznom sudu, donosSenje rjesenja o
ovrsi, dostava rjeSenja o ovrsi, podnosSenje prigovora, provedba izvansudske ovrhe,
sudska ovrha, zaprimanje prigovora, dostava spisa nadleznom tijelu, donoSenje
sudske odluke po zaprimljenom neurednom prigovoru, provedba ovrhe na
novCanim sredstvima ili stalnim novCanim primanjima, analiza i izvjeS¢ivanje,
prijem zalbe, odluka o Zalbi, promjena rjeSenja, dostava spisa drugostupanjskom
tijelu, odbacivanje zalbe, prijem drugostupanjskog rjesenja i dostava stranci,
provodenje novog postupka izdavanja rjesSenja, podizanje tuzbe pred Upravnim
sudom, dostava spisa.

32. Proces utvrdivanja
obveznika komunalne
naknade i komunalnih
doprinosa

Utvrdivanje obveznika placanja komunalnog doprinosa i komunalne naknade,
utvrdivanje visine komunalnog doprinosa i komunalne naknade, donosenje
rjeSenja, dostava rjeSenja.

33. Proces zakupa
javnih povrsina

Podnosenje zahtjeva, prijem zahtjeva, obrada zahtjeva, izlazak na teren, sklapanje
ugovora o zakupu, pracenje koriStenja javnih povrSina, protek roka koristenja, izlaz
na lice mjesta, kontrola, rjeSenje o uklanjanju, utvrdivanje obveznika, utvrdivanje
visine iznosa za privremeno koriStenje javne povrsine, utvrdivanje obveze placanja
poreza, utvrdivanje protupravnih radnji na javnoj povrsini, zakljucak o izvrSenju,
izvrSenje novcanih obveza.

PROCESI RASHODA

34. Proces obracuna i
isplata placa i naknada

Unos evidencija, kontrola, unos podataka, unos obustava, unos podataka o
naknadama koje se refundiraju, obracun placa, izrada virmana i JOPPD obrasca,
odobrenje za placanje, izvjeS¢a i placanje, dostava obrasca i specifikacija, podjela
isplatnih lista, sklapanje ugovora o djelu, izvjeStavanje, obracun naknada,
potpisivanje JOPPD obrasca, dostava obrasca, podjela isplatnih lista vanjskim
suradnicima, popunjavanje obrazaca, ispis izvjeS¢a, potpisivanje izvjesc¢a,
evidentiranje, slanje, odlaganje.

35. Proces zaduzivanja,
davanja suglasnosti i
jamstava

Podnosenje zahtjeva, kontrola od strane Ministarstva financija, dopuna
dokumentacije, dobivanje suglasnosti, sklapanje ugovora, dostava ugovora,
izvjeStavanje.

36. Proces isplacivanja
i kontrole donacija,
pomoci, subvencija

Postupak izrade i donoSenja proracuna, Imenovanje povjerenstva, Raspisivanje
natjecaja, Zaprimanje prijava, Kontrola prijava, Odbijanje prijava, Slanje obavijesti
kandidatima, Ocjena, Obavijest o odbijanju, Donosenje odluke o dodjeli sredstava,
Sklapanje ugovora, Isplata sredstava, Kontrola, Podnosenje zahtjeva za povrat
sredstava, Kontrola, Proces zastupanja Grada pred pravosudnim i upravnim
tijelima, Postupak naplate prihoda, Postupak izrade i donoSenja proracuna,
Zaprimanje zahtjeva za donacijom, Prihvat zahtjeva, DonosSenje odluke, Isplata
sredstava, Kontrola, PodnoSenje zahtjeva za povrat sredstava, Kontrola, Proces
zastupanje Grada pred pravosudnim i upravnim tijelima, Postupak naplate prihoda
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37. Proces utvrdivanja i
isplate naknade Stete
nastale elementarnom
nepogodom

Prikupljanje prijava, obrada prijava, slanje izvjeS¢a o procjeni Stete, popunjavanje
obrazaca, obrada obrazaca, kontrola, odobrenje prijave, odbijanje prijave, rjeSenje
o odbijanju zahtjeva, odluka o dodjeli sredstava, slanje zavrsnog izvjeS¢a o procjeni
Stete, utvrdivanje iznosa naknade na temelju Odluke o dodjeli sredstava, izrada
tabele za isplatu, obrada podataka u racunovodstvu, isplata naknade za Stetu
elementarne nepogode, izrada izvjesc¢a o isplati naknade.

