NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti FUL Rev 2/09/21
Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja
Vlasnik procesa Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Svrha i cilj procesa je samoprocjenom provijeriti je li u radu osigurano zakonito, namjensko i svrhovito koristenje
sredstava te ucinkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava financijskog upravljanja i kontrola u okviru sredstava
utvrdenih u proracunu odnosno financijskom planu.

GLAVNI RIZICI

Na pitanje u upitniku je stavljen odgovor ,,DA” a nisu usvojeni potrebni procesi i kontrole ili nema potrebnih
pisanih dokumenata za najmanje 98% poslovnih aktivnosti Sto dovodi do laZzne Izjave o fiskalnoj odgovornosti a
time i nov€anom kaznom za instituciju i Celnika. Nije izraden Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti Sto rezultira
nepostivanjem zakonskih odredbi i kaznom. Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti ne sadrzi akcijski plan
otklanjanja slabosti i nepravilnosti s popisom aktivnosti i ocekivanim datumom Sto rezultira nepostivanjem
zakonskih odredbi i kaznom. Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti ne sadrzi opis slabosti i analizu uzroka Sto
rezultira nepostivanjem zakonskih odredbi i kaznom. Nije izradeno IzvjeS¢e o otklonjenim slabostima i
nepravilnostima Sto rezultira nepostivanjem zakonskih odredbi i kaznom. Nedovoljni uzorci dokumentacije za
Izjavu Sto rezultira nepravilnoS¢u u lzjavi Celnika. Selektivni izbor uzoraka dokumentacije dovodi do toga da
ostala dokumentacija koja sluzi kao dokaz nije valjana Sto znaci nepostivanje zakona i kazne.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za Izjavu o fiskalnoj odgovornosti.

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

Izjava o fiskalnoj odgovornosti (1a ili 1b), Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti,

IZLAZ: IzvjeSc¢e o otklonjenim slabostima i nepravilnostima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja prorauna, Proces javne nabave.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola, tim za izradu upitnika, neophodna informaticka podrska
(internet).

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FUL.1 Postupak izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti
FU1.2 Postupak nadzora Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih drustava




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
o . . | ProCelnica Upravnog odjela za financije,
Izradio: Biserka Delac racunovodstvo | javne prihode 30.09.2021.
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti FUL.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je samoprocjenom provijeriti je li u radu osigurano zakonito, namjensko i svrhovito koristenje
sredstava te ucinkovito i djelotvorno funkcioniranje sustava financijskog upravljanja i kontrola u okviru sredstava
utvrdenih u prora¢unu odnosno financijskom planu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se promjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Upitnik o fiskalnoj odgovornosti, Upute za ispunjavanje upitnika, Misljenje Ministarstva financija, Obrazac Prilog
3, Obrazac Prilog 4, Obrazac Prilog 1b, Obrazac Prilog 1a.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola je odgovoran za pripremu za samoprocjenu, ispunjavanje
upitnika o fiskalnoj odgovornosti, izradu plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti, izradu akcijskog plana
otklanjanja slabosti i nepravilnosti, izradu opisa slabosti i nepravilnosti, izradu izvjeS¢a o otklonjenim slabostima i
nepravilnostima, dostavu lzjave 1la i Izjave 1b te arhiviranje dokumentacije. Gradonacelnik je odgovoran za
davanje Izjave o fiskalnoj odgovornosti 1a i 1b.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Pravilnik o sustavu
unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Izjava o fiskalnoj odgovornosti je godisnja izjava kojom Celnik proracunskog i izvanprora¢unskog korisnika
drzavnog proracuna i prorac¢una jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave i ¢elnik jedinice lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave te predsjednik uprave trgovackog drustva u vlasnistvu Republike Hrvatske
i/ili jedne ili viSe jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, Celnik druge pravne osobe kojoj je osnivac
Republika Hrvatska i/ili jedna ili viSe jedinica lokalne i podruCne (regionalne) samouprave utvrdenih u Registru
trgovackih drustava i drugih pravnih osoba obveznika davanja Izjave o fiskalnoj odgovornosti (u daljnjem tekstu:
Celnik) potvrduje da je u radu osigurao zakonito, namjensko i svrhovito korisStenje sredstava te ucinkovito i
djelotvorno funkcioniranje sustava unutarnjih kontrola.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Priprema za
samoprocjenu

Obavljaju se potrebne pripreme za samoprocjenu
i ispunjavanje upitnika o fiskalnoj odgovornosti.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

18.02. tekuce

godine

Ispunjavanje upitnika o
fiskalnoj odgovornosti

Ispunjavanje upitnika vrsi Koordinator za razvoj
sustava unutarnjih kontrola. Kod ispunjavanja
upitnika koriste se UPUTE za ispunjavanje
upitnika, kao i misljenje Ministarstva financija
vezana za pojedina pitanja iz upitnika. Ako pitanje
nije primjenjivo na obveznika, na pitanje se
odgovara: »nije primjenjivo (N/P)«. Potvrdan
odgovor daje se onda ako su usvojeni potrebni
procesi, procedure, odnosno kontrole, te ako
postoje potrebni pisani dokumenti ili interni akti
koji su primijenjeni u najmanje 98% poslovnih
aktivnosti na koje se pitanje odnosi. Negativan
odgovor daje se onda ako se potrebni procesi,
procedure, odnosno kontrole ne provode ni u
jednoj poslovnoj aktivnosti na koje se pitanje
odnosi, odnosno ako se provode u manje od 90%
poslovnih aktivnosti na koje se pitanje odnosi i ne
postoje potrebni pisani dokumenti ili interni akti, s
tim da je u Planu otklanjanja slabosti i
nepravilnosti potrebno evidentirati slabost,
odnosno nepravilnost.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Uredba o sastavljanju i
predaiji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila,
Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti, Upute za
ispunjavanje upitnika,
Misljenje Ministarstva
financija

Odgovor ,NE*“ ili
»Djelomi&no“

DA

Na pitanja iz upitnika odgovara se s ,NP*, , DA,
,NE*i ,DJELOMICNO".

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Izjava o fiskalnoj
odgovornosti 1b

Na temelju popunjenog Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti Gradonacelnik daje Izjavu o
fiskalnoj odgovornosti za prethodnu proradunsku
godinu, za razdoblje u kojem je obna$ao duznost,
na obrascu Prilog 1b koju osobno potpisuje.

Gradonacelnik

Zakon o fiskalnoj
odgovornosti, Obrazac
Prilog 1b

Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti

Ako se na pitanje iz upitnika o fiskalnoj
odgovornosti odgovori s ,NE* ili ,Djelomi¢no*®
mora se praviti Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Obrazac Prilog 3

Akcijski plan otklanjanja
slabosti i nepravilnosti

Izraduje se akcijski plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti s popisom potrebnih aktivnosti i
ocekivanim datumom otklanjanja slabosti i
nepravilnosti. U akcijskom planu navode se
aktivnosti koje treba provesti radi otklanjanja
slabosti i nepravilnosti koje se odnose na pitanje
iz odredenog podrucja, Ocekivani datum
otklanjanja i Odgovorna osoba (ime i prezime,
funkcija, ustrojstvena jedinica).

