NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 01 Rev 2/09/21
Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja
Vlasnik procesa Referent-Administrativni tajnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je to¢no i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna dostava
u rad, obrada, otprema dokumenta odnosno stavljanje i Cuvanje predmeta u arhivi.

GLAVNI RIZICI

Pogresno klasificiranje predmeta suprotno utvrdenom planu klasifikacijskih oznaka moze uzrokovati prekid rada
po predmetu. Zbog nepoznavanja usvojenog sustava klasifikacijskih oznaka moze do¢i do pogresne dodjele
predmeta u rad Sto moze uzrokovati prekid aktivnosti koji se odnose na zaprimanje i raspodijelu pristigle poste.
Moguc¢nost gubitka dokumentacije ili ugovora prilikom slanja drugim stranama na potpis. Ne koriste se nove
tehnologije koje mogu ubrzati i olak$ati komunikaciju s gradanima i smanjiti administrativne troskove. Zbog
nepoznavanja zakonskih i pod zakonskih akata mogucde je nepravilno arhiviranje dokumenata.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Izrada Pravilnika.

Usvajanje Pravilnika, zaprimanje dokumenata, evidentiranje (klasifikacija),
prosljedivanje zaprimljenih dokumenata, obrada dokumenata, kontrola, otpremanje
dokumenata, ¢uvanje gradiva, arhiviranje gradiva, zahtjev za koristenjem, koriStenje

AKTIVNOSTI: . oy . . . . S
gradiva, povrat koristenog arhivskog gradiva, provjera, poduzimanje mjera za povrat
gradiva, izrada popisa za izlu¢ivanje gradiva, slanje popisa Drzavnom arhivu,
izdavanje rjeSenja, odluka o izlu¢ivanju, izlu¢ivanje gradiva.

IZLAZ: Otprema dokumenata, ¢uvanje, arhiviranje i izlucivanje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi unutar organizacije koji kreiraju tijek dokumenata.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa, programska i informati¢ka podrska, Uredba o uredskom poslovanju.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

01.1 Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta
01.2 Postupak kreiranja, otpreme, ¢uvanja i arhiviranja ugovora
01.3 Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva

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.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 01.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Referent-Administrativni tajnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je toCno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada
i otprema.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Pravilnik o obradi i zastiti arhivskog gradiva, Interne dostavne knjige, Arhivska knjiga.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove je odgovoran za izradu Pravilnika. Referent-Administrativni tajnik je
odgovoran za dostavu Drzavnom arhivu, zaprimanje dokumenata, evidentiranje (klasifikaciju), prosljedivanje
zaprimljenih dokumenata, otpremanje dokumenata, ¢uvanje i arhiviranje gradiva te postupak izdavanja
arhivskog i registraturnog gradiva. Drzavni arhiv donosi Odluku o odobrenju Pravilnika. Gradonacelnik i Gradsko
vijece vijece usvajaju Pravilnik. Zaposlenici - nositelji pojedinih aktivnosti su odgovorni za obradu dokumenata.
Gradonacelnik vrsi kontrolu obradenih dokumenata.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnik o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu€ivanja arhivskog gradiva, Pravilnik o obradi i zastiti arhivskog gradiva.

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

| Izrada Pravilnika |4

Vrsi se izrada Pravilnika o obradi i zastiti
arhivskog gradiva sukladno Zakonu o arhivskom
gradivu i arhivima.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Pravilnik o obradi i zastiti
arhivskog gradiva

Referent-
Dostava Drzavnom Provodi se dostava izradenog Pravilnika Administrativni Pravilnik o obradi i zastiti
ini ivni
arhivu Drzavnom arhivu na odobrenje. tajnik arhivskog gradiva
NE
Drzavni arhiv donosi Odluku o odobrenju . i . Pravilnik o obradi i zastiti
Odluka o | e . Drzavni arhiv ) ’
Pravilnika ili vra¢a Pravilnik na korekcije i dopune. arhivskog gradiva, Odluka
DA

| Usvajanje Pravilnika |

Po odobrenju od strane Drzavnog arhiva Pravilnik
se usvaja.

Gradonacelnik,
Gradsko vije¢e

Tijekom godine

Pravilnik o obradi i zastiti
arhivskog gradiva

Referent -
| Zaprimanje dokumenata | Dokumenti se zaprimaju u organizaciju. Administrativni Kontinuirano
tajnik
- — Na ulaznom dokumentu stavlja se prijemni Referent-
EV|d§r.1t|ra.r.ue Stambilj, dodjeljuje mu se klasifikacijski broj koji Administrativni Istog dana Interne dostavne knjige
(Klasifikacija) se i unosi u rac¢unalo. tajnik
iedivani Zaprimljeni dokumenti se, ovisno o sadrzaju Referent-
Prosliedivanje prim} ' . Administrativni Istog dana Interne dostavne knjige
zaprimljenih dokumenata upucuju na obradu. o
tajnik
Zaposlenici -
Vrsi se obrada dokumenata. nositelji pojedinih 1 radni dan

Obrada dokumenata

[

aktivnosti

Neispra

Kontrola

Ispravno

Provodi se kontrola obradenih dokumenata.

Gradonacelnik

| Otpremanje dokumenata |

Obradeni dokumenti vracaju se Referentu-
Administrativnom tajniku te se prema naputku
otpremaju putem poste ili internom dostavom,
tamo gdje je potrebno.

Zaposlenici-
nositelji pojedinih
aktivnosti

x>




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

Cuvanje gradiva

Dokumenti se ¢uvaju sukladno Pravilniku o zastiti
i obradi arhivskog i registraturnoga gradiva.
RijeSeni odnosno zavrSeni predmeti i spisi
stavljaju se u za to odredene arhivske jedinice.
Na svaku arhivsku jedinicu ispisuju se sljedeci
podaci: naziv institucije, organizacijska jedinica,
godina nastanka gradiva, naziv i vrsta gradiva,
raspon brojeva predmeta u arhivskoj jedinici, rok
€uvanja gradiva. U organizacijskoj jedinici u kojoj
je gradivo nastalo (u tzv. priruénoj pismohrani)
ono se ¢uva najvise dvije godine od zavrSetka
predmeta. Nakon toga roka gradivo se obvezno
predaje u pismohranu u sredenom stanju,
tehnicki zbrinuto te uredno popisano.

Vanjski suradnik

Najvise 2 godine
od zavrSetka
predmeta

Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskog i registraturnoga
gradiva

Arhiviranje gradiva

Arhivsko i registratumo gradivo razvrstava se
prema sadrzajnim cjelinama, vremenu nastanka,
vrstama gradiva i rokovima €uvanja. Nakon
smjestanja gradiva jednog godista na police i u

ormare, obavlja se numeriranje arhivskih jedinica.

Vanjski suradnik

Arhivska knjiga

Postupak izdavanja
arhivskog i
registraturnog gradiva

Obavlja se postupak izdavanja arhivskog i
registraturnog gradiva.

Gradonacelnik

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak kreiranja, otpreme, Cuvanja i arhiviranja ugovora 01.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Referent-Administrativni tajnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj je to¢no protokoliranje ugovora, evidentiranje ugovora i Cuvanje istih sukladno propisima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor/sporazum, Interna knjiga ugovora.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za pravne poslove kreira i evidentira ugovore. Referent-Administrativni tajnik je odgovoran za
slanje na potpis drugoj ugovornoj strani, zaprima i prosljeduje ugovore, arhivira ugovore i odgovoran je za
postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu ugovora.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnik o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva, Pravilnik o obradi i zastiti arhivskog gradiva.

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

.| Kreiranje ugovora |

VrSi se kreiranje ugovora.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Kontinuirano

Ugovor/ sporazum

Evidentiranje ugovora

Vodi se evidencija svih ugovora, ukljuujuci
ugovore vezane uz zaposlene. Referent-
Administrativni tajnik kroz internu knjigu ugovora
uvodi sve propisane elemente
ugovora/sporazuma i prati tijek kolanja istih sve
do konacnog potpisivanja. Propisani elementi
ugovora/sporazuma koji se unose u Knjigu
ugovora su: - redni broj u Knjizi ugovora
(automatikom ili rué¢no), - oznaka tipa
ugovora/sporazuma, - urudzbeni broj i datum, -
puni naziv ugovornih strana i OIB, - puni naziv
ugovora/sporazuma, - vrijednost
ugovora/sporazuma i valuta, - naznaka
distribucije: kod kojih osoba se nalaze originali i
kopije ugovora/sporazuma, - naznaka odgovorne
osobe, - ukoliko se unosi dodatak
ugovora/sporazuma, unosi se naznaka dodatka
ugovora (obavezno treba povezati dodatak
ugovora/sporazuma s brojem osnovnog
ugovora/sporazuma). Svi ugovori iz kojih
proizlaze financijski ucinci dostavljaju se na uvid
osobi zaduzenoj za financijsko-racunovodstvene
poslove.

Referent-
Administrativni
tajnik

Odmah po
zaprimanju

Interna knjiga ugovora,
Ugovor/ sporazum

Neispra

Kontrola

Ispravno

Vrsi se kontrola ugovora.

Gradonacelnik

Ugovor/ sporazum

Slanje na potpis drugoj
ugovornoj strani

Referent-Administrativni tajnik nakon $to je
ugovor/sporazum protokoliran, ukoliko je isti
potpisan samo od strane Grada, $alje

Referent-
Administrativni

Ugovor/ sporazum

ugovore/sporazume na potpis drugoj ugovornoj tajnik
strani.
— Nakon sto se vrate primjerci ugovora potpisani od Referent-
.Za?r|m?nje ! druge ugovorne strane, dostavljaju se primjerci Administrativni Ugovor/ sporazum
prosljedivanje ugovora ugovora/sporazuma odgovornim osobama. tajnik
Referent-
Arhiviranje ugovora Vrsi se arhiviranje ugovora. Administrativni Ugovor/ sporazum
tajnik
. . Referent-
Postupak izdavanja Obavlja se postupak izdavanja arhivskog i . o
arhivskog i . ) Administrativni
registraturnog gradiva. -
registraturnog gradiva tajnik

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva 01.3 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Referent-Administrativni tajnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je toCno i azurno vodenje evidencije o izdavanju i povratu arhivskog i registraturnog gradiva.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Evidencije, Izdatnica, Povratnica, Popis za izlu¢ivanje gradiva, RjeSenje, Odluka o izlu¢ivanju, Zapisnik, Arhivska
knjiga, Zbirna evidencija gradiva.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent-Administrativni tajnik je odgovoran za to¢no i azurno vodenje evidencije o izdavanju i povratu arhivskog
i registraturnog gradiva, izradu i slanje popisa za izlu¢ivanje gradiva. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu i
donosSenje odluke.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja izluCivanja arhivskog
gradiva, Pravilnik o zastiti i Cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, Pravilnik o zastiti i obradi
arhivskoga i registraturnog gradiva, Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | 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.




