NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 01 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Referent za poslove pisarnice

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 podzakonskih akata moguée je nepravilno arhiviranje dokumenata.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimljeni dokumenti

Evidentiranje dokumenata, obrada i razvrstavanje, povrat dokumenata, prosljedivanje
pismena bez otvaranja, dostava predmeta i pismena u rad, administrativno-tehnicka
obrada akata, otprema akata, zahtjev za koristenjem, koriStenje gradiva, povrat

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

IZLAZ: Otprema dokumenata, ¢uvanje, arhiviranje i izluc¢ivanje

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.

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

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opée poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovi¢

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 01.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Referent za poslove pisarnice

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 Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Pismena.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za poslove pisarnice je odgovoran za zaprimanje i evidentiranje dokumenata, obradu i razvrstavanje,
povrat dokumenata, prosljedivanje pismena bez otvaranja, dostavu predmeta i pismena u rad. Sluzbena osoba
za rjeSavanje predmeta je odgovorna za administrativno-tehni¢ku obradu akata te pripremu predmeta za
pismohranu i arhiv. Referent za poslove pisarnice i Sluzbena osoba zaduZena za rjeSavanje predmeta vrse
otpremu akata u fizickom obliku.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Zakon o pravu na pristup informacijama,
Zakon o primjeni Uredbe o zastiti osobnih podataka, Plan klasifikacijskih oznaka

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Broj¢ana oznaka akta je oznaka koja jednoznacno odreduje akt, a sadrZi klasifikacijsku oznaku i urudzbeni broj.
Brojc¢ana oznaka podneska je oznaka koja jednoznacno odreduje podnesak, a sadrzi klasifikacijsku oznaku i redni
broj pismena unutar predmeta. Celnik javnopravnog tijela je osoba koja upravlja, predstavlja, odnosno zastupa
javnopravno tijelo. Pismeno je dokument koji moZze biti podnesak ili akt. Posiljka je svaka postanska poSiljka
definirana propisima kojima se ureduju poStanske usluge. Klasifikacijska oznaka je oznaka koja oznacava
predmet prema upravnom podrudju ili djelatnosti, obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta. Urudzbeni
broj odreduje se prilikom izrade akta, a sastoji se od broj¢ane oznake tijela i rednog broja pismena.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opée poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovic¢

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Zaprimanje i
evidentiranje
dokumenata

Pismena se zaprimaju i evidentiraju u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja i u pravilu se ne ispisuju.
Primitak posiljki dostavljenih putem
davatelja postanskih usluga, kao i
podizanje posiljki iz postanskog pretinca
obavlja se sukladno propisima kojima se
ureduju poStanske usluge. Ako stranka trazi
da se podnesak primi usmeno na zapisnik,
sluZzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice moze primiti podnesak na
zapisnik ili je uputiti sluzbenoj osobi iz
nadlezne ustrojstvene jedinice. Na pismena
zaprimljena u fizickom obliku ispisuje se
naziv ustanove koje je zaprimilo pismeno,
datum zaprimanja, broj¢ana oznaka i
jedinstvena oznaka pismena.

Referent za
poslove pisarnice

Svakodnevno

Pismena

Obicn
Silikebraaadrede
azvystavan
Pogresno
dostavljéno

SluZzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice pregledava zaprimljena pismena i
posiljke razvrstava ih. Pismena se obraduju
u informacijskom sustavu uredskog
poslovanja. Pismena i prilozi primljeni u
fizickom obliku pretvaraju se u elektronicki
oblik. Osnivaju se predmeti i odreduje
klasifikacijska oznaka.

Referent za
poslove pisarnice

Povrat dokumenata

Pogresno dostavljena poSiljka bez odgode
se prosljeduje naslovljenom primatelju te se
o tome sastavlja sluzbena biljeska u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja u evidenciji zaprimljenih posiljki,
uz naznaku da je posiljka pogresno
dostavljena i kome je proslijedena.