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Obrazac Prilog 3

T A




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A >
Opisuju se slabosti i nepravilnosti s analizom
uzroka koji su doveli do nepravilnosti. Utvrduju se
aktivnosti koje treba provesti radi otklanjanja Koordinator za
Opls slabosti| slabosti i nepravilnosti koje se odnosi na pitanje iz razvoj sustava Obrazac Prilog 3
nepravilnosti odredenog podrucja, Oc¢ekivani datum otklanjanja | unutarnjih kontrola
i Odgovorna osoba (ime i prezime, funkcija,
ustrojstvena jedinica).
U izvjeScu se navodi obrazloZenje za
Izvje$cée o otklonjenim nerealizirane/djelomi¢no realizirane aktivnosti iz Koordinator za
slabostima i Plana otklanjanja slabosti i nepravilnosti, razvoj sustava Obrazac Prilog 4
nepravilnostima aktivnosti koje treba provesti, novi o€ekivani unutarnjih kontrola
datum otklanjanja.
Izjava se dostavlja Ministarstvu financija. Uz
izjavu se dostavlja Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti, 1zvieS¢e o otklonjenim slabostima i Koordinator za Rok 31.03.

~| Dostava Izjave 1b

nepravilnostima. Ostala dokumentacija koja je
nastala uz odredena uzorkovanja dokumenata na
pojedina pitanja iz upitnika ostaje u Gradu Sveta
Nedelja.

razvoj sustava
unutarnjih kontrola

tekuce godine za
proslu godinu

Obrazac Prilog 1b

Izjava o fiskalnoj
odgovornosti 1a

Na temelju popunjenog Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti iz podruéja planiranja, izvrSavanja,
javne nabave, racunovodstva i izvjeStavanja,
raspolozivih informacija, rezultata rada unutarnje i
vanjske revizije te vlastite procjene,
Gradonacelnik daje izjavu koju osobno potpisuje.

Gradonacelnik

Obrazac Prilog 1a

Dostava Izjave 1a

Izjava se dostavlja Ministarstvu financija. Ostala
dokumentacija koja je nastala uz odredena
uzorkovanja dokumenata na pojedina pitanja iz
upitnika ostaje u Gradu Sveta Nedelja.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Rok 31.03.
tekuée godine za
proslu godinu

Zakon o fiskalnoj
odgovornosti

Arhiviranje
dokumentacije

Dokumentacija koja je nastala uz odredena
uzorkovanja dokumenata na pojedina pitanja iz
upitnika mozZe se kopirati i odloZiti u registrator
kao komplet, a moze se pozvati na oznaku
dokumenta pod kojom je arhiviran da se moze
lako pronaci kada je to potrebno.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Nakon dostave
izjave

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak nadzora Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih

drustava FU1.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je pregled i kontrola Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih drustava
radi osiguravanja vjerodostojnosti Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvrSenje Zakona o fiskalnoj odgovornosti.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Upute o predaji Izjava o fiskalnoj odgovornosti, Prilozi Uredbe o fiskalnoj odgovornosti, Zaprimljeni predmeti
Izjava o fiskalnoj odgovornosti obveznika predaje, Izjava o fiskalnoj odgovornosti, Obrazac prijava nepravilnosti,
Zapisnik o provedenoj kontroli, Reference, Dopis.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola i Gradonacelnik provjeravaju dostavljene Izjave o fiskalnoj
odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih drustava.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i pripadajuce
uredbe, Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javhom sektoru.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Dostava obrazaca
obveznicima

Grad obavjestava obveznike davanja Izjave o
fiskalnoj odgovornosti u svojoj nadleznosti
(proracunske korisnike i trgovacka drustva koje je
osnovala Grad) o obvezi predaje Izjave i dostavlja
im aktualne obrasce.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Upute o predaiji Izjava o
fiskalnoj odgovornosti,
prilozi Uredbe o fiskalnoj
odgovornosti

Koordiniranje s
obveznicima

Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola
je u komunikaciji s obveznicima i daje im upute o
nacinu popunjavanja obrazaca koje im je
dostavio.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Zaprimanije Izjave o
fiskalnoj odgovornosti
obveznika iz nadleznosti

Popunjeni obrasci Izjave o fiskalnoj odgovornosti
obveznika se dostavljaju u Grad.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

28.02. odnosno
31.03. tekuce
godine za
prethodnu godinu

Zaprimljeni predmeti Izjava
o fiskalnoj odgovornosti
obveznika predaje

DA Kontrolira se jesu li proracunski korisnici i Koordinator za . X X .
M < S ) . . 28.veljace, 31. Izjava o fiskalnoj
Kontrola trgovacka drustva dostavili Izjavu o fiskalnoj razvoj sustava . .
. . ozujka odgovornosti
odgovornosti. unutarnjih kontrola
NE
Ukoliko proracunski korisnici/trgovacka drustva .
. . . " Koordinator za
nisu predali svu propisanu dokumentaciju u roku razvol sustava Nakon Obrazac priava
il o i i ZV! u Vi Z ljavi
Kon%ultacua s cellmkorl'n : s Gradonacelnikom se konzultira 0 mogu¢im unutarn'Jih Kontrola utvrdivanja ne raviI:ojsti
prijava nepravilnosti kaznenim mjerama i evidentira se nepravilnost ) ’ prekrsaja s

sukladno vazeéem zakonskom okviru.

Gradonacelnik

opisom
Odluka
Te ka
provjera

Donosi se Odluka o nacinu kontrole Izjave o
fiskalnoj odgovornosti. Izjava se moze kontrolirati
na terenu kod korisnika ili slanjem dopisa za
dostavu dokaza.

Gradonacelnik

Izlazak na teren i
priprema dokumentacije

1zlazi se na teren kod proracunskih
korisnika/trgovackih drustava i priprema se
dokumentacija, odnosno Izjava o fiskalnoj
odgovornosti koju je proracunski
korisnik/trgovacko drustvo dostavio u roku tekuée
godine za prethodnu godinu.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Izjava o fiskalnoj
odgovornosti

Pregled Izjave o fiskalnoj
odgovornosti

Na licu mjesta zajedno s Ravnateljima
proracunskih korisnika te Predsjednicima uprave
trgovackih drustava pregledava se lIzjava o
fiskalnoj odgovornosti odnosno postoji li
originalna cjelokupna dokumentacija sukladno
Zakonu o fiskalnoj odgovornosti i Uredbi o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti te je li formiran predmet fiskalna
odgovornost.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Po izlasku na
teren

Zapisnik o provedenoj
kontroli, I1zjava o fiskalnoj
odgovornosti, Reference

Pregled referenci na
potvrdne odgovore

Metodom uzorkovanja provjeravaju se reference
na pojedina pitanja iz Upitnika o fiskalnoj
odgovornosti proradunskog korisnika/trgovackog
drustva i usporeduju se sa zahtijevanim
referencama u samom Upitniku.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Po izlasku na
teren

Zapisnik o provedenoj
kontroli, I1zjava o fiskalnoj
odgovornosti, Reference

=




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
Salje se dopis proradunskom Koordinator za
| Slanje dopisa korisniku/trgovackom drustvu u kojem se navode razvoj sustava Dopis

pitanja na koja trebaju dostaviti dokaze.

unutarnjih kontrola

Zaprimanije i
pregledavanje dopisa

Zaprimaju se dokazi na trazena pitanja i
kontroliraju se.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Evidencija nalaza u

U obrazac zapisnik o provedenoj kontroliosoba za
nepravilnosti unosi nalaz kontrole i ovjerava
zapisnik. Ukoliko korisnik ne dostavi trazene

Koordinator za

Po izlasku na

Zapisnik o provedenoj

isnik i ovi razvoj sustava kontroli, Izjava o fiskalnoj
" zapisnik i ovjera dokaze predlazu se sankcije. Ukoliko J teren ! . )
zapisnika L . . unutarnjih kontrola odgovornosti, Reference
dokumentacija nije vjerodostojna predlazu se
sankcije.
ivirani Sva dokumentacija u postupku kontrole se Koordinator za Cjelokupna dokumentacija
frnrane arhivira na rok odJrede’; akFc))nom razvoj sustava Nakon obrade J i obrade :
i rhivir: r b4 .
dokumentacije unutarnjih kontrola

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces otkrivanja, postupanja i izvjes¢ivanja o nepravilnostima u upravljanju

. : FU2 Rev 2/09/21
sredstvima proracuna

Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa Osoba za nepravilnosti

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uredivanje uvjeta i nacina otkrivanja, postupanja i izvjeS¢ivanja o nepravilnostima u upravljanju
sredstvima proracuna jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave te nacin i rokovi izvjeStavanja o
uocenim nepravilnostima po provedenim provjerama sadrzaja izjava o fiskalnoj odgovornosti sukladno Uredbi o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila.