IzvrSenje

.. .. . ) N Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
. . ) . . . Referent-
- - - Zaprimanje zahtjeva za izdavanje arhivskog Administrativni Evidenciie
| Zaprimanje zahtjeva | gradiva na koristenje od strane zaposlenika. tajnik |
- - Vrsi se izdavanje trazenog arhivskog gradiva Referent- Po primitku
|Izdavanje arhivskog zaposleniku na koriStenje uz evidentiranje Administrativni ‘I:t' Evidencije, Izdatnica
i zahtjeva
gradiva podataka o zaposleniku i datuma zaprimanja. tajnik !
. . Referent-
Zaprimanije povrata VrSi se zaprimanje koriStenog arhivskog gradiva . L X " .
koristenog arhivskog ; . ) Administrativni Evidencije, Povratnica
uz utvrdenje eventualnog ostecenja i potpunosti. .
gradiva tajnik
Referent-
Razduzenje Razduzenje vraéenog arhivskog gradiva. Administrativni Evidencije
tajnik
NE_—
Kontrola Provodi se kontrola razduZenja vra¢enog gradiva. Gradonacelnik
DA
VrSi se odabir arhivskoga i izlu€ivanje onog dijela
registraturnog gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima pros$ao rok ¢uvanja. Odabir arhivskoga
i izlu€ivanje registraturnog gradiva obavlja se
samo ukoliko je gradivo sredeno i popisano u
skladu sa odredbama vazecih propisa i
Pravilnika. Ukoliko gradivo sadrzi povijerljive
podatke, uniStavanje se obavezno provodi na
nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje
nemaju pravo uvida u njih. Popis gradiva za
izlu€ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja
gradiva, organizacijsku jedinicu u kojoj je gradivo Redovito, a

Izrada popisa za
izluCivanje gradiva

nastalo, redni broj iz Posebnog popisa
gradiva/razredbenu (klasifikacijsku) oznaku, jasan
i toCan naziv vrste gradiva koje ¢e se izluCivati,
starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli¢inu
izrazenu brojem tehnickih jedinica (sveznjevi,
registratori, knjige i sl.). Na kraju popisa potrebno
je navesti sveukupnu koli¢inu gradiva
predlozenog za izlu€ivanje u tehnickim
jedinicama i u duznim metrima (d/m). Za svaku
vrstu gradiva obvezno je saciniti kratko pisano
obrazlozZenje zasto se predlaze za izluivanje i
unistenje (npr. istekao rok ¢uvanja sukladno
popisu iz €l. 1 st. 2, nepotrebno za daljnje
poslovanje, statisti¢ki obradeno i sl.). Prema
potrebi u pripremi izlu€ivanja moze sudjelovati i
strucni djelatnik Drzavnog arhiva.

Referent-
Administrativni
tajnik

najkasnije u roku
od 5 godina od
posliednjega
provedenoga
postupka

Popis za izlu¢ivanje gradiva

Slanje popisa Drzavnom
arhivu

Popis gradiva predloZenog za izlu€ivanje,
potpisan od odgovorne osobe Grada, dostavlja se
Drzavnom arhivu.

Referent-
Administrativni
tajnik

Popis za izlugivanje gradiva

x>




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A >
Drzavni arhiv izdaje rje$enje kojim moze
| Izdavanje rie$enja | predlozeno gradivo za izlu€ivanje u cijelosti Drzavni arhiv Rjesenje
odobriti, ili djelomi€no ili u cijelosti odbiti.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izlu€ivanja
. odgovorna osoba donosi Odluku o izlu€ivanju Gradonagelnik Rjesenje, Odluka o
| Odiuka o izluivanju | kojom se utvrduje nacin unistavanja doti¢nog izlu¢ivanju
gradiva.
Redovito, a

| Izlu€ivanje gradiva |

O postupku unistavanja izlu¢enoga gradiva
sastavlja se zapisnik kojega se jedan primjerak
dostavlja Drzavnom arhivu.

Komisija

najkasnije u roku
od 5 godina od
posliednjega
provedenoga
postupka

Arhivska knjiga, Zbirna
evidencija gradiva, Popis za
izluCivanje gradiva,
Rjesenje, Odluka o
izlu€ivanju, Zapisnik

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces zastupanje Grada pred pravosudnim i upravnim tijelima

02 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa Visi

savjetnik za pravne poslove

CIL) PROCESA

Cilj procesa je definiranje aktivnosti kod provodenja parni¢nog postupka.

GLAVNI RIZICI

Propustanje roka za pokretanje upravnog spora rezultira gubitkom moguénosti ostvarenja prava koja pripadaju
po zakonu. Propustanje roka za podno3enje tuzbenog zahtjeva rezultira gubitkom mogucnosti ostvarenja prava
koja pripadaju po zakonu. Pogresno tumacenje materijalnih propisa te nepravilna primjena istih rezultira

gubitkom moguénosti ostvarenja prava koja pripadaju po zakonu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Zahtjev za pokretanje postupka.

AKTIVNOSTI:

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, zaprimanije
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.

IZLAZ:

Presuda.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi unutar Grada Sveta Nedelja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Informati¢ka oprema, zaposlenici, faks, telefon.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

02.1 Parni¢ni postupak
02.2 Postupak upravnog spora

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

Parni¢ni postupak 02.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi savjetnik za pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha postupka je definiranje aktivnosti kod provodenja parni¢nog postupka.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjevi, Tuzbe, Prijedlog tuzbi, Predmet, Odgovor na tuzbu, Presuda, Zalba, Odluka, Odluka Ustavnog osuda,
Odluka Europskog suda, DovrSeni spisi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za pravne poslove je odgovoran za zaprimanje zahtjeva za pokretanje postupka, razmatranje tuzbi
ili prijedloga podizanja tuzbi, dodjelu predmeta, u suradnji sa Odvjetnikom je odgovoran za ispitivanje postojanja
pravozastitne potrebe, podnosenje tuzbe, prethodno ispitivanje tuzbe, pripremno rociste. Nadlezni sud zakazuje
roCiSte, vodi glavnu raspravu, donosi presudu. Prvostupanjski sud je odgovoran za postupak podnosenje zalbe.
Drugostupanjski sud donosi odluke. Referent-Administrativni tajnik je odgovoran za zaprimanje odluke i
arhiviranje dokumentacije. Odvjetnicki ured je odgovoran za izvanredni pravni lijek i provodenje revizije te
ponavljanje postupka. Ustavni sud donosi Odluku Ustavnog suda. Europski sud donosi Odluku Europskog suda.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o parni¢nom postupku.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Parni¢ni postupak je osnovni sustav pruzanja pravne zastite u gradanskom sudskom postupku, i kvalificiran je
kao redoviti put pravne zastite. Parni¢ni postupak pokreée se na zahtjev stranke koja tvrdi da su njena prava
ugrozena ili povrijedena, pa za njih trazi odredenu zastitu - t u Z i t e lj. Parni¢ni postupak pokrece se protiv
stranke za koju se tvrdi da je svojim drzanjem ugrozila, odnosno povrijedila tuziteljeva prava-tuzenik. UO -
Upravni odjel.

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.




IzvrSenje

Popratni

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .

L ! - Odgovornost| . | | dokumenti

izvrsenja
POCETAK
Zaprimaju se zahtjevi za pokretanje postupaka
— - kod nadleznog suda pa se u tom stadiju Visi savietnik za

Zahtjevi za pokretanje poduzimaju aktivnosti u svrhu prethodnog ) Prema potrebi Zahtjevi

postupaka

ispitivanja podnesene tuzbe ili se vrse aktivnosti
oko podizanja tuzbe.

pravne poslove

Razmatranje tuzbi ili
prijedloga podizanja tuzbi

Zaprimljene tuzbe ili prijedloge oko podizanja
tuzbi €elnik razmatra, postupa po njima ili
dodjeljuje na rjeSavanje.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Odmah po
zaprimljenoj tuzbi

Tuzbe, Prijedlozi tuzbi

Dodjela predmeta

Tuzbu ili prijedlog za podizanje tuzbe dodjeljuje
se po potrebi odvjetnicima.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Odmah po
zaprimanju i
pregledu

Predmet

Ispitivanje postojanja
pravozastitne potrebe

Radnje koje se unutar Grada Sveta Nedelja
tijekom Gradskog sudskog postupka poduzimaju
regulirani su pravnim pravilima, zakonom, a
zastitu u pravilu pruzaju drzavni organi
pravosuda. Prva radnja koja se poduzima u
Gradu je ispitivanje postojanja pravozastitne
potrebe tj. ispitivanje da li je potrebna intervencija
suda radi zastite i ostvarivanja prava, odnosno
trazi se pravni interes kao procesna pretpostavka
za dopustivost isticanja zahtjeva za pruzanje
pravne zastite. Procesne pretpostavke
kvalificiraju se kao okolnosti bez ¢ijeg postojanje
pokretanje parnice nije dopusteno, pa se ispituju:
pretpostavke koje se ti¢u suda- kojem sudu
podnijeti tuzbu (sudska nadleznost, stvarna i
mjesna nadleznost), pretpostavke koje se ticu
stranaka (stranacka sposobnost, parni¢na
sposobnost stranaka, pravni interes za trazenje
pravne zastite odredenog sadrzaja), pretpostavke
koje se ticu predmeta spora (formalna pravilnost
zahtjeva kojim se trazi pravna zastita, nedostatak
dvostruke litispendencije ( tekuc¢a parnica),
postojanje sudske nagodbe, odnosno
pravomocno presudene stvari itd.