38. Proces nadzora
odrzavanja komunalne
infrastrukture

Zaprimanje prituzbi, evidentiranje prituzbi, potvrdivanje, izdavanje naloga,
izvrSenje naloga, kontrola, kontaktiranje izvrsitelja, izvrSenje nadzora i oCuvanja,
analiza i izvjeS¢ivanje.

PROCESI UPRAVLJANJA IMOVINOM

39. Proces upravljanja
imovinom

Ustrojavanje registra imovine, kontrola vodenja registra, Strategija upravljanja
imovinom, Plan upravljanja imovinom, Odluka o uvjetima, nacinu i postupku
upravljanja nekretninama, raspisivanje javnih natjecaja, objava i provodenje
natjecaja, sklapanje ugovora neposrednim putem, upravljanje zemljiStem za
izgradnju, upravni postupci upravljanja imovinom, kontrola tijeka upravnih
postupaka, postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza, zaduzivanje imovine
djelatnicima, analiza i izvjes¢ivanje.

40. Proces odrzavanja
objekata u vlasnistvu
Grada

Slanje zahtjeva na uvid, Utvrdivanje stanja sanacije, Slanje naloga tvrtki za
odrzavanje, Kontrola izvrSenih radova, Zaprimanje situacije, Pregled situacije,
Ovjera situacije, Arhiviranje predmetne situacije, Planiranje radova, Postupak
jednostavne nabave, Postupak stvaranja i prac¢enja ugovornih obveza, Izvodenje
radova, Kontrola izvrSenih radova, Tehnicki pregled gradevine, Ovjera i odobrenje
situacije, Odobrenje za isplatu, Isplata sredstava

41. Proces prostornog
planiranja

Donosenje odluke, formiranje povjerenstva, zaprimanje prijava, izrada projektnog
zadatka, postupak javne nabave, postupak stvaranja ugovornih obveza, pra¢enje
izrade, dorade i ispravci, isporuka, ovjera racuna, izrada nacrta prijedloga akata,
izradivanje akta, kontrola, potpisivanje, upucivanje Gradskom vijecu, obustava
postupka, objava odluke, izrada i dostava obavijesti, obavjeStavanje javnosti,
dostava odluke, objavljivanje i dostava poziva, prikupljanje zahtjeva, odbijanje
zahtjeva, izrada i isporuka, priprema akta, utvrdivanje, izrada nacrta, preuzimanje,
izrada prijedloga zakljucka, potpisivanje, donoSenje zakljucka, priprema dopisa,
dostava zahtjeva, izjava suglasnosti, ispravak plana, izrada novog prijedloga
zakljucka, donosSenje novog zakljucka, dostava konac¢nog prijedloga plana,
dovrsenje evidencija, predaja i zaprimanje plana, dostava plana, dodatno
prikupljanje podataka, izrada radnog prijedloga, rasprava, obrada primjedbi,
tehnicko dovrsenje, objava izvjeSca, objava javne rasprave, izrada i dostava pisane
obavijesti, dostava prijedloga plana, prijedlog izmjena i dopuna planova, javni uvid,
javno izlaganje, potpisivanje zapisnika, priprema izvjesca,
izmjene/dopune/stavljanje izvan snage, izvjeStavanje.

42. Proces godiSnjeqg
popisa imovine i obveza

Imenovanje povjerenstva, izradivanje plana popisa, kontrola, azuriranje evidencija,
obavljanje popisa, utvrdivanje stvarnog stanja, procjena pojedinih oblika imovine i
obveza, utvrdivanje inventurne razlike, izvies¢e o utvrdenom popisu, odluka,
knjizenje.