GLAVNI RIZICI

Nije imenovana osoba za nepravilnosti Sto rezultira nepostivanjem zakonskih odredbi i kaznom. Neprijavljivanje
nepravilnosti od strane osoba koje su ih uocile moze dovesti do Stetnih posljedica po instituciju u smislu
financijske Stete ili oStec¢enja ili otudenja imovine i sli¢no. Neprijavljivanje nepravilnosti Ministarstvu financija i
drzavnom odvjetnistvu koje imaju obiljeZje prekrsaja i sumnju na kazneno djelo Sto rezultira nepostivanjem
zakonskih odredbi i dodatnim kaznama. Nepoduzimanje mjera za otklanjanje nepravilnosti od strane Celnika
dovodi do izvjeStavanja nadleznih institucija o istom Sto rezultira sankcijama po ¢elniku. Zbog nepoznavanja
zakonskih i podzakonskih odredbi ili nemarnosti osobe za nepravilnosti moze dodi do kasnjenja godisnjih izvjes¢a
0 nepravilnostima.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Imenovanje osobe za nepravilnosti/povjerljive osobe.

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

AKTIVNOSTI: . . . . ; RN .
nepravilnosti, postupanje po utvrdenoj nepravilnosti, izvjeStavanje osobe za
nepravilnosti, sastavljanje godisnjeg objedinjenog izvjes¢a o nepravilnostima, dostava
godiSnjeg objedinjenog izvjeS¢a o nepravilnostima.

1ZLAZ: Obavijest nadleznoj ustrojstvenoj jedinici Ministarstva financija i drzavnom

odvjetnistvu, GodiSnje objedinjeno izvjeS¢e o nepravilnostima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osoba za nepravilnosti, neophodna informaticka podrska (Internet), faks i telefoni, e-mail.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU2.1 Postupak otkrivanja, postupanja i izvjeS¢ivanja o nepravilnostima u upravljanju sredstvima proracuna
FU2.2 Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
o . . | ProCelnica Upravnog odjela za financije,
Izradio: Biserka Delac racunovodstvo | javne prihode 30.09.2021.
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

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

. v FU2.1 Rev 02/09/20
sredstvima proracuna

Vlasnik postupka Osoba za nepravilnosti

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je otkrivanje, postupanje i izvjeS¢ivanje o nepravilnostima u upravljanju sredstvima proracuna
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju osobe za nepravilnosti, Prilog 2 Podaci o prijavljenoj nepravilnosti, Prilog 3 Postupanje po
utvrdenoj nepravilnosti, Prilog 5 GodiSnje objedinjeno izvjeS¢e o nepravilnostima, Predmet s dokazima.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za sprjeCavanje nepravilnosti i poduzimanje radnji protiv nepravilnosti.
Gradonacelnik moze na temelju akata o unutarnjem ustrojstvu i nacinu rada prenijeti ovlasti na druge osobe.
PrenoSenjem ovlasti, prenosi se i odgovornost, a prenosenje ovlasti i odgovornosti ne isklju¢uje odgovornost
Celnika obveznika. Osoba za nepravilnosti odgovorna je: - za svaku zaprimljenu prijavu o nepravilnostima
popuniti obrazac Podaci o prijavljenoj nepravilnosti, - obavijestiti odgovornu osobu o zaprimljenoj prijavi o
nepravilnosti, - procijeniti osnovanost zaprimljene prijave o nepravilnostima, pri ¢emu, na temelju naloga
odgovorne osobe moze traziti objasnjenja, smjernice ili stru¢no misljenje ustrojstvenih jedinica unutar institucije
ili institucije iz nadleZznosti, - odrediti vrstu nepravilnosti koristedi klasifikaciju nepravilnosti u skladu s odredbama
Pravilnika o postupanju i izvjeStavanju o nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucija u javnom sektoru, -
predloziti odgovornoj osobi poduzimanje odgovarajucih mjera i aktivnosti za otklanjanje nepravilnosti, - pratiti
tijek postupanja po utvrdenim nepravilnostima, - pripremiti godiSnje objedinjeno izvjeS¢e o nepravilnostima. Uz
navedene poslove, osoba za nepravilnosti pruza stru¢nu pomo¢ institucijama iz nadleznosti u postupku
utvrdivanja nepravilnosti i predlaganja mjera i aktivnosti za njihovo otklanjanje.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Zakon o zastiti prijavitelja nepravilnosti, Pravilnik o
postupaniju i izvjeStavanju o nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucija u javnom sektoru, Uredba o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nepravilnost je nepridrZzavanje ili pogreSna primjena zakona i drugih propisa koja proizlazi iz radniji ili propusta
institucije, koja ima ili bi mogla imati Stetan utjecaj na proraCunska sredstva i sredstva iz drugih izvora, bilo da se
radi o prihodima/primicima, rashodima/izdacima, povratima, imovini, potrazivanjima ili obvezama te je protivna
eti¢ckim nacelima u javnom sektoru, a klasificira se kao nepravilnost za koju nisu propisane prekrsajne odredbe,
nepravilnost koja ima obiljezje prekrsaja sukladno Zakonu o proracunu, nepravilnost koja ima obiljezje prekrsaja
sukladno Zakonu o raCunovodstvu, nepravilnost koja ima obiljezje prekrsaja sukladno posebnim zakonima iz
nadleznosti drugih tijela drzavne uprave te sumnja na kazneno djelo. JLP(R)S - Jedinica lokalne podrucne
(regionalne) samouprave. EU - Europska unija.




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | -rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Imenovanje osobe za
nepravilnosti

Gradonacelnikimenuje osobu za nepravilnosti.
Odluka sadrzi: ime i prezime €elnika obveznika,
ime i prezime osobe za nepravilnosti, naziv
obveznika, kontakt podatke osobe za
nepravilnosti (telefon, faks, e-mail), obveze osobe
zaduZene za nepravilnosti, KLASU i URBROJ
Odluke te potpis ¢elnika obveznika i datum
imenovanja. O promjeni podataka iz odluke o
imenovanju osobe za nepravilnosti ¢elnik
obveznika je duzan odmah izvijestiti nadleznu
ustrojstvenu jedinicu u Ministarstvu financija u
¢ijem je djelokrugu proracunski nadzor.

Gradonacelnik

Odluka o imenovanju osobe
za nepravilnosti

| Dostava odluke |

Odluka o imenovanju osobe za nepravilnosti
dostavlja se nadleznoj ustrojstvenoj jedinici u
Ministarstvu financija u ¢ijem je djelokrugu
proracunski nadzor te prorac¢unskim korisnicima i
trgovackim drustvima iz svoje nadleznosti.

Gradonacelnik

Odluka o imenovanju osobe
za nepravilnosti

| Objava podataka |

Gradonacelnik je duzan na internetskim
stranicama i/ili oglasnoj ploci obveznika objaviti
podatke o osobi za nepravilnosti (telefon, faks, e-
mail).

Gradonacelnik

Prijava
ﬁﬁﬁ;i javRrojekte

nepraviln

Celnika

Obveznik je duzan za svaku zaprimljenu prijavu o
nepravilnosti odnosno za uo€enu nepravilnost
popuniti Prilog 2 Podaci o prijavljenoj
nepravilnosti i odmah ga dostaviti osobi za
nepravilnosti.