Visi savjetnik za
pravne poslove,
Odvijetnik

Podnos$enje tuzbe

Tuzba je jedna od parni¢nih radniji isklju¢ivo
rezervirana za tuZitelja, pa kada se Grad nade u
toj stranackoj ulozi, tuzbom ¢e pokrenuti parni¢ni
postupak pred nadleznim sudom. Za utvrdenje
sadrzaja tuzbe mjerodavne su opce odredbe o
sadrzaju podneska, opée odredbe o sadrzaju
tuzbe, te posebne odredbe o sadrzaju nekih vrsta
tuzbi. Tuzba se podnosi nadleznom sudu, pa
jednom pokrenut tuzbom parni¢ni postupak koji
oznacava redoviti put pravne zastite u podrucju
gradanskopravnih odnosa, odvija se dalje po
to€no utvrdenim zakonskim pravilima sve dok
prvostupanjski sud ne donese konaénu odluku.

Visi savjetnik za
pravne poslove,
Odvjetnik

U zadanim
rokovima

Tuzba




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A
Prethodno ispitivanje tuzbe obvezan je podstadij
. glavne rasprave. Npr. da bi se utvrdilo da li tuzba Visi savjetnik za U zadanim
Prethodnov ispitivanje sadrzi sve nuzne elemente koje tuzba mora imati, | pravne poslove, rokovima Tuzba
tuzbe da nema tuzbenog zahtijeva, da li je sud Odvjetnik
nadlezan.
Na pripremnom rocistu stranke su duzne iznijeti
sve Cinjenice i dokaze, ako to ne ucini snosi - L
. « . L L Visi savjetnik za
parni¢ne troSkove izazvane protivnoj stranci, osim ) .
Pripremno rogiste pravne poslove, Po pozivu Tuzba

ako potreba za izno$enjem novih dokaza i

zbog ogluhe.

T L . . Odvijetnik
¢injenica nije izazvana ponaSanjem protivne
stranke.
Dostavlja se tuZeniku tuZzba na odgovor radi
ianj > odnos$enja pisanog odgovora na tuzbu, a Referent- U zakonskom
Dostavijanje tuzbe p o jap 9 g o Administrativni Odgovor na tuzbu
tuzeniku na odgovor posljedice ne odgovora jesu donoSenje presude tajnik roku

Zakazivanje rocista

Sud odreduje rocista kad je to zakonom
propisano ili kad to zahtijevaju potrebe postupka,
na kojima sud poduzima parni¢ne radnje uz
sudjelovanje stranaka i drugih sudionika u
postupku, radi pravilne primjene pravnih pravila
na pravne odnose $to zavisi od potpunog i
pravilnog utvrdenja Cinjeni¢nog stanja u sporu.
Dokazivanje predstavlja niz parni¢nih radnji
procesnih subjekata koje se sastoje u
predlaganju, izboru, prikupljanju, ispitivanju i
ocjenjivanju dokaznih sredstava radi utvrdivanja
istinitosti tvrdnji parni¢nih stranaka i
pretpostavaka suda o ¢injenicama koje su bitne
za primjenu prava. Medu dokazna sredstva zakon
ubraja svjedoke, vjeStake, tumace, stranke,
isprave i ocevid.

Nadlezni sud

U zakonskom
roku

Glavna rasprava

Glavna rasprava je osnovni stadij parni¢nog
postupka u kome se na posebnom ro¢istu
organiziranom na nacelima usmenosti, javnosti,
neposrednosti i kontradiktornosti prikuplja i
ispituje procesna grada i raspravlja o osnovanosti
zahtjeva koje su stranke istakle tijekom parnice.
Na glavnoj raspravi sud mora odlugiti i o svim
pitanjima procesne naravi ako nisu rijeSena u
stadiju pripremanja glavne rasprave. Glavna
rasprava moze se odrzati samo ako sud urednim
dostavljanjem poziva, omogucéi strankama
sudjelovanje na raspravi. Ako izostane samo
jedna stranka, a druga svojim drzanjem ne
dovede do mirovanja postupka ili do dono$enja
presude zbog izostanka, rasprava se moze
odrzati s prisutnom strankom. Tijek glavne
rasprave zakonom je fiksiran u najosnovnijim
crtama, pa ovisi od suda koje ¢e radnje
poduzimati.

Nadlezni sud

U zakazanom
roku

| Donosenje presude |

Nakon zaklju€enja glavne rasprave sudac donosi
presudu i javno ju objavljuje.

Nadlezni sud

Presuda

e o




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

e >

v

Podonosenje zalbe

Prvostupanjska presuda kojom je odlu¢eno o
predmetu spora moze se Zzalbom pobijati zbog
nepravilnosti koje je sud poc¢inio u postupku
njezinog dono$enja. U parni¢nom stadiju
pokrenutom Zalbom protiv presude
prvostupanjskog suda sudjeluju dva suda;
prvostupanjski sud koji je donio napadanu
presudu i kome se Zalba podnosi, i
drugostupanijski sud nadlezan da odlu¢uje o zalbi
— Zalbeni sud. Prvostupanjski sud prima Zalbu i
odluéuje da li je podobna za meritorno
razmatranje. Drugostupanjski sud odlucuje o
osnovanosti Zalbe, no i on mozZe i mora odlucivati
je li podobna za meritorno razmatranje ako je to
prvostupanjski sud propustio uciniti ili je o tome
pogreéno odlugio. Zalba se podnosi sudu koji je
izrekao prvostupanjsku presudu, u dovoljnom
broju primjeraka za sud i protivnika.

Prvostupanjski sud,
Osoba koja
podnosi Zalbu

Zakonski rok

Presuda, Zalba

Drugostupanjski sud moze donijeti slijede¢e
odluke: - odbaciti zalbu kao nepravovremenu,
nepotpunu ili nedopustenu, - odbiti Zalbu kao

R\ Odluka drugostupanjskog ne.osnlovanu i potvlrditi prvostupelmjsku. Presudu, - Drugostupanjski Zakonski rok Odluka
suda ukinuti prvostupanjsku presudu i uputiti predmet sud
prvostupanjskom sudu na ponovno sudenje, -
ukinuti prvostupanjsku presudu i odbaciti tuzbu, -
preinaciti prvostupanjsku presudu.
. X Referent-
Odluka drugostupanjskog suda zaprima se preko . L Odmah po
Zaprimanije odluke ulazne poste. Admlnllst.ratlvnl prijemu Odluka
tajnik
NE 8 avljanje L o ) )
vanredni PRSI Odl.u.lfa moze biti kao ponavljanje postupka, Odvjetnicki ured Po zaprimanju Odluka
lijek revizija. Odluke
Revizija
Revizija protiv drugostupanjske presude moze se
podnijeti: 1) ako vrijednost predmeta spora
pobijanog dijela presude prelazi 200.000,00 kuna, U roku od 30
2) ako je presuda donesena u sporu o postojanju dana od dana
Provodenje revizije | ugovora o radu, odnosno prestanku radnog Odvijetnicki ured dostave
odnosa ili radi utvrdenja postojanja radnog drugostupa-njske
odnosa, 3) ako je drugostupanjska presuda presude

donesena prema odredbama Zakona o
parniénom postupku.

=




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni

dokumenti

>

Ponavljanje postupka |‘

Ponavljanje postupka je izvanredni pravni lijek
protiv odluka kojima je postupak suda
pravomocno zavrSen. Prijedlog za ponavljanje
postupka ograni¢en je pravni lijek i to razlozima
zbog kojih se moze podnijeti, a zakon predvida
slijedec¢e: 1) ako je u donoSenju odluke
sudjelovao sudac koji je po zakonu morao biti
izuzet; 2) ako kojoj stranci nezakonitim
postupanjem, a osobito propustanjem dostave,
nije bila dana moguc¢nost da raspravlja pred
sudom; 3) ako je u postupku kao tuzitel;j ili tuzenik
sudjelovala osoba koja ne moZze biti stranka u
postupku, ili ako stranku koja je pravna osoba nije
zastupala ovlastena osoba, ili ako parni¢no
nesposobnu stranku nije zastupao zakonski
zastupnik, ili ako zakonski zastupnik odnosno
punomocnik stranke nije imao potrebno
ovlastenje za vodenje parnice ili za pojedine
radnje u postupku, ako vodenje parnice odnosno
obavljanje pojedinih radnji u postupku nije bilo
naknadno odobreno; 4) ako se odluka suda
temelji na laznom iskazu svjedoka ili vjeStaka; 5)
ako se odluka suda temelji na ispravi koja je
krivotvorena ili u kojoj je ovjeren neistinit sadrzaj;
6) ako je do odluke suda dosSlo zbog krivicnog
djela suca, zakonskog zastupnika ili punomoc¢nika
stranke, protivne stranke ili koje tre¢e osobe; 7)
ako stranka stekne mogucnost da upotrijebi
pravomoc¢nu odluku suda koja je ranije medu
istim strankama donesena o istom zahtjevu; 8)
ako se odluka suda temelji na drugoj odluci suda
ili na odluci kakva drugog organa, a ta odluka
bude pravomoc¢no preinacena, ukinuta odnosno
ponistena; 9) ako je nadlezno tijelo naknadno
pravomocno rijesilo prethodno pitanje na kojemu
se temelji odluka suda; 10) ako stranka sazna za
nove cinjenice ili nade ili stekne mogu¢nost da
upotrijebi nove dokaze na temelju kojih je za
stranku mogla biti donesena povoljnija odluka da
su te ¢injenice ili dokazi bili upotrijebljeni u
prijaSnjem postupku.

Drugostupanjski
sud

y

’I Odluka Ustavnog suda |

Ustavni sud donosi odluku.

Ustavni sud

Odluka Ustavnog suda

y

I Podnosenje zalbe I

Europskom sudu

Nezadovoljna strana odlukom Ustavnog suda
podnosi zalbu Europskom sudu.