43. Proces upravljanja
voznim parkom

Zahtjevi za odrzavanjem, redovito odrzavanje, obavljanje tehnickog pregleda i
registracije, kontrola provedenih aktivnosti, predaja i primitak sluzbenog vozila,
vodenje evidencije auto osiguranja, podnoSenje zahtjeva za osiguranjem,
podnosenje prijedloga za otpis i nabavu, kontrola provedenog, prosljedivanje
zahtjeva i prijedloga.

PROCESI UPRAVLJANJA PROJEKTIMA

44. Proces prijave i
provedbe projekata

Pracenje natjecCaja, prikupljanje dokumentacije, ispunjavanje prijave, apliciranje na
natjecaj/angaziranje vanjskih suradnika, provedba ugovorenih projekata.
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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, zaprimanje situacija, isplata prema
situacijama, analiza projekta Ne postoji stru¢no vrednovanje i ocjena opravdanosti

Grad Sveta Nedelja MAPA PROCESA

45. Proces vodenja
projekata i strucnog

z;igggz?lﬁlsii ; te ucinkovitosti investicijskog projekta Sto moze imati za posljedicu loSe isplanirani
uéinkovitosti projekt koji stavljanjem u uporabu/kori$tenje generira vece gubitke nego koristi.

Moguc¢nost nedovoljnog iznosa planiranih financijskih sredstava u Proracunu
potrebnih za provodenje projekta. Nedostatak struc¢nih ljudskih resursa sto moze
rezultirati nepravovremenim i nekvalitetnim obavljanjem poslovnih aktivnosti.
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Sustav unutarnjih kontrola u javnom sektoru predstavlja cjelokupan sustav financijskih i drugih
kontrola koji uspostavlja Gradonacelnik s ciljem uspjeSnog upravljanja i ostvarenja zadacda ustanove.
Unutarnja kontrola obuhvaca sve mjere za kontroliranje svih prihoda, rashoda, imovine i obveza.
Obuhvaca 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 ulozenog.
Ona predstavlja unutarnju kontrolu u Sirem smislu.

Grad Sveta Nedelja MAPA PROCESA

Primarni ciljevi unutarnje kontrole jesu osigurati:

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

* Djelotvornost i ucinkovitost poslovanja i uporabe resursa

¢ Zastitu imovine.

U Republici Hrvatskoj svrha sustava unutarnjih kontrola propisana je odredbama ¢lanka 5. Zakona.
Svrha uvodenja sustava unutarnjih kontrola jest poboljSanje financijskog upravljanja i odlucivanja radi
postizanja op¢ih ciljeva, kao Sto su:

* Obavljanje poslovanja na pravilan, eti¢an, ekonomican, ucinkovit i djelotvoran nacin
* Uskladenost poslovanja sa zakonima, propisima, politikama, planovima i postupcima

+ Zastita sredstava od gubitaka uzrokovanih loSim upravljanjem, neopravdanim troSenjem i
koriStenjem te zastita od drugih oblika nepravilnosti

* Jacanje odgovornosti za uspjesno ostvarenje poslovnih ciljeva
* Pouzdanost i sveobuhvatnost financijskih i drugih izvjestaja.

Gradonacelnik ima krajnju odgovornost i "vlasniStvo" nad sustavom unutarnje kontrole. Pored
stvaranja raspoloZenja na vrhu, odgovornost svakodnevnog funkcioniranja kontrolnog sustava
delegira se drugim viSim rukovoditeljima ustanove pod vodstvom Gradonacelnik. Od posebnog su
znacaja financijski rukovoditelj i njegovi zaposlenici, Cije su kontrolne aktivnosti usmjerene u svim
pravcima u operativnim i drugim jedinicama ustanove. PraktiCki 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 nepridrzavanjima politika ili nezakonitim radnjama.
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