Osoba koja je
uocila nepravilnost,
Osoba za
nepravilnosti

Prilog 2 Podaci o prijavljenoj
nepravilnosti

Prijava na Celnika

Ako se prijava o nepravilnosti odnosi na
Gradonacelnika jedinice lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave, osoba koja je uocila
nepravilnost obavijestit ée o uo¢enim
nepravilnostima osobu za nepravilnosti u
nadleznoj jedinici lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave. Nakon zaprimljene prijaveosoba za
nepravilnosti duzna je odmah poduzeti mjere.

Osoba koja je
uocila nepravilnost

Dostava obavijesti
nadleznoj ustrojstvenoj
jedinici Ministarstva
financija i drzavnom
odvjetnistvu

Ako se prijava o nepravilnosti odnosi na
Gradonacelnika, osoba za nepravilnosti odmah
¢e obavijestiti nadleZznu ustrojstvenu jedinicu
Ministarstva financija u ¢ijem je djelokrugu
proracunski nadzor, odnosno nadlezno drzavno
odvjetniStvo u slu€aju utvrdenih radnji za koje
postoji sumnja na kazneno djelo.

Osoba za
nepravilnosti

Prijava nepravilnosti koje
se odnose na programe,

projekte i aktivnosti ¢
sufinancirane sredstvima
iz fondova EU

Ako se prijavljena nepravilnost odnosi na
programe, projekte i aktivnosti koji su
sufinancirani sredstvima iz fondova Europske
unije, osoba za nepravilnosti u obvezi je
proslijediti tu prijavu osobi za nepravilnosti
imenovanoj u okviru operativne strukture fondova
Europske unije ili ustrojstvenoj jedinici
Ministarstva financija nadleznoj za suzbijanje
nepravilnosti i prijevara vezano za fondove
Europske unije.

Osoba za
nepravilnosti

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

S —

Prijava nepravilnosti na
jedinicu lokalne
samouprave

Ako se zaprimljena obavijest o nepravilnosti
odnosi na jedinicu lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave Prilog 2 Podaci o prijavljenoj
nepravilnosti duzna je popuniti osoba za
nepravilnosti u nadleznoj jedinici lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave i o tome
odmah obavijestiti Gradonacelnika nadlezne
jedinice lokalne i podru¢ne (regionalne)
samouprave koji je duzan poduzeti mjere.

Osoba koja je
uocila nepravilnost,
Osoba za
nepravilnosti

Prilog 2 Podaci o prijavljenoj
nepravilnosti

Obavijest
Gradonacelniku

Osoba za nepravilnosti duzna je o svim
prijavljenim nepravilnostima i mjerama poduzetim
od strane trgovackih drustava iz njihove
nadleznosti, odmah u pisanom obliku obavijestiti
Gradonacelnika nadlezne jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave. Prilog 2
Podaci o prijavljenoj nepravilnosti sadrzi: naziv
institucije, odgovornu osobu, oznaku pismena
(KLASU, URBROJ, brojéanu oznaku i sl.), datum
primitka prijave o nepravilnosti, nacin
prijavljivanja nepravilnosti, kratak opis
nepravilnosti, vrstu nepravilnosti, ima li
nepravilnost fiskalni u¢inak, procjenu fiskalnog
ucinka, datum ili razdoblje kada je nepravilnost
nastala, dokazna sredstva, potpis osobe za
nepravilnosti te mjesto i datum.

Osoba za
nepravilnosti

Prilog 2 Podaci o prijavljenoj
nepravilnosti

Poduzimanje mjera od strane Gradonacelnika
ovisi o ovisi o vrsti nepravilnosti: nepravilnosti za
koje postoji sumnja na kazneno djelo,
nepravilnosti koje imaju obiljezje prekrsaja
propisanog Zakonom o prora¢unu, Zakonom o
raCunovodstvu i posebnim zakonima iz
nadleznosti drugih tijela drzavne uprave te
nepravilnosti za koje nisu propisane prekrsajne
odredbe.

Gradonacelnik

Dostava nadleznom
drzavnom odvjetnistvu

U slu€aju utvrdenih nepravilnosti za koje postoji
sumnja na kazneno djelo, predmet s dokazima u
prilogu dostavlja se na postupanje nadleznom
drzavnom odvjetnistvu.

Gradonacelnik

Predmet s dokazima




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

Dostava predmeta s
dokazima u slucaju
® utvrdenih nepravilnosti
[l koje imaju obiljezje
prekraja

U sluc¢aju utvrdenih nepravilnosti koje imaju
obiljezje prekrSaja propisanog Zakonom o
proracunu predmet sa dokazima u prilogu
dostavlja se na postupanje nadleznoj
ustrojstvenoj jedinici u Ministarstvu financija u
¢ijem je djelokrugu proracunski nadzor. U slucaju
utvrdenih nepravilnosti koje imaju obiljezje
prekr$aja propisanog Zakonom o raéunovodstvu,
predmet s dokazima u prilogu dostavlja se na
postupanje Ministarstvu financija, Poreznoj
upravi. U slu¢aju utvrdenih nepravilnosti koje
imaju obiljezje prekr$aja propisanog posebnim
zakonima iz nadleznosti drugih tijela drzavne
uprave, predmet s dokazima u prilogu dostavlja
se na postupanje nadleznom tijelu drzavne
uprave.

Gradonacelnik

Predmet s dokazima

Nepravilnosti za koje nisu

propisane prekrSajne ¢
odredbe

Kada se utvrdi da su sredstva koriStena suprotno
zakonu ili prora¢unu, Gradonacelnik odmah
zahtjeva povrat proracunskih sredstava u
proracun ili podnosi zahtjev za obavljanje
proracunskog nadzora radi donoSenja rieSenja o
povratu sredstava u proracun. U slu¢aju utvrdenih
nepravilnosti za koje nisu propisane prekrsajne
odredbe, nalaZze mjere za otklanjanje
nepravilnosti.

Gradonacelnik

IzvjeStavanje osobe koja
je prijavila nepravilnosti

Gradonacelnik u roku od 15 dana od
poduzimanja mjera, u pisanom ¢ée obliku o tome
obavijestiti osobu koja je prijavila nepravilnost,
osim u sluéaju anonimne prijave.

Gradonacelnik

15 dana od
preuzimanja
mijera

L, Postupanje po utvrdenoj
nepravilnosti

Gradonacelnik, odnosno osoba koju on ovlasti,
duzni su pratiti postupanja po poduzetim mjerama
i izvjeStavati osobu za nepravilnosti na Prilogu 3
Postupanje po utvrdenoj nepravilnosti.

Gradonacelnik

Prilog 3 Postupanje po
utvrdenoj nepravilnosti

Sastavljanje godi$njeg
objedinjenog izvjeS¢a o
nepravilnostima

Osoba za nepravilnosti na temelju Priloga 2
Podaci o prijavljenoj nepravilnosti i Priloga 3
Postupanje po utvrdenoj nepravilnosti te
zaprimljenim godiSnjim izvjeS¢ima od svojih
trgovackih drustava sastavlja Prilog 5 Godisnje
objedinjeno izvje$¢e o nepravilnostima. Ukoliko u
prethodnoj godini nisu zaprimljene prijave o
nepravilnostima niti u nadleznoj instituciji niti u
institucijama iz nadleznosti, umjesto godisnjeg
objedinjenog izvjeS¢a o nepravilnostima
odgovorna osoba sastavlja dopis kojim se
izjavljuje da u izvje$tajnom razdoblju nisu
prijavljene nepravilnosti

Osoba za
nepravilnosti

Prilog 2 Podaci o prijavljenoj
nepravilnosti, Prilog 3
Postupanje po utvrdenoj
nepravilnosti

Dostavljanje godi$njeg
objedinjenog izvje$¢a o
nepravilnostima

Grad Sveta Nedelja je je duzna nadleznoj
ustrojstvenoj jedinici u Ministarstvu financija u
¢ijem je djelokrugu proradunski nadzor dostaviti
godisnje objedinjeno izvje$c¢e o nepravilnostima u
prethodnoj godini do 31. ozujka tekuc¢e godine na
Prilogu 5 Godi$nje objedinjeno izvje$¢e o
nepravilnostima.