Nezadovoljna
strana

y

| Odluka Europskog suda |

Europski sud donosi odluku.

Europski sud

Odluka Europskog suda

y

Arhiviranje
dokumentacije

Dokumentacija parni€énog postupka se arhivira.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Po dovrsenosti
spisa

DovrSeni spisi

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravnog spora 02.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi savjetnik za pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha postupka je definiranje aktivnosti kod provodenja upravnog spora.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Tuzbe, Prijedlozi za pokretanje upravnog spora.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za pravne poslove je odgovoran za zaprimanje tuzbe te vodi upravni spor. Vodenje upravnog spora
kontrolira Procelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i nabavu kontrolira
vodenje upravnog spora.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakona o opéem upravnom postupku, Zakon o upravnim sporovima.

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.




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
Ukoliko je potrebno voditi upravni spor
zaprimljene tuzbe ili prijedloge za pokretanje
upravnog spora Visi savjetnik za pravne poslove
Zaprimanje tuzbi il dostavlja Procelnik UO za opée poslove, lokalnui | Visi savjetnik za Odmah po . . .
prijedloga za pokretanje mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i pravne poslove zaprimanju Tuzbe, Prijedlozi
upravnog spora nabavu koji ih pregledava, te ukoliko je potrebno
dostavlja odabranom odvjetnickom uredu na
daljnje postupanje.
Po zaprimljenim tuzbama u kojima je Grad
tuzenik ili zaprimljenim prijedlozima za pokretanje
upravnog spora tuzbom u kojima je Grad tuzitelj
ili zainteresirana osoba u upravnom sporu, Grad
upravni spor vodi sukladno Zakonu o upravnim
sporovima kao posebnom zakonu koji ureduje Visi savjetnik za Odmah po
Vodenje upravnog spora |¢ nadleznost, sastav suda i pravila postupka na pravne poslove, Zaprimanju Tuzbe
temelju kojih upravni sudovi odluéuju o Odvjetnik
zakonitosti odluka javnopravnih tijela o pravima,
obvezama i pravnim interesima fizickih i pravnih
osoba i drugih stranaka te o zakonitosti
postupanja javnopravnih tijela iz podrucja
upravnog prava (upravni spor).
Procelnik UO za
X NE opce poslove,
Kontrola Kontrolira se vodenje upravnog spora. lokalnu i mjesnu Odmah Tuzbe, Odgovori na tuzbe
samoupravu,
drustvene
DA

djelatnosti i nabavu

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja roba, radova i usluga 03 Rev 2/09/21
Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja
Vlasnik procesa Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je vjerodostojno zaprimanje roba, radova i usluga u skladu s naru¢enim odnosno ugovorenim
uvjetima.

GLAVNI RIZICI

Odstupanje od narucene kvalitete ili koli¢ine roba i usluga ili radova zbog nepoznavanja predmeta nabave.
Nepotpuna kontrola i uvid nad izvrSenjem nabave zbog razli¢itog spektra usluga koje se nabavljaju. Zbog
nemarnosti ne prati se realizacija ispunjenja svih ugovorenih obveza.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Prijem robe, Provjera parametara prate¢eg dokumenta uz robu, Kontrola, Dostava
dokumentacije na racunovodstveno financijsko postupanje, Postupak knjizenja
ulaznih racuna, Placanje i podmirenje obveze, Arhiviranje dokumentacije, Zaprimanje
dokumentacije izvodaca o izvrSenim radovima, Provjera parametara pratecih
dokumenata, Dostava dokumentacije nadzornog organa o izvrSenim radovima,
Usporedba izvrSenih radova s troskovnikom, Kontrola, Potvrdivanje dokumentacije o
AKTIVNOSTI: izvrSenim radovima, Prosljedivanje dokumentacije na racunovodstveno financijsko
postupanje, Postupak knjizenja ulaznih racuna, Pla¢anje i podmirenje obveze,
Arhiviranje dokumentacije, Preuzimanje dokumentacije o izvrsenoj usluzi, Provjera
parametara prate¢ih dokumenata, Usporedba izvrSene usluge s narudzbenicom,
Kontrola, Potvrdivanje dokumentacije o izvrSenoj usluzi, Prosljedivanje dokumentacije
na racunovodstveno financijsko postupanje, Postupak knjizenja ulaznih racuna,
Pla¢anje i podmirenje obveza, Arhiviranje dokumentacije

IZLAZ:

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces stvaranja ugovornih obveza, Proces javne nabave, Proces zaprimanja otpreme i arhiviranja dokumenata,
Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, infrastrukturni resursi, informaticki resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

03.1 Postupak zaprimanja robe
03.2 Postupak zaprimanja radova
03.3 Postupak zaprimanja usluga




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 zaprimanja robe 03.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Domar-dostavlja¢

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje roba prema uvjetima iz narudzbenice.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Otpremnica, Primka, Narudzbenica, Racun, DovrSena predmetna situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Domar-dostavljac je odgovoran za prijem robe i arhiviranje dokumentacije. Osoba koja je inicirala nabavu je
odgovorna za provjeru parametara prate¢eg dokumenta uz robu i dostavu dokumentacije na racunovodstveno
financijsko postupanje. ProCelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i
nabavu je odgovoran za kontrolu. Savjetnik-glavni knjigovoda je odgovoran za postupak knjizenja ulaznih racuna,
plac¢anje i podmirenje obveze.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o racunovodstvu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

UO -Upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | 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

| Prijem robe |4

Domar-dostavlja¢ zaprima robu te je prosljeduje
dalje na pregled.

Osoba koja je
inicirala nabavu,
Domar-dostavlja¢

Kontinuirano

Ugovor, Otpremnica,
NarudZbenica, Racun

Formalno, sustinski i matematicki se provjerava

Osoba koja je

P"O\{Je"a peramelera rate¢i dokument uz robu, te se prosljeduje na inicirala nabavu Odmah bez Ugovor, Otpremnica,
prateceg dokumenta uz P o ) ' prosijedu) o odgode NarudZbenica, Ragun
robu daljnje postupanje. Domar-dostavlja¢
Progelnik UO za
Roba je isporu¢ena u skladu s vremenskim ,
S L N opce poslove,
rokovima iz ugovora. Roba je isporu¢ena u o
+ - e . . lokalnu i mjesnu
NE skladu sa zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz
o . N ) samoupravu )
Kontrol ugovora. Roba je isporu¢ena na lokacijama koje drudtvene Ugovor, Otpremnica,
ntrola UStvi
su navedene u ugovoru. Roba je isporu¢ena dielatnosti i Narudzbenica, Racun
sukladno nacrtima, analizama, modelima, )
DA nabavu, Osoba

uzorcima iz ugovora. Roba je instalirana i u
upotrebi.

koja je inicirala
nabavu

Dostava dokumentacije
na rac¢unovodstveno

Dokumentacija se dostavlja na raéunovodstveno

Osoba koja je
inicirala nabavu,

Nakon potvrde

Ugovor, Otpremnica,
Narudzbenica, Racun,

financijsko postupanje. s ispravnosti .
financijsko postupanje Domar-dostavlja¢ Primka
— Nakon $to je utvrdeno da je sve u skladu s Savietnik-lavni Odmah bo
Postupak knjizenja narudzbenicom, nabavom ili ugovorom vrsi se ! R 9 . P Ulazni racuni
ulaznih raguna knjigovoda prijemu

knjizenje u raunovodstvene programe.

Plac¢anje i podmirenje Po dospije¢u se vrsi plac¢anje rac¢una za primljenu Savjetnik-glavni Po dospiied Ugovor, Otpremnica,
ijecu
obveze robu. knjigovoda Py Narudzbenica, Racun
Po dovrSenosti predmeta, cjelokupna Referent- Po dovrSenosti Dovréena predmetna
. v
Arhiviranje dokumentacija se pregledava, obraduje, te se Administrativni predmetne P .
dokumentacije L - . dokumentacija
arhivira sukladno Zakonu. tajnik dokumentacije

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja radova 03.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje radova prema uvjetima iz ugovora i
troskovnika te izvjeS¢a nadzornog organa.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Troskovnik, Ugovor, IzvjeSce o izvrSenim radovima, Narudzbenica, Rac¢un, Zapisnik o nadzoru radova, Situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Strucni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti je odgovoran za zaprimanje dokumentacije izvodaca o
izvrSenim radovima, provjeru parametara prate¢ih dokumenata, usporedbu izvrsenih radova s troSkovnikom,
prosljedivanje dokumentacije na racunovodstveno financijsko postupanje. Nadzorno tijelo je odgovorno za
dostavu dokumentacije o izvrSenom nadzoru radova. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu i potvrdivanje
dokumentacije o izvrSenim radovima. Savjetnik-glavni knjigovoda je odgovoran za postupak knjizenja ulaznih
racuna te pla¢anje i podmirenje obveze. Referent-Administrativni tajnik je odgovoran za arhiviranje
dokumentacije.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proracunu.

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

Zaprimanje

Stru¢ni suradnik za

Tro$kovnik, Ugovor,

Izvodac radova dostavlja dokumentaciju o prostorno- Nakon obavljenih IzvjeSée o izvr§enim
dok‘umentacije izvodaca [4 izvr§enim radovima. komunalne radova radovima, Narudzbenica,
0 izvrSenim radovima dielatnosti Raéun
Formalno se provjerava prate¢i dokument uz Struéni suradnik za Troskovnik, Ugovor,
Provjera parametara radove. Sustinski se provjerava prate¢i dokument prostorno- Odmah bez IzvjeSée o izvr§enim
prate¢ih dokumenata uz radove. Provjeravaju se matematicki komunalne odgode radovima, Narudzbenica,
parametri. djelatnosti Racun

Dostava dokumentacije
nadzornog organa o

Nadzorno tijelo dostavlja dokumentaciju o

Nadzorno tijelo

Nakon zavr$etka

Zapisnik o nadzoru radova

A _ } izvr§enom nadzoru radova. radova
izvr§enim radovima
Strucni suradnik za
Usporedba izvréenih Obavlja se usporedba izvr§enih radova sa prostorno- Odmah po Trogkovnik
P . . . L roskovni
radova s trogkovnikom specifikacijama iz troskovnika. komunalne provjeri
djelatnosti
Radovi su izvedeni u skladu s vremenskim
X NE rokovima iz ugovora, skladu sa zahtjevima
koli¢ine i kvalitete iz ugovora, na lokacijama koje L
Kontrola . Gradonacelnik Odmah
su navedene u ugovoru, sukladno nacrtima,
analizama, modelima, uzorcima iz ugovora.
DA IzvrSen je tehnicki pregled obavljenih radova.
i f Gradonacelnik kao ovlastena osoba potvrduje Lo
Potvrdivanje e i ! ) Gradonacelnik, R
dokumentacije o dokumentaciju o izvr§enim radovima, uz supotpis Nakon kontrole Situacija

izvrS§enim radovima

Nadzornog inZenjera.