Osoba za
nepravilnosti

31.0zujka tekuce
godine

Prilog 5 Godi$nje
objedinjeno izvjesSée o
nepravilnostima

v

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti FU2.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uredivanje unutarnjeg prijavljivanja nepravilnosti.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju povijerljive osobe za unutarnje prijavljivanje nepravilnosti, Prijava nepravilnosti (spis
predmeta).

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik ne smije utjecati ili pokusati utjecati na postupanje povjerljive osobe i/ili njezina zamjenika
prilikom poduzimanja radnji iz njihove nadleznosti potrebnih za zastitu prijavitelja nepravilnosti. Povjerljiva osoba
i/ili njezin zamjenik trebaju svoje duZznosti obavljati zakonito i savjesno i ne smiju zlouporabiti svoje ovlasti na
Stetu prijavitelja nepravilnosti.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru, Zakon o zastiti prijavitelja nepravilnosti, Pravilnik o
postupanju i izvjeStavanju o nepravilnostima u upravljanju sredstvima institucija u javnom sektoru, Uredba o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nepravilnosti su krsenja zakona i drugih propisa te nesavjesno upravljanje javnim dobrima, javnim sredstvima i
sredstvima Europske unije koje predstavlja ugroZavanje javnog interesa, a koja su povezana s obavljanjem
poslova kod poslodavca. Prijavitelj nepravilnosti je fizicka osoba koja prijavljuje nepravilnosti koje su povezane s
obavljanjem poslova kod poslodavca. Povjerljiva osoba je zaposlenik poslodavca imenovan za zaprimanje prijava
nepravilnosti i vodenje postupka u vezi s prijavom nepravilnosti.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Dela¢ | Lrocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Imenovanije povjerljive
osobe

Imenuje se povjerljiva osobu za unutarnje
prijavljivanje nepravilnosti na prijedlog najmanje
20% zaposlenih. Ako 20% zaposlenih ne dostavi
svoj prijedlog Gradonacelnik ¢e pozvati radnike
da dostave svoj prijedlog. Radnici koji predlazu
povijerljivu osobu trebaju prethodno dobiti njezin
pristanak koji se daje u pisanom obliku.
Gradonacelnik imenuje povjerljivu osobu uz
njezin prethodni pisani pristanak. Povjerljiva
osoba moze u svako doba pisanim putem traziti
da je se razrijesi, odnosno dati pisanu izjavu da
povlaci svoj pristanak.

Gradonacelnik

Odluka o imenovanju
povijerljive osobe

Zaprimanije prijave
nepravilnosti

Prijava nepravilnosti sadrzi podatke o prijavitelju
nepravilnosti, naziv poslodavca prijavitelja,
podatke o osobi i/ili osobama na koje se prijava
odnosi, datum prijave i opis nepravilnosti koja se
prijavijuje. Prijava se moze podnijeti neposredno
u pisanom obliku, poslati poStom, dostaviti u
elektroni¢kom obliku ili usmeno izjaviti na
zapisnik. Povjerljiva osoba duzna je pisanim
putem obavijestiti prijavitelja nepravilnosti o
ishodu zaprimanja prijave. Obaveza je Cuvati
identitet prijavitelja nepravilnosti i podatke
zaprimljene u prijavi od neovlastenog otkrivanja
odnosno objave drugim osobama, osim ako to
nije suprotno zakonu.

Povijerljiva osoba
za unutarnje
prijavljivanje
nepravilnosti

Prijava nepravilnosti

Ispitivanje prijave

Povijerljiva osoba ispituje prijavu nepravilnosti radi
poduzimanja radnji.

Povijerljiva osoba
za unutarnje
prijavljivanje

Najkasnije u roku
od 60 dana od
dana zaprimanja

Prijava nepravilnosti

nepravilnosti prijave
Povijerljiva osoba duzna je zastititi prijavitelja
nepravilnosti od Stetne radnje i poduzeti nuzne
mjere radi zaustavljanja Stetnih radnji i otklanjanja -
I - Lo ) Povjerljiva osoba
njihovih posljedica, poduzeti mjere radi 2 unutamnie
za unu
Poduzimanje mjera otklanjanja utvrdenih nepravilnosti. U smislu ri'avl'ivan!e Odmah
poduzimanja nuznih mjera za zaustavljanje pry J_ ) .
. - L ) . - nepravilnosti
nepravilnosti i otklanjanja nepravilnosti povjerljiva
osoba treba o tome obavijestiti nadlezne osobe i
traziti da se nepravilnosti hitno otklone.
X Ako nepravilnosti ne budu rijeSene u primjerenom | Povjerljiva osoba
Kontrol roku povjerljiva osoba ¢e obavijestiti daljnje za unutarnje
ontrola
osobe u hijerarhiji, odnosno sama uciniti vanjsku prijavljivanje
prijavu. nepravilnosti
rijeSeno
) L Povjerljiva osoba
— Ako nepravilnost nije rijeSena s poslodavcem 22 unutarnie Prijava nepravilnosti (spis
Prosljedivanje prijave prijava o nepravilnosti se prosljeduje tijelima o J | P P
nadleznim tijelima - . e prijavljivanje predmeta)
ovlastenim na postupanje prema sadrzaju prijave. . .
nepravilnosti
. e ) ) Povijerljiva osoba U roku od 30
- — Potrebno je obavijestiti prijavitelja nepravilnosti, 7 unutarnie dana od Prijava nepravilnosti (spis
Obavijest prijavitelju na njegov zahtjev, o tijeku i radnjama poduzetima o J X K ! P P
nepravilnosti . - . ) prijavljivanje zaprimanja predmeta)
u postupku i omoguéiti mu uvid u spis. . . .
nepravilnosti zahtjeva

A >




IzvrSenje

is .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
s >
N o Y Povijerljiva osoba U roku od 30
ied i > Pisanim putem se izvjeStava nadlezno tijelo za za unutarnje dana od Prijava nepravilnosti (spis
IzvjeStavanje nadleznog vanjsko prijavljivanje nepravilnosti o zaprimljenim - J . ! P .
tijela " prijavljivanje odlugivanja o predmeta)
prijavama. ) ) L
nepravilnosti prijavi

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

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

FU3 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je poslovno odlucivanje, donosenje i usvajanje akata sukladno zakonu i statutu.