Nadzorni inZzenjer

Prosljedivanje

Stru¢ni suradnik za

TroSkovnik, Ugovor,

dokumentacije na Dokumentacija se prosljeduje na prostorno- Odmah IzvjeSce o izvr§enim
raéunovodstveno racunovodstveno i financijsko postupanje. komunalne radovima, Narudzbenica,
financijsko postupanje djelatnosti Racun
. Nakon $to je izvrSena sustinska, formalna i Savietnik-lavni Odmah bo
I POStUp?k knf'zema I matematicka kontrola, vrsi se knjizenje situacije u k:1 " ovgda ri'ems Situacija
ulaznih rauna radunovodstvene programe. /g Pri
sanie i ireni Savjetnik-glavni
Placanje i podmirenje Vrsi se plac¢anje situacije po dospijecéu. ! B 9 Po dospijecu Situacija
obveze knjigovoda
Po prijemu okonéane situacije i zapisnika o Referent
ivirani rimopredaiji, te podmirenja cjelokupno . L Po dovrsenosti Dovrsena predmetna
Arhiviranje p p : J P! “J ) pnog Administrativni p "
dokumentacije dugovanja, dokumentacija se pregledava tajnik radova dokumentacija

obraduje i ahivira sukladno Zakonu i Pravilniku.

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja usluga 03.3 Rev 2/09/21

Procelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i

Vlasnik postupka nabavu

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje usluga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zapisnik o primopredaji, Ugovor, Racun, Narudzbenica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Procelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i nabavu je odgovoran za
preuzimanje dokumentacije o izvrSenoj usluzi, provjeru parametara prate¢ih dokumenata, usporedbu izvrSene
usluge s narudzbenicom te prosljedivanje na racunovodstveno financijsko postupanje. Gradonacelnik je
odgovoran za kontrolu i potvrdivanje dokumentacije o izvrSenoj usluzi. Savjetnik-glavni knjigovoda je odgovoran
za postupak knjizenja ulaznih ra¢una i plac¢anje i podmirenje obveza. Referent-Administrativni tajnik je
odgovoran za arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proraunu.

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

Preuzimanje
dokumentacije o 4
izvrSenoj usluzi

Preuzima se dokumentacija o izvr§enoj usluzi.

Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
samoupravu,
drustvene
djelatnosti i
nabavu, Osoba
koja je inicirala
nabavu

Kontinuirano

Zapisnik o primopredaji,
Ugovor, Racun,
Narudzbenica

Formalno se provjerava prate¢i dokument uz

Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu

o ) » samoupravu, Zapisnik o primopredaji,
Provjera parametara usluge. Sustlnslfl se plFOVJerava prat?leldokument drustvene Odmah bez Ugovor, Ragun,
pratecih dokumenata uz usluge.. Provjeravaju se matematicki djelatnosti i odgode Narudzbenica
parametri. nabavu, Osoba
koja je inicirala
nabavu
Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
IzvrSenje usluge se usporeduje s narudzbenicom samoupravu, Zapisnik o primopredaji,
Usporedba izvrSene da bi se dobio uvid je li usluga izvr§ena u skladu drustvene Odmah bez Ugovor, Racgun,
usluge s narudzbenicom s naru&enim. djelatnosti i odgode Narudzbenica
nabavu, Osoba
koja je inicirala
nabavu
| Usluga je izvr§ena u skladu s vremenskim
NE rokovima iz ugovora, u skladu sa zahtjevima Odmah bez Zapisnik o primopredaji,
Kontrola koli€ine i kvalitete iz ugovora, na lokacijama koje Gradonacelnik odgode Ugovor, Racun,
su navedene u ugovoru, sukladno nacrtima, Narudzbenica
DA analizama, modelima, uzorcima iz ugovora.
Potvrdivanje
dokumentacije o Potvrduje se dokumentacija o izvrSenoj usluzi. Gradonacelnik
izvr§enoj usluzi
Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
Prosljedivanje ) o samoupravu, Zapisnik o primopredaji,
dokumentacije na Dcikumentacua se .prosIJ?GUJe na . drutvene Odmah po Ugovor, Radun,
raéunovodstveno radunovodstveno financijsko postupanje. dielatnosti pregledu Narudsbenica
financijsko postupanje nabavu, Osoba
koja je inicrala
nabavu
Visi referent - knjigovoda nakon $to je izvrSena o . Odmah po
I Postupak knjizenja I sustinska, formalna i racunska kontrola vrsi Sav;gltnlk-glavnl zaprimanju Racun
ulaznih racuna knjizenje u raéunovodstvene programe. knjigovoda raduna

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

Savietnik-alavni Zapisnik o primopredaji,
sanie i ireni vjetnik-glavni
Placanje i podmirenje Vrsi se pla¢anje racuna po dospijecu. k:fi ové?da Po dospijecu Ugovor, Racun,
obveza /9 Narudzbenica
: ] ) Sukladno L ) "
Po dovrSenosti predmeta, cjelokupna Referent- o Zapisnik o primopredaji,
Arhiviranje " . N - Pravilniku o .
dokumentacija se pregledava, obraduje te se Administrativni . . . Ugovor, Racun,
dokumentacije - . Cuvanju arhivske N .
arhivira sukladno Zakonu. tajnik g Narudzbenica
grade

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zastite na radu 04 Rev 2/09/21
Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja
Vlasnik procesa Stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

CIL) PROCESA

Cilj procesa je provodenje poslova zastite na radu za Grad Sveta Nedelja.

GLAVNI RIZICI

Neobavljanje unutarnjeg nadzora nad primjenom pravila zastite na radu moze dovesti do toga da se pravila ne
primjenjuju. Neprovodenje zastite na radu zbog nepoznavanja zakonskih i pod zakonskih akata ili nedostatka
stru¢nih ljudskih resursa a Sto moze rezultirati sankcijama ili ozljedama na radu. Ne vrsi se kontrola propisanih
tehnickih sustava / instalacija i strojeva Sto moze dovesti do tjelesnih osteéenja ili ozljeda u radu. Ne nabavljaju
se zastitna sredstva Sto moze dovesti do oStecenja zdravlja i drugih Stetnih posljedica. Neotklanjanje utvrdenih
nepravilnosti nakon provedenih kontrola moze dovesti do nefunkcioniranja zastite na radu i moze znaciti
prekrsaj u primjeni propisa.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Kontinuirano pruzanje pomoci poslodavcu.

Provodenje mjera ovlastenika i Odbora zastite na radu, organizacija i sudjelovanje u
osposobljavanju i polaganje certifikata, organizacija ispitivanja propisanih tehnickih

AKTIVNOSTI: uvjeta, nabava zastitnih sredstava, kontrola ispitivanja, otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti, sastavljanje izvjeSca, inspekcijske kontrole, pracenje propisa.
IZLAZ: Vodenje propisanih evidencija zastite na radu.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces izrade i donoSenja Plana nabave, Proces javna/jednostavna nabava,
Proces zastite od pozara

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, zastitna sredstva, informaticka oprema, neophodna sredstva osigurana u prora¢unu potrebna za
provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

04.1 Postupak zastite na radu

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

ratunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zastite na radu 04.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je provodenje poslova zastite na radu za Grad Sveta Nedelja.

PODRUCJE PRIMJENE

Proces se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Certifikati, Zapisnik, IzvjeSée, Evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vanjski strucni suradnik ili povjerenik zastite na radu s certifikatom je odgovoran za kontinuirano pruzanje
pomo¢i poslodavcu, organizaciju ispitivanja propisanih tehnickih uvjeta, kontrolu ispitivanja, sastavljanje
izvjeSéa, pracenje propisa i vodenje evidencija. Gradonacelnik je odgovoran za obavljanje unutarnjeg nadzora,
provodenje mjera ovlastenika i Odbora zastite na radu. Gradonacelnik u suradnji sa Vanjskim stru¢nim
suradnikom je odgovoran za organizaciju i sudjelovanje u osposobljavanju i polaganje certifikata, Strucni
suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti odgovoran je za nabavu zastitnih sredstava i otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti. Nadlezna inspekcija obavlja redovite izlaske na teren i kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o zastiti na radu.

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.