GLAVNI RIZICI

Nedonosenje odluka ili imenovanja i neusvajanje akata Gradskog vije¢a Sto moze znaciti prekid ili kasnjenje u
poslovnim procesima. Zbog nedobivanja potrebnih materijala ili neispunjenja poslovnickih uvjeta moze dod¢i do
neodrzavanja sjednice vije¢a Sto moze znaditi prekid ili kasnjenje u poslovnim procesima.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Provodenje pripreme strucnih poslova za Gradsko vijece.
Vodenje podataka o upisu u Drzavni zavod za statistiku, sastav odluka, ovlasti i
AKTIVNOSTI: punomodi, kontrola, odrzavanje sjednice Gradskog vije¢a, slanje na provjeru
zakonitosti.
IZLAZ: DonosSenje/usvajanje akata, imenovanja i odluka.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi poslovnog odlucivanja i izvjes¢ivanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informaticka oprema, uredski materijal.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU3.1 Postupak poslovno odlucivanje - razina Gradsko vijece (redovno i izvanredno)

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Dela¢ | rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak poslovno odlucivanje - razina Gradsko vijece (redovno i izvanredno) FU3.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je poslovno odlucivanje, donoSenje i usvajanje akata sukladno zakonu i statutu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Poziv, Zapisnik, Odluke, Evidencije suglasnosti, Podaci o upisu u DZS, Punomodi, Akti, Imenovanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za pravne poslove je odgovoran za provodenje pripreme strucnih poslova za Gradsko vijece,
vodenje podataka o upisu u Drzavni zavod za statistiku, sastav odluka, ovlasti i punomodi te slanje na provjeru
zakonitosti. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu. Predsjednik Gradskog vije¢a je odgovoran za odrzavanje

sjednice i donoSenje/usvajanje akata, imenovanja i odluka.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Statut Grada Svete Nedelje.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

GV - Gradsko vije¢e. DZS - Drzavni zavod za statistiku.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Provodenije pripreme
stru€nih poslova za GV

Provode se pripreme struénih poslova za
Gradsko vijece;- sastav poziva za sjednice,-
izrada materijala za sjednice u suradniji sa
struénim sluzbama,- izrada zapisnika sa
sjednica,- izrada odluka sa sjednica,- evidencija
materijala sjednica,- vodenje evidencije
suglasnosti Ministarstva na odluke Gradskog
vijeca.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Kontinuirano

Poziv, Zapisnik, Odluke,
Evidencije suglasnosti

Vodenje podataka o
upisu u Drzavni zavod za
statistiku

Provodi se vodenje podataka o upisu u Drzavni
zavod za statistiku: - promjena statistickih
podataka (upis, promjena, brisanje), - izrada
odluka koje su podloga za gore navedene
promjene.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Kontinuirano

Podaci o upisu u DZS

Sastav odluka, ovlasti i

Sastavljaju se odluke, ovlasti, punomo¢i kojima
organ upravljanja prenosi svoje ovlasti na

Visi savjetnik za

Kontinuirano

Odluke, Punomoci

ol ravne poslove
punomoci pojedine zaposlenike. P P
NE ' P d k | h rad d
rovodi se kontrola pripremnih radova i vodenja
Kontrola . p P ! Gradonacelnik Kontinuirano
podataka, sastavljanja odluka.
DA
Predsjednik
> ie siedni Odrzava se sjednica Gradskog vijeca. Kontinuirano Zapisnik
Odrzavanje sjednice OV ) g Vi Gradskog vijeca p
PA ' P d k | k d
rovodi se kontrola zakonitosti sjednice
Kontrola L ! Gradonacelnik Zapisnik
Gradskog vijeca.
NE
i i P di lanj j konitosti Visi jetnik
Slanje na provjeru rovo' i se s"anje na provjeru zakonitosti iSi savjetnik za Zapisnik
zakonitosti nadleznom tijelu. pravne poslove
Donos$enje/usvajanje

v

akata, imenovanja i
odluka

Donose se i usvajaju akti, imenovanja i druge
odluke.

Predsjednik
Gradskog vijec¢a

Kontinuirano

Akti, Imenovanja, Odluke

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces poslovno odlucivanje - razina Gradonacelnik (redovno, izvanredno)

FU4 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je poslovno odlucivanje Gradonacelnika sukladno statutu i zakonima.

GLAVNI RIZICI

Odlucivanje mimo zakona i propisa rezultira kaznenim odredbama. Nekontroliranjem poslovnog odlucivanja
umanjuje se efikasnost rukovodenja. Nepravovremenim izvjeStavanjem umanjuje se efikasnost rukovodenja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Imenovanje Gradonacelnika.
, Predstavljanje i zastupanje, davanje punomoci, obavljanje poslova, kontrola,
AKTIVNOSTI: O A Vo
izvjescivanje Gradskog vijeca i nadleznih tijela.
IZLAZ: Odrzavanje sjednica i kolegija.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi poslovnog odlucivanja i izvjeStavanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, uredska oprema, informati¢ka oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU4.1 Postupak poslovno odlucivanje - razina Gradonacelnik (redovno, izvanredno)

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Dela¢ | Procelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak poslovno odlucivanje - razina Gradonacelnik (redovno, izvanredno) FU4.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je poslovno odluc¢ivanje Gradonacelnika sukladno statutu i zakonima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

IzvjeS¢e mandatne komisije, Odluke, Punomodi, lzvjeséa.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Predsjednik izbornog povjerenstva je odgovoran za imenovanje Gradonacelnika. Gradonacelnik je odgovoran za
predstavljanje i zastupanje, davanje punomodi, obavljanje poslova, izvjeS¢ivanje Gradskog vijeéa i nadleznih
tijela te odrzavanje sjednica i kolegija. Gradsko vijece i Nadlezna tijela provode kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Statut Grada Svete Nedelje.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

GV - Gradsko vijece.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

.. .. . ) ) Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Imenuje se Gradonacelnik na osnovu rezultata Predsjednik
i u r i VU rezu
Imenovvanjelz izboraj izbornog Po potrebi Izvje§¢e mandatne komisije
Gradonacelnika . povjerenstva

Provodi se predstavljanje i zastupanje Grada,

Predstavljar'1je i odredivanje osoba ovlastenih za potpisivanje Gradonacelnik Kontinuirano Odluke
zastupanje financijskih dokumenata.
Provodi se davanje punomo¢i drugim osobama Gradonagelnik Kontinuirano, po Punomodi
i Al | u |
| Davanje punomoéi | za zastupanje Grada u pravnom prometu. potrebi
Kontinuirano, po
ﬁ Obavljanje poslova | Obavljaju se poslovi odredeni odredbama Grada. Gradonacelnik potrebi P
NE_—
Provodi se kontrola poslovnog odlucivanja kroz Gradsko vijece, o
Kontrola L . Kontinuirano
nadleZna tijela. NadleZna tijela
DA
iedcéivani i Provodi se redovito izvje$¢ivanje GV i nadleznih Kontinuirano, po
IzvjeS¢ivanje GV i } I J Gradonadcelnik . P lzvieséa
nadleznih tijela tijela. potrebi
. . Provodi se odrzavanje sjednica i kolegija u uzemi
Odrzavanje sjednica i sirem sastavu i kolegija Gradonadelnika i struénih |  Gradonagelnik Po potrebi

kolegija

djelatnika.

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces suradnje Grada i njezinih proracunskih korisnika FU5 Rev 2/09/21
Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja
Vlasnik procesa Procelnik UO za financije, racunovodstvo i javne prihode

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uredivanje nacina suradnje izmedu Grada i njezinih proracunskih korisnika vezano uz koordinaciju
aktivnosti sustava unutarnjih kontrola u javnom sektoru.

GLAVNI RIZICI

Ne postoji Uputa o suradnji izmedu jedinice i korisnika u nadleznosti Sto rezultira nepravilnos¢u u radu.
Nepostupanje po Uputi o suradnji izmedu jedinice i korisnika u nadleznosti dovodi do loSe suradnje izmedu istih.
U Uputi nije definirana koordinacija aktivnosti u podru¢ju razvoja sustava unutarnjih kontrola Sto moZze dovesti
do toga da korisnici nisu upoznati s daljnjim aktivnostima u tom podrucju.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Uputa o suradnji Grada i njezinih proracunskih korisnika.

AKTIVNOSTI:

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.