IzvrSenje

is .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Vanjski stru¢ni
— . Provodi se kontinuirano pruzanje pomoci suradnik ili
Kont|nu’|.rano pruzanje poslodavcu i njegovim ovlastenicima, te povjerenik za Kontinuirano
pomodi poslodaveu radnicima i njihovim povjerenicima. zastitu na radu s
certifikatom
v Vanjski struéni
DA ) o ) suradnik ili
Provodi se obavljanje unutarnjeg nadzora nad ) . L
Kontrola . ) L povjerenik za Kontinuirano
primjenom pravila zastite na radu. L
zastitu na radu sa
NE certifikatom
Struéni suradnik za
i i rostorno-
Prcivod.enjﬁa mjera Provode se mjere putem Gradonacelnika i Ifomunalne Kontinuirano
ovlastenika i Odbora Odbora zastite na radu. i .
zastite na radu djelatnosti,
Gradonacelnik
Gradonacelnik,
Organizacija i Provodi se organizacija i sudjelovanje u Vanjski stru¢ni
i i osposobljavanju radnika, ovlastenika, te suradnik ili ) .
sudjelovanje u A p. J . J . o . i Prema potrebi Certifikati
osposobljavanju i povjerenika iz zastite na radu putem vanjskih povjerenik za
polaganije certifikata tvrtki, te polaganje certifikata zastite na radu. zastitu na radu sa
certifikatom
Gradonacelnik,
. R L Vanjski struéni
Organizacija ispitivanja Provodi se organizacija ispitivanja propisanih suradnik il
isani icki tehnickih sustava, instalacija i strojeva suradnjom ) . Kontinuirano Zapisnik
prop|san|r'1 tehnickih e J J ] povierenik za P!
uvjeta ! ’ zastitu na radu sa
certifikatom
Stru¢ni suradnik za
stitni Sudjeluje se u nabavi osobnih zastitnih sredstava rostorno-
Nabava zastitnih jelu) 4 soont p Prema potrebi
sredstava prema potrebi i roku trajanja i planu nabave. komunalne
djelatnosti
| Vanjski stru¢ni
Provodi se kontrola ispitivanja propisanih suradnik ili
Kontrola ispitivanja tehnickih sustava, instalacija i strojeva te nabave povjerenik za Kontinuirano Zapisnik
zastitnih sredstava. zaStitu naradu s
NE certifikatom
Stru¢ni suradnik za
ianj i Provodi se otklanjanje utvrdenih nepravilnosti s rostorno-
Otklanjanje utvrdenih : janj . p , p! Kontinuirano
nepravilnosti rokovima prema nalogu suradnika ili inspekcije. komunalne
djelatnosti
Vanijski stru¢ni
suradnik ili
povjerenik za
zastitu naradu s
Sastavljanje izvjesca |+ Sastavlja se izvjesc¢e o poduzetim kontrolama. certifikatom, IzvjeSce
Stru¢ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

S




IzvrSenje

.. .. . ) ) Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
s>
NE Suraduje se sa znanstvenim i struénim Nadlezna
v
Inspekcijske organizacijama te s inspekcijom rada. Inspekcija inspekciia Kontinuirano Zapisnik
kontrole obavlja redovite izlaske na teren i kontrolu. pexel
DA
Vanijski stru¢ni
suradnik ili
Pracenje propisa Prate se propisi iz oblasti zastite na radu. povjerenik za Kontinuirano
zastitu naradu s
certifikatom
Vanjski struéni
suradnik ili
| Vodenje evidencija | Vode se propisane evidencije iz zastite na radu. povjerenik za Kontinuirano Evidencije

zastitu naradu s
certifikatom

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces pripreme i vodenja sjednice Gradskog vije¢a 05 Rev 2/09/21

Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja

Procelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i

Vlasnik procesa
nabavu

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uspjesno pripremiti dokumente i provesti sjednicu Gradskog vijeca.

GLAVNI RIZICI

Neispravna odnosno nepotpuna dokumentacija pripremljena za sjednicu moze dovesti do toga da se predmetna
tocka dnevnog reda ne usvoji ili moze znaciti probijanje zakonskih rokova u predmetnom procesu dok se
dokumentacija ne nadopuni. Neodrzavanje sjednice moZe dovesti do probijanja rokova u predmetnom procesu.
Nepridrzavanje dnevnog reda dovodi do ne pridrzavanja Poslovnika o radu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Priprema akata za sjednicu Gradskog vijeca.

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

IZLAZ: Arhiviranje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces Cuvanja i arhiviranja ugovora i ostale dokumentacije, Proces poslovno odlucivanje - razina Gradsko vijec¢e
(redovno i izvanredno).

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

05.1 Postupak pripreme i vodenja sjednice Gradskog vijeca

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

ratunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak pripreme i vodenja sjednice Gradskog vijeca 05.1 Rev 2/09/21

Procelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i

Vlasnik postupka nabavu

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno pripremiti dokumente i provesti sjednicu Gradskog vije¢a.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Potrebni dokumenti, Spisi, Dnevni red sjednice, Audio zapis, Zapisnik, Akti.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Procelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu drustvene djelatnosti i nabavu i Visi savjetnik za
pravne poslove su odgovorni za prikupljanje materijala za sjednicu Gradskog vijeéa, otvaranje omota spisa,
umnozavanje i slaganje materijala. ProCelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu drustvene
djelatnosti i nabavu i Visi savjetnik za pravne poslove sastavljaju dnevni red sjednice. Predsjednik Gradskog
vijeca je odgovoran za kontrolu dokumenata i dnevnog reda sjednice, sazivanje sjednice, dostavu materijala
svim vije¢nicima i potpisivanje zapisnika. Procelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samoupravu drustvene
djelatnosti i nabavu i Visi savjetnik za pravne poslove su odgovorni za snimanje sjednice Gradskog vijeca, te za
sastavljanje. Predsjednik Gradskog vije¢a odgovoran je za potpisivanje zapisnika.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o lokalnoj i regionalnoj samoupravi, Statut Grada, Poslovnik o radu Gradskog vije¢a.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

GV - Gradsko vijece.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | 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.




IzvrSenje

is .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Proc¢elnik UO za opc¢e poslove, lokalnu i mjesnu
i ianij i samoupravu drustvene djelatnosti i nabavu i Visi Visi savjetnik za
Prikuplianje materijala za i p ! i . . ! Po potrebi Potrebni dokumenti
sjednicu GV savjetnik za pravne poslove pripremaju akte koji pravne poslove
¢e se uvrstiti na sjednicu Gradskog vijec¢a.
Procelnik UO za
. NE opce poslove,
Kontroliraj ikupljeni doki ti koj lokalnu i mj
Kontrola ontro |raj? s'e prikupljeni o umenti koje okalnu i mjesnu Potrebni dokumenti
Gradsko vijeée treba usvajiti. samoupravu
drustvene
DA djelatnosti i nabavu
Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
) ) . samoupravu
- ) Otvara se omot spisa neupravni na urudzbenom drustvene Po potrebi Soisi
Otvaranje omota spisa zapisniku za sjednicu Gradskog vije¢a. ] - P P
djelatnosti i
nabavu, Visi
savjetnik za pravne
poslove

Sastavljanje dnevnog

Proc¢elnik UO za opc¢e poslove, lokalnu i mjesnu
samoupravu drustvene djelatnosti i nabavu

Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu

Dnevni red sjednice

reda zajedno sa Predsjednikom Gradskog vijec¢a samoupravu
sastavlja dnevni red za sjednicu Gradskog vije¢a. drustvene
djelatnosti i nabavu
NE
) - Predsjednik . o
Kontrola Provodi se kontrola dnevnog reda sjednice. L Dnevni red sjednice
Gradskog vije¢a
DA

Umnozavanje i slaganje

materijala

Materijali se umnozavaju i slazu da bi se mogli
usvojiti na sjednici Gradskog vije¢a.

Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
samoupravu
drustvene
djelatnosti i
nabavu, Visi
savjetnik za pravne
poslove

Prije sjednice

Potrebni materijali

Sazivanje sjednice

Predsjednik Gradskog vije¢a saziva sjednicu
najmanje 5 dana prije odrzavanja.

Predsjednik
Gradskog vije¢a

Najmanje 5 dana
prije odrzavanja

Dnevni red i materijali za
sjednicu

sjednice
i i Slozeni materijali dostavljaju se svima ¢lanovima Referent- 5 dana prije Materijali za odrzavanje
Dostava materijala svim N 'est!ter'ma ja) Administrativni odrzavanja ] S ]
iieénici i i izvjestiteljima. i
vijeénicima ] | ] tajnik sjednice )

S




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A >
Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
. . . o samoupravu
i ie siedni Sjed Gradsk d
Snimanje sjednice i:lr::'a'e ;aa ng vijeca shima se audio | drustvene Tijekom sjednice Audio zapis
. u ]
Gradskog vijec¢a p Juj djelatnosti i
nabavu, Visi
savjetnik za pravne
poslove
| Sastavljanje zapisnika PresluSavanjem sjednice sastavlja se zapisnik. Zapisnicar Tijekom sjednice Zapisnik
. - e o Zapisnicar, -
— — Zapisnik potpisuju zapisnicar i Predsjednik Predsiednik Po izradi Zapisnik
| Potpisivanje zapisnika Gradskog vijeca. ) o zapishika P
Gradskog vije¢a
Nakon potpisa zapisnika, urudzbiranja akata, te Referent-
otpreme akata u Nadlezne institucije omot spisa Administrativni Prema Zakonu o Akti/spisi
i r u Zne instituci i inistrativni ilspisi
| Arhiviranje omota spisa p e . ] P! st arhivskoj gradi P!
se arhivira temeljem Zakona. tajnik

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaposljavanja

06 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je osigurati dostatan broj radnika odgovarajudih struka i kvalifikacija za nesmetano, pravodobno i
kvalitetno odvijanje poslovnih procesa u cilju obavljanja poslova utvrdenih aktom o osnivanju, Statutom i dr.
zakonskim i podzakonskim aktima.

GLAVNI RIZICI

Zbog malog odaziva kandidata zahtijevane struke moze do¢i do nedostatka stru¢nih ljudskih resursa. Pokusaj
utjecaja na ¢lanove Povjerenstva Sto dovodi do krivog odabira kandidata. PogreSan unos podataka u RjeSenje o
prijemu, Rjesenje o rasporedu na radno mjesto te poslije u odgovarajuce obrasce za prijavu na HZMO i HZZO
dovodi do nemoguénosti ostvarenja prava iz radnog odnosa.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

AKTIVNOSTI:

Izrada Pravilnika o unutarnjem redu UO, Utvrdivanje potrebe za radnikom, DonoSenje
Plana prijema u sluzbu, Objava Plana prijema, Prethodno odobrenje za popunu radnog
mjesta, Raspisivanje javnog natjecaja, Imenovanje Povjerenstva, Zaprimanje prijava,
Obrada pristiglih prijava, PodnoSenje izvjes¢a, Odabir kandidata, Izrada dokumenata,
Kontrola, Postupak prijave i odjave radnika na HZMO i HZZO, Vodenje kadrovske
evidencije, Popunjavanje tiskanica/ ispunjavanje online aplikacije HZMO, Kontrola,
Prijava radnika na HZZO i HZMO, Dostava i arhiviranje

IZLAZ:

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obracuna i isplate placa i naknada, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Radnici, informati¢ka oprema, programska podrska.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

06.1 Postupak zaposljavanja
06.2 Postupak prijave i odjave radnika na HZMO i HZZO

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 zaposljavanja 06.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi savjetnik za pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pribavljanje potrebnih kadrova za kvalitetan rad gradskih sluzbi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela Grada Svete Nedelje, Sistematizacija radnih mjesta,
Plan prijma, Suglasnost, Natjecaj, Odluka, Prijave, IzvjeS¢e, Rang lista, RjeSenje o prijemu, RjeSenje o rasporedu
na radno mjesto, Obrazac m1, Personalni dosje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za izradu pravilnika o unutarnjem redu Upravnih odjela Grada Svete Nedelje,
odobrenje za popunu radnog mjesta i kontrolu izrade dokumenata. Procelnik UO za financije, racunovodstvo i
javne prihode je odgovoran za utvrdivanje potrebe za radnikom, donosenje Plana prijema u sluzbu, raspisivanje
javnog natjecaja, imenovanje povjerenstva, odabir kandidata, izradu dokumenata, postupak prijave i odjave
radnika na HZMO i HZZO te vodenje kadrovske evidencije. Visi referent za upravne poslove objavljuje Plan
prijema i javni natjeCaj. Povjerenstvo za provedbu natjeCaja/oglasa je odgovorno za zaprimanje prijava, obradu
pristiglih prijava i podnoSenje izvjesc¢a.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sluzbenicima i namjestenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Plan prijema u sluzbu,
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podrucnoj (regionalnoj) samoupravi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

UO-Upravni odjel. NN - Narodne novine.

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

Izrada Pravilnika o
unutarnjem redu UO

Pravilnikom se utvrduje ustrojstvo UO Grada
Sveta Nedelja, naziv radnih mjesta, opis poslova
koji se obavljaju na pojedinim radnim mjestima,
struéni i drugi uvjeti potrebni za njihovo
obavljanje, potreban broj izvrsitelja, te druga
pitanja od znacaja za rad i upravljanje poslovima
Odijela. Sastavni dio Pravilnika je Sistematizacija
radnih mjesta.

Gradonacelnik

Pravilnik, Sistematizacija
radnih mjesta

Utvrdivanje potrebe za
radnikom

Sukladno sistematizaciji radnih mjesta i opsegu
poslovanja, Pro¢elnik UO za opc¢e poslove,
lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene
djelatnosti i nabavu utvrduje potrebu za
radnicima.

Proc¢elnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
samoupravu,
drustvene
djelatnosti i nabavu

Proc¢elnik UO za opc¢e poslove, lokalnu i mjesnu
samoupravu, drustvene djelatnosti i nabavu
priprema prijedloge plana prijema u sluzbu u

Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu

30 dana od dana
stupanja na

Senj i samoupravu, snagu proracuna "
DonoSenje Plana prijema vrijeme kad se priprema nacrt proracuna lokalne . P gup Plan prijma
u sluzbu N . X ) drustvene za kalendarsku
jedinice za sljedec¢u kalendarsku godinu. K . i i
. N Lo X djelatnosti i godinu na koju
Temeljem prijedloga Gradonacelnik utvrduje plan .
" . " o nabavu, se plan odnosi
prijema u sluzbu u upravna tijela lokalne jedinice. L
Gradonacelnik
Plan prijema u sluzbu u upravna tijela lokalne
jedinice objavljuje se u Narodnim novinama i na
. . - U roku od 30
web stranici grada. Osim donosenja plana . L
fjema u sluzbu za kalendarsku godinu( Visi savjetnik za dana od dana
i i rijema u sluzbu z rsku inu
Objava Plana prijema pri . . g . pravne poslove donoSenja
kratkoro€ni plan), moze de donositi (za razdoblje roraduna
od dvije godine) i dugoro¢ni plan( za razdoblje od P
Cetiri godine).
Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za
popunu radnog mjesta i suglasnost na odluku
i Procelniku UO za opée poslove lokalnu i mjesnu
Prethodno odobrenje za pce p ) Gradonagelnik Suglasnost

popunu radnog mjesta

samoupravu drustvene djelatnosti i nabavu o
raspisivanju javnog natjecaja odnosno oglasa u
skladu s vaze¢im Planom prijma.

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

Raspisivanje javnog
natje¢aja

Natjecaj raspisuje Procelnik UO za opce poslove,
lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene
djelatnosti i nabavu. Za popunjavanje radnog
mjesta moraju biti osigurana sredstva u
prorac¢unu lokalne jedinice. Natje¢aj mora
sadrzavati: - naziv upravnog tijela, - naziv radnog
mijesta, - opCe i posebne uvjete za prijem u
sluzbu i raspored na radno mjesto, - isprave koje
se trebaju priloziti, - rok za podnos$enije prijava, -
rok u kome ¢e kandidati biti obavijeSteni o
rezultatima natjecaja. U natje¢aju se naznacava
da se urednom prijavom smatra prijava koja
sadrzi podatke i priloge navedene u javhom
natje¢aju. Natje€aj se objavljuje u Narodnim
novinama, sluzbenim stranicama Hrvatskog
zavoda za zapoSljavanje, te na sluzbenim
stranicama i oglasnoj plo¢i Grada. Rok za
podnosSenje prijava na natje¢aj ne smije biti kraci
od osam dana niti duzi od 15 dana od dana
objave natjecaja u Narodnim novinama.

Proc¢elnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
samoupravu,
drustvene
djelatnosti i nabavu

Natjecaj

Imenovanje Povjerenstva

Uz Odluku o raspisivanju javnog natjecaja,
odnosno oglasa, Pro¢elnik UO za op¢e poslove,
lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene
djelatnosti i nabavu je obvezan izraditi i odluku o
imenovanju povjerenstva za provedbu natjecaja
odnosno oglasa. Povjerenstvo obavlja stru¢ne i
administrativne poslove u svezi provedbe
natje€aja.

Procelnik UO za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
samoupravu,
drustvene
djelatnosti i nabavu

Odluka

Zaprimanije prijava

Vr$i se zaprimanje prijava prema planu prijema
sluzbenika i namjestenika uz potrebnu pratec¢u
dokumentaciju propisanu
natje¢ajem/oglasom.Potrebna pratecu
dokumentaciju.1. Svjedodzba o zdravstvenoj
sposobnosti kandidata2. Potvrda o ne
kaznjavanju koju izdaje nadlezni Op¢inski sud3.
Odjava od dosadasnjeg obveznog zdravstvenog
osiguranja4. Domovnica5. Rodni list6. Diploma
odnosno svjedodzba o zavr§enom fakultetu
odnosno $koli7. Potvrda o polozenom struénom
ispitu — koji je uvjet za obavljanje poslova radnog
mjesta

Povjerenstvo za
procjenu i odabir
kandidata

Rok za
podnosenje
prijava na
natjecaj ne smije
biti kraci od 8 niti
duzi od 15 dana
od dana objave
natjecaja u NN

Prijave

Obrada pristiglih prijava

Obradu pristiglih prijava izvrSava Povjerenstvo
koje imenuje Celnik. Povjerenstvo za procjenu i
odabir kandidata obavlja sljedec¢e poslove -
utvrduje koje su prijave na natje€aj pravodobne i
potpune - utvrduje listu kandidata prijavijenih na
natjecaj koji ispunjavaju formalne uvjete
propisane natjecajem - provjeru znanja i
sposobnosti kandidata

Povjerenstvo za
procjenu i odabir
kandidata

ST




Izvrsenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
& >
Podnosi se izvje$¢e o provedenom postupku, uz
koje se prilaze rang lista kandidata, s obzirom na .
3 . L Povjerenstvo za
. rezultate provedene provjere znanja i rocienu i odabir lzviesce. Rang lista
| PodnoSenje zvjeSéa | sposobnosti. IzvieSée se dostavlja Pro¢elniku UO P kJandidata 4 ' 9
za opce poslove. lokalnu i mjesnu samoupravu,
drustvene djelatnosti i nabavu.
Progelnik UO za
opce poslove,
X NE Proc¢elnik UO za opc¢e poslove, lokalnu i mjesnu lokalnu i mjesnu
_ . samoupravu, drustvene djelatnosti i nabavu i samoupravu,
Odabir kandidata . Pt . 3
Gradonacelnik na temelju izvje$¢a Povjerenstva drustvene
za procjenu i odabir kandidata odabiru kandidata. djelatnosti i
DA nabavu,
Gradonacelnik
Visi savjetnik za pravne poslove temeljem
zaprimljenog izvje$¢a od strane Povjerenstva
izraduje rjeSenje o prijmu i rjeSenje o rasporedu
na radJnoJm'estJo ko")eja otJ isu'eJ " 60 dana od Rjesenje o prijemu
. X ) L ) .g. potpISU] L . Visi savjetnik za isteka roka za . VJ . ! pr ’
Izrada dokumenata |¢ sluzbenik/namjestenik i Gradonacelnik koji se u L RjeSenje o rasporedu na
. . - pravne poslove podnosenje .
jednom primjerku urucéuje prijava radno mjesto
ijav

sluzbeniku/namjesteniku, a dva primjerka ostaju
za potrebe poslodavca (dosje
sluzbenika/namjestenika, racunovodstvo).

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola izrade dokumenata.

Gradonacelnik

Tijekom godine

Postupak prijave i
odjave radnika na
HZMO i HZZO

Novog sluzbenika/namjestenika prijavljuje se na
mirovinsko osiguranje, koje automatski vrsi i
prijavu na zdravstveno osiguranje.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Najkasnije do
kraja mjeseca u
kojem je potpisan
Ugovor o radu

Obrazac m1

Vodenje kadrovske
evidencije

U kadrovskoj evidenciji otvara se personalni
dosje za svakog pojedinog zaposlenog, gdje se
€uvaju i arhiviraju svi podaci kadrovske
evidencije.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Personalni dosje, Rjesenje

o prijmu, RjeSenje o

rasporedu, Obrazac m1

2

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak prijave i odjave radnika na HZMO i HZZO 06.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi savjetnik za pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je ispunjenje zakonskih obveza i kretanje radnika u radnom odnosu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Tiskanice, Online aplikacija HZMO.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za pravne poslvoe je odgovoran za popunjavanje tiskanica/ispunjavanje online prijave aplikacije
HZMO, dostavu i arhiviranje. Procelnik UO za financije, racunovodstvo i javne prihode je odgovoran za kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o radu, Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju, Zakon o mirovinskom osiguranju.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

HZZO - Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje. HZMO - Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje. UO-Upravni
odjel.