IZLAZ:

Uspostavljenje suradnje izmedu Grada i njezinih proracunskih korisnika.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces je povezan sa svim procesima unutar Grada Sveta Nedelja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informati¢ka oprema, uredska oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU5.1 Postupak suradnje Grada i njezinih proracunskih korisnika

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Dela¢ | rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak suradnje Grada i njezinih proracunskih korisnika FUS5.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Procelnik UO za financije, ra¢unovodstvo i javne prihode

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uredivanje nacina suradnje izmedu Grada i njezinih proracunskih korisnika vezano uz
koordinaciju aktivnosti sustava unutarnjih kontrola u javnom sektoru.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uputa o suradnji izmedu Grada i njezinih proracunskih korisnika, Uputa za izradu prijedloga proracuna za
naredno trogodiSnje razdoblje, Uputa za izradu planova razvojnih programa, Upitnik o fiskalnoj odgovornosti,
Izjava 1a/1b, Plan otklanjanja slabosti i nepravilnosti, Izvjes¢e o otklonjenim slabostima i nepravilnostima,
MiSljenje unutarnje revizije, Podaci o prijavljenoj/uoenoj nepravilnosti, Pracenje postupanja po poduzetim
mjerama.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Procelnik UO za financije, racunovodstvo i javne prihodeje odgovoran za upoznavanje s Uputom Ministarstva
financija o suradniji. Visi savjetnik za proracun i Ravnatelji proracunskih korisnika koordiniraju aktivnosti za izradu
proracuna. Visi savjetnik za proracun koordinira aktivnosti za izradu i realizaciju plana razvojnih programa.
Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola koordinira razvoj sustava unutarnjih kontrola, odgovoran je za
postupak izrade Izjave o fiskalnoj odgovornosti i upravljanje rizicima. Koordinator za razvoj sustava unutarnjih
kontrola odgovoran je za postupak nadzora Izjave o fiskalnoj odgovornosti proracunskih korisnika i trgovackih
drustava te prijavljivanje nepravilnosti u upravljanju sredstvima proracuna. Gradonacelnik vrsi kontrolu
provedenih aktivnosti.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, provedbeni propisi i upute, Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o sustavu unutarnjih
kontrola u javnom sektoru.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

MF - Ministarstvo financija.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

is .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
’ . N Procelnik UO za o
Provodi se upoznavanje s Uputom o suradnji financije Uputa o suradnji izmedu
ii izmedu Grada njezinih prorac¢unskih korisnika ) Po primitku Grada i njezinih
| Uputa MF o suradnji | J p! radunovodstvo i p! ]

izdanom od strane Ministarstva financija.

javne prihode

proracunskih korisnika

| Koordinacija

izradu proracuna

aktivnosti za

Grad Sveta Nedelja temeljem uputa Ministarstva
financija izraduje upute za izradu prijedloga
prorac¢una za naredno trogodis$nje razdoblje s
utvrdenim limitima proraCunskih sredstava. Uputa
za izradu prijedloga prora¢una za naredno
trogodiSnje razdoblje sadrzi:a) temeljne
ekonomske pretpostavke za izradu proracuna,b)
opis planiranih politika Grada Sveta Nedelja,c)
procjenu prihoda i rashoda Grada Sveta
Nedelja,d) limite rashoda prora¢una po upravnim
odjelima i proradunskim korisnicima,e)
metodologiju izrade proracuna Grada Sveta
Nedelja i financijskih planova proracunskih
korisnika.Proradunski korisnici ¢e prijedloge
financijskih planova izraditi u skladu s uputom za
pripremu proracuna Grada Sveta Nedelja
odnosno u skladu s utvrdenim limitima iz uputa.
Korisnik u obrazloZenju financijskog plana
obrazloziti ée:- uzroke rasta ili smanjenja
pojedinih rashoda,- analize kretanja troSkova u
narednom razdoblju s obzirom na promjene
okolnosti poslovanja,- promjene u kretanju
vlastitih prihoda,- informacije o stanju imovine
vezano uz troskove koji ¢e proizaci zbog potreba
odrzavanja, zamjene imovine, nabavke rezervnih
dijelova, troSkova servisiranja.

Visi savjetnik za
proracun

Uputa za izradu prijedloga
proraduna za naredno
trogodiSnje razdoblje

Koordinacija

izradu i realizaciju plana
razvojnih programa

aktivnosti za

Upravno tijelo nadlezno za proracun i financije
pripremit ¢e Upute za izradu proracuna za
naredno trogodi$nje razdoblje, a sastavni dio
Uputa je i uputa za izradu planova razvojnih
programa. Proracunski korisnici iz nadleznosti su
obavezni sudjelovati na zajedni¢kim pripremnim
sastancima vezano uz izradu plana razvojnih
programa. U skladu sa zaklju¢cima sa zajednickih
sastanaka, svoje prijedloge razvojnih programa
za naredno trogodi$nje razdoblje dostavit ¢e
nadleznom upravnom tijelu u Gradu Sveta
Nedelja na usuglasavanije.

Visi savjetnik za
financije

Uputa za izradu planova
razvojnih programa

S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

A >

Koordinacija razvoja
sustava unutarnjih
kontrola

Grad Sveta Nedelja je u obvezi suradivati i
koordinirati razvoj sustava unutarnjih kontrola s
proracunskim korisnicima u dijelu koji se odnosi
na:a) davanje uputa proracunskim korisnicima u
vezi zakonitog, ekonomi¢nog, namjenskog i
svrhovitog troSenja prorac¢unskih sredstava,b)
pracenje provedbe sustava unutarnjih kontrola
kod svojih proracunskih korisnika.Proracunski
korisnici su:- obvezni provoditi aktivnosti u vezi
razvoja sustava unutarnjih kontrola primjenom
okvira za provedbu sustava unutarnjih kontrola,-
planirati aktivnosti na otklanjanju uo&enih
nepravilnosti u cilju integracije sustava unutarnjin
kontrola u svoje redovno poslovanje.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Postupak izrade Izjave
o fiskalnoj odgovornosti

Ravnatelji proraunskih korisnika dostaviti ¢e
Izjavu o fiskalnoj odgovornosti s prilozima Gradu
Sveta Nedelja do 28. veljace tekuce godine za
prethodnu godinu.

Gradonacelnik

Do 28. veljace

Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti, Izjava 1a/1b,
Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti, 1zvieS¢e o
otklonjenim slabostima i
nepravilnostima, Misljenje
unutarnje revizije

Postupak nadzora
Izjave o fiskalnoj
odgovornosti
proracunskih korisnika i
trgovackih drustava

Provjeru formalnog sadrzaja Izjave i Upitnika o
fiskalnoj odgovornosti provodi upravno tijelo
nadlezno za prora¢unskog korisnika u suradnji s
upravnim tijelom nadleznim za proracun i
financije na nacin da utvrdi jesu li: a) predani svi
propisani dokumenti, b) u izjavama &elnika
proracunskih korisnika navedena podrucja za
koja je u Upitniku o fiskalnoj odgovornosti
utvrdeno da postoje slabosti i nepravilnosti, c) za
utvrdene slabosti i nepravilnosti sastavljeni
Planovi otklanjanja slabosti i nepravilnosti, d) za
Planove otklanjanja slabosti i nepravilnosti iz
prethodnog razdoblja izradena IzvjeS¢a o
otklonjenim slabostima i nepravilnostima.
Provjera dokumentacije sadrzaja Upitnika o
fiskalnoj odgovornosti te provjera provedbe
aktivnosti iz IzvjeS¢a o otklonjenim slabostima i
nepravilnostima mogu se provoditi: - na licu
mjesta, pregledom dokumentacije prema
referencama iz Predmeta o fiskalnoj
odgovornosti, odnosno preslike dokumentacije
uloZene u Predmet i pregledom dokumentacije
koja potvrduje provedbu aktivnosti iz I1zvjeS¢a o
otklonjenim slabostima i nepravilnostima, - za
uzorak pitanja iz Upitnika o fiskalnoj odgovornosti
i za provedene aktivnosti iz IzvjeS¢a o otklonjenim
slabostima i nepravilnostima, moze se zatraziti
dostava dokazne dokumentacije.