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.




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Popunjavanje tiskanica/ Prilikom zapoSljavanja, odjave ili promjena . L Prilikom ) ) ) I
i i i i ispunjavaju se tiskanice/elektronski obrasci za ViSi savjetnik za zaposljavanja/ Tiskanice, Online aplikacija
ispunjavanje online punj . J clelext ° pravne poslove P J J HZMO
aplikacije HZMO HZZO i HZMO za radnika i njegove €lanove. odjave

NE

Kontrola

DA

Obavlja se kontrola prijave/odjave na HZMO i
HZZO.

Procelnik UO za
financije,
racunovodstvo i
javne prihode

Po prijavi/ odjavi

Prijava radnika na HZZO
i HZMO

Uz prate¢u dokumentaciju koju je potrebno prvo
fotokopirati dostavlja se HZZO i HZMO na prijavu,
odjavu ili promjenu u obveznom zdravstvenom ili
mirovinskom osiguranju.

Visi savjetnik za
pravne poslove

8 dana od dana
stupanja ili
prekida u radni
odnos

Tiskanice i prate¢a
dokumentacija

| Dostava i arhiviranje |

Nakon izvrSene prijave, odjave ili promjene
primjerak se dostavlja radniku, a drugi primjerak
pohranjuje u dosje radnika.

Visi savjetnik za
pravne psolove

Nakon izvr§ene
prijave/odjave

Tiskanice i popratna
dokumentacija

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces poslova civilne obrane 07 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

CIL) PROCESA

Cilj procesa je organiziranje civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih akata.

GLAVNI RIZICI

Mogucnost neuskladenosti potrebnih evidencija koji su osnova za funkcioniranje civilne zastite. Doneseni
financijski planovi ne odrazavaju stvarne potrebe za sredstvima za obavljanje djelatnosti civilne zastite.
Nedostatak kvalificiranog osoblja i novCanih sredstava potrebnih za primjenu mjera i postupaka iz podrucja
civilne zastite. Nedovoljno poznavanje zakonskih obveza za provodenje mjera i postupaka iz podrudja civilne

zastite.
KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Postupak izrade i donoSenja proracuna
Procjena rizika, Utvrdivanje statusa, Stru¢no osposobljavanje, Prikupljanje podataka
, za sustav civilne zastite, DonoSenje odluka, Organiziranje sustava civilne zastite,
AKTIVNOSTI: . o i~ o,
Kontrola, Izrada plana djelovanja civilne zastite, Kontrola, Vodenje i azuriranje baze
podataka
IZLAZ: Provodenje mjera i aktivnosti civilne zastite

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja prora¢una

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informati¢ka oprema, nadzorna tijela.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

07.1 Organiziranje civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih akata

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Biserka Delac

Procelnica Upravnog odjela za financije,

ratunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Organiziranje civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih akata 07.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je provodenje poslova civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih akata u Gradu
Svetoj Nedelji.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan civilne zastite, Plan procjene ugrozenosti, Evidencija pripadnika civilne zastite, Odluka o utvrdivanju pravnih
osoba od interesa za sustav civilne zastite, Zakon o sustavu civilne zastite

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za proracun je odgovoran za Postupak izrade i donoSenja proracuna. Stru¢ni suradnik za prostorno-
komunalne djelatnosti je odgovoran za procjenu rizika, utvrdivanje statusa, prikupljanje podataka, organiziranje
sustava civilne zastite, izradu plana djelovanja, provodenje mjera i aktivnosti civilne zastite te vodenje i
azuriranje baze podataka. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu. Gradsko vije¢e donosi odluke.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu civilne zastite.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | 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.




IzvrSenje
is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
U postupku dono$enja Proracuna razmatra se i
usvaja godi$nja analiza stanja i godi$nji plan
razvoja sustava civilne zastite s financijskim
ucincima za trogodi$nje razdoblje, te smjernice za
Postupak izrade i organizaciju i razvoj sustava koje se razmatraju i Visi savjetnik za
dono$enja proracuna usvajaju svake cCetiri godine. Takoder se proracun
osiguravaju financijska sredstva za izvrSavanje
odluka o financiranju aktivnosti civilne zastite u
velikoj nesre¢i i katastrofi prema nacelu
solidarnosti.
Strucni suradnik za
Izraduje se i donosi procjena rizika od velikih
P Lo prostorno-
nesreca, iznimno jedinice lokalne samouprave u
N R . N komunalne »
kojima nema izrazenih rizika te temeljem njihove dielatnosti Zakon o sustavu civilne
i izi iu
Procjena rizika veli¢ine i drugih kriterija uredenih odredbama sjuradn'i sa zastite
Zakona o sustavu civilne zastite nisu obvezni . J_
. . - . . . . struénim
izraditi i donijeti procjenu rizika od velike nesrece. .
suradnicima
NE X Struéni suradnik za
o ) . prostorno- o Evidencija pripadnika civilne
Utvrdivanje statusa Provodi se kontrola planskih dokumenata obrane. Kontinuirano .
komunalne zastite
djelatnosti
DA
Provodi se osposobljavanje kandidata za poslove
civilne zastite u cilju stjecanja stru€nih znanja,
" - - vjestina i sposobnosti sa svrhom podizanja Nadlezno tiielo Po potrebi
| Struéno osposobljavanje | spremnosti operativnih snaga, sustava civilne ) P
zastite i gradana za djelovanje u velikoj nesre¢i ili
katastrofi.
< a >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

R Prikupljanje podataka za
—  sustav civilne zastite

Kontinuiranim radom na terenu prikuplja se i
azurira baza podataka: pregled osnovnih $kola i
srednjoskolskih ustanova s brojem ucenika,
brojem zaposlenih, te kapacitetima kuhinja,
pregled preds$kolskih ustanova s kapacitetom
smjestaja djece, brojem zaposlenih, kapacitetom
kuhinja, te transportnim moguénostima za vlastite
potrebe, pregled $portsko rekreacijskih dvorana,
njihov kapacitet, postojanje odgovarajucih
sanitarnih uvjeta, s brojem zaposlenih, pregled
otvorenih Sportsko rekreacijskih terena, njihov
kapacitet, postojanje odgovarajucih sanitarnih
uvjeta, s brojem zaposlenih, pregled smjestajnih
kapaciteta po vrstama (hoteli, moteli, i sl.) s
kapacitetima kuhinja, pregled zdravstvenih
ustanova na podrucju Grada Sveta Nedelja s
brojem zaposlenih, te transportnim i smjestajnim
kapacitetima pregled kriti¢ne infrastrukture
(pravne osobe Cija je djelatnost vezana za
opskrbu energijom i vodom, te pravne osobe koje
proizvode, prevoze, skladiste ili u tehnoloSkom
procesu postupaju sa opasnim i Stetnim tvarima)
pregled sklonista i drugih objekata pogodnih za
zastitu ljudi na podrucju Grada Sveta Nedelja s
kapacitetom za zbrinjavanje pregled voditelja
sklonista i osoblja sklonista i povjerenika civilne
zastite pregled obveznika civilne zastite (civilnih
ro¢nika) prema podatcima, pregled ¢lanova
civilne zastite Pravnih osoba kojima je zastita i
spasavanje redovita djelatnost i drugih pravnih
osoba i udruga u sustavu zastite i spasavanja i
drugi podatci koji se traze temeljem metodologije
za izradu Procjene ugroZenosti stanovnistva,
materijalnih i kulturnih dobara Grada Sveta
Nedelja.

Stru¢ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Kontinuirano

Upisnici

~| DonoS$enje odluka

Gradsko vijec¢e/Gradonacelnik donosi Odluku o
odredivanju pravnih osoba od interesa za sustav
civilne zastite.

Gradsko vijece,
Gradonacelnik

Kontinuirano

Odluka o utvrdivanju
pravnih osoba od interesa
za sustav civilne zastite

Organiziranje sustava
civilne zastite

U cilju organiziranja i unaprjedivanja sustava
zastite i spaSavanja posjecuju se pravne osobe u
sustavu zastite i spaSavanja, te se potpisuje
ugovor o suradnji za potrebe civilne zastite na
podru¢ju Grada Sveta Nedelja. Dvije ili vise
jedinica lokalne samouprave koje su prostorno
povezane u jedinstvenu cjelinu i pripadaju istom
geografskom podrudju, a ujedno i dijele
zajednicke rizike mogu zajednicki organizirati
obavljanje poslova civine zastite.

Struéni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Kontinuirano

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola sklopljenih ugovora za
potrebe civilne zastite te se utvrduje ima li pravnih
osoba koje su od vaznosti za civilnu zastitu ada s
njima nije sklopljen ugovor.

Gradonacelnik

= >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

e >

<

Izrada plana djelovanja
civilne zastite

Plan civilne zastite, Plan procjene ugrozenosti

Stru¢ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Kontinuirano

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola donesenih dokumenata te se
upucuje na eventualne ispravke

Gradonacelnik

Plan civilne zastite, Plan
procjene ugorZenosti

Provodenje mjera i
aktivnosti civilne zastite

Provode se sve mjere i postupci civilne zastite
sukladno donesenim mjerama postupanja i
odlukama.

Stru¢ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Po potrebi

Vodenje i aZuriranje baze
podataka

Vodenje i azuriranje baze podataka o
pripadnicima, sposobnostima i resursima
operativnih snaga sustava civilne zastite

Stru¢ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Kontinuirano

Evidencija pripadnika civilne

zastite

v

KRAJ