Koordinator za
razvoj sustava
unutarnjih kontrola

Do 30.06. tekuce
godine za
prethodnu

Upitnik o fiskalnoj
odgovornosti, Izjava 1a/1b,
Plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti, 1zvie$¢e o
otklonjenim slabostima i
nepravilnostima, Misljenje
unutarnje revizije




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
2 >
Ravnatelji proracunskih korisnika duzni su
provoditi aktivnosti za smanjenje rizika koje su
usmjerene na: - ouvanije vrijednosti imovine Procelnik upravnog
kojom raspolaze proracunski korisnik, - odjela za financije,
| sprje¢avanje nastanka obveza na teret radunovodstvo i
Upravljanje rizicima proracunskog korisnika za koje nisu osigurana javne prihode, Kontinuirano
sredstva u proracunu Grada Sveta Nedelja Ravnatelji
odnosno financijskom planu, - sprje¢avanje proracunskih
nenamjenskog troSenja proracunskih sredstava, - korisnika
povecanije vlastitih prihoda i pravodobnu naplatu
prihoda.
Ravnatelji proracunskih korisnika duzni su: a) za
svaku zaprimljenu prijavu o nepravilnosti odnosno
za uoc¢enu nepravilnost i poduzete mjere popuniti .
) T Osoba za Podaci o
Obrazac ,Podaci o prijavljenoj/uo¢enoj . . . - .
Nepravilnosti u nepravilnosti“ i odmah ga dostavitiosobi za neprawlno?tl, o pruav'ljenOJ./uoceanJl
upravljanju sredstvima Ravnatelji Kontinuirano nepravilnosti, Pracenje

nepravilnosti u Zupaniji/gradu/opcini, b) pratiti

proracunskih

postupanja po poduzetim

proracuna postupanja po poduzetim mjerama i polugodis$nje L .
. e . korisnika mjerama
i godi$nje izvjeSéivati osobu zaduzenu za
nepravilnosti u Zupaniji/gradu/op¢ini, na Obrascu
,Pracenje postupanja po poduzetim mjerama®“.

NE
Kontrola Vrsi se kontrola provedenih aktivnosti. Gradonacelnik
DA

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces sudjelovanja u izradi strategija

FU6 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uspjesno definiranje i sastavljanje strategije Grada Sveta Nedelja.

GLAVNI RIZICI

Zbog nejasne misije ifili vizije moze doci do loSeg definiranja dugorocnih i kratkoro¢nih ciljeva Sto moze
rezultirati nerazmjerom ili neusvajanjem Strateskog plana. Zbog ru¢nog unosa u tablice ili objedinjavanja tablica
postoji moguénost pogreske zbog ljudskog faktora. Zbog nepoznavanja metodologije rada ili nedostatka strucnih
ljudskih resursa moze dodi do toga da Strateski plan nije dovoljno kvalitetno izraden a time je onemoguceno i
ostvarenije ciljeva institucije.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Imenovanje radne skupine za izradu strategije.
Definiranje misije, vizije, ciljeva, sastavljanje izjave o misiji, viziji, ciljevima i nacrta
. aktivnosti, kontrola, rasporedivanje radnih zadataka, izvrSavanje radnih zadataka,
AKTIVNOSTI: " o o o - N .
prezentacija strategije, usvajanje strategije, odluka o usvajanju strategije, objava
strategije.
IZLAZ: Uspjesno definirana strategija.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje procesa, informati¢ka oprema, telefon/fax uredaiji.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FU6.1 Postupak sudjelovanja u izradi strategija

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
. . . | Procelnica Upravnog odjela za financije,
Izradio: Biserka Delac v L . 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak sudjelovanja u izradi strategija FU6.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno definiranje i sastavljanje strategije Grada Svete Nedelje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Imenovanje radne skupine, Izjava o misiji, viziji, ciljevima, Raspored radnih zadataka, SWOT analiza, Odluka o
usvajanju strategije, Strategija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za imenovanje radne skupine, kontrolu sadrzaja izjave o misiji, viziji i klju¢nim
ciljevima, kontrolu izvréenja radnih zadataka, prezentaciju strategije i odluku o usvajanju strategije. Clanovi
radne skupine su odgovorni za definiranje misije, vizije i ciljeva te izvrSavanje radnih zadataka i objavljuje
strategiju. ProCelnik UO za financije, racunovodstvo i javne prihode je odgovoran za sastavljanje izjave o misiji,
viziji, ciljevima i nacrta aktivnosti, rasporedivanje radnih zadataka. Gradsko vijeée usvaja strategiju.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi, Zakon o sustavu strateskog planiranja i upravljanja
razvojem Republike Hrvatske.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

UO - Upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Imenovanje radne
skupine

Imenuje se radna skupina za izradu strategije i
svih popratnih segmenata.

Gradonacelnik

Imenovanje radne skupine

cilieva

Definiranje misije, vizije, B

Na sastanku radna skupina raspravlja o
definiranju misije, vizije i klju¢nih ciljeva Grada
Sveta Nedelja. Definiraju se svi prioriteti, mjere i
aktivnosti za izradu strategije.

Clanovi radne
skupine

Na sastanku
skupine

Sastavljanje izjave o
misiji, viziji, ciljevima i
nacrta aktivnosti

Temeljem sastanka radne skupine sastavlja se
izjava o misiji, viziji i kljuénim ciljevima Grada
Sveta Nedelja zajedno s nacrtom potrebnih
aktivnosti i mjera za sastavljanje strategije.

Procelnik UO za
financije,
ra¢unovodstvo i
javne prihode

Tijekom godine

Izjava o misiji, viziji,
ciljevima

NE

Kontrola

DA

Kontrolira se sadrzZaj izjave o misiji, viziji i
kljuénim ciljevima kao i nacrta aktivnosti i mjera.
Ukoliko se utvrde nepravilnosti i odstupanja
pristupa se novom sastanku.

Gradonacelnik

Nakon izrade

Rasporedivanje radnih
zadataka

Obavlja se raspored radnih zadataka unutar
radne skupine temeljem utvrdenih aktivnosti za
izradu strategije.

Proc¢elnik UO za
financije,
raCunovodstvo i
javne prihode

Tijekom godine

Raspored radnih zadataka

Izvr§avanje radnih

Sukladno rasporedu izvr§avaju se radni zadatci
za izradu strategije, sastavlja se SWOT analiza

Clanovi radne

strategije, sastavljaju se sve mjere i prijedlozi u . SWOT analiza

zadataka . . " . . " skupine
izradi strategije. Izraduje se konacna verzija
strategije.

NE Kontrolira se izvréenje radnih zadataka, da li je

Kontrola sve u skladu s planiranim te se obavlja se pregled Gradonacelnik SWOT analiza

SWOT analize.
DA

Prezentacija strategije

Izradena strategija se prezentira nadleznim
tijelima.

Gradonacelnik

Do kraja godine

NE

svajanje strategije

DA

Gradsko vijeCe usvaja ili ne usvaja prezentiranu
strategiju. Ukoliko se strategija ne usvoji pristupa
se ponovnom izvr§avanju radnih zadataka i izradi
nove strategije.

Gradsko vijece

Prije usvajanja
proraduna

Odluka o usvajanju
strategije

Nakon usvajanja strategije od strane Gradskog
vije¢a sastavlja se odluka o usvajanju strategije.

Gradonacelnik

Odluka o usvajanju
strategije

| Objava strategije |

Donesena strategija objavljuje se na web stranci,
sluzbenom glasilu, oglasnoj plogi.

Clanovi radne
skupine

Strategija

KRAJ