Referent za
poslove pisarnice

Prosljedivanje

pismena bez 1«
otvaranja

Sluzbena osoba koja obavlja poslove
pisarnice ne smije otvoriti posiljku niti
potvrditi primitak posiljke naslovljene na
celnika tijela, ali je unosi u evidenciju
zaprimljenih posiljki na nacin propisan
naputkom. S posiljkama oznacenim
stupnjem tajnosti te posiljkama u vezi s
natjecajima za zaposljavanje, postupcima
javne nabave i drugim posebno uredenim
postupcima postupa se sukladno posebnim
propisima.

Referent za
poslove pisarnice

Dostava predmeta i
pismena u rad

Predmeti i pismena dostavljaju se u rad
nadleznoj ustrojstvenoj jedinici kroz
informacijski sustav uredskog poslovanja
istog dana kad su otvoreni odnosno
zaprimljeni, a najkasnije prvog sljedeceg
radnog dana. Sve sluZzbene osobe moraju
imati pristup informacijskom sustavu
uredskog poslovanja u skladu s dodijeljenim
ovlastima prema odluci.

Referent za
poslove pisarnice

Istog dana

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

2 >

Administrativno-
tehnic¢ka obrada akata

Akt sadrzi zaglavlje, jedinstvenu oznaku
pismena, naziv ili osobno ime te adresu
primatelja, kratku naznaku sadrzaja
predmeta, tekst akta, oznaku naziva
sluzbene duznosti i osobno ime sluzbene
osobe, potpis i pecat. Akt u elektronickom
obliku ovjeren elektronickim potpisom ne
mora sadrzavati i elektronicki pecat. Akt
kojim se obavlja sluzbeno dopisivanje
unutar tijela sadrzi zaglavlje u kojem se
navodi naziv ustrojstvene jedinice
stvaratelja akta i datum stvaranja akta,
naziv ustrojstvene jedinice kojoj se upucuje
akt, kratku naznaku sadrzaja predmeta,
tekst akta, ime i prezime te potpis
ovlastene sluzbene osobe.

Sluzbena osoba
za rjeSavanje
predmeta

Otprema akata

Akt elektroni¢kim putem otprema sluzbena
osoba zaduzena za rjeSavanje predmeta i
to se automatski evidentira u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja. Akt koji se otprema
elektronickim putem mora biti u obliku koji
onemogucava promjenu sadrzaja. Akt u
fizickom obliku otprema sluzbena osoba
koja obavlja poslove pisarnice. Prilikom
otpreme akta u fizickom obliku, sluzbena
osoba koja obavlja poslove pisarnice duzna
je provjeriti formalnu ispravnost akta i na
nedostatke upozoriti sluzbenu osobu
zaduZenu za rjeSavanje predmeta te ga
vratiti radi njihovog otklanjanja.

Referent za
poslove
pisarnice,
SluZbena osoba
zaduzena za
rieSavanje
predmeta

Priprema predmeta za
pismohranu i arhiv

Dovrseni predmet sluzbena osoba
zaduzena za rjeSavanje predmeta dostavlja
kroz informacijski sustav uredskog
poslovanja u pismohranu.

Sluzbena osoba
za rjeSavanje
predmeta

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak kreiranja, otpreme, Cuvanja i arhiviranja ugovora 01.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Referent za poslove pisarnice

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor/sporazum, Interna knjiga ugovora

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i op¢e poslove je odgovoran za kreiranje i
evidentiranje ugovora. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu ugovora. Referent za poslove pisarnice je
odgovoran za slanje na potpis drugoj ugovornoj strani, zaprimanje i prosljedivanje ugovora, arhiviranje ugovora.
Visi strucni suradnik za kadrovske i pravne poslove je odgovoran za postupak izdavanja arhivskog i
registraturnog gradiva.

ZAKONSKI I 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
lzradio: | Stanko Vidovié | ¥oditell Odsjeka za upravno-pravne poslove, | 58 46 7094,
drustvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak kreiranja, otpreme, Cuvanja i arhiviranja ugovora

Izvrsenje
. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok * .
Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Voditelj Odsjeka
Za upravno-
.. L pravne poslove, -
iranj Vrsi se kreiranje ugovora. N Kontinuirano Ugovor/sporazum
’| Kreiranje ugovora | j€ ug drudtvene ¢} /sp
djelatnosti i opc¢e
poslove
Vodi se evidencija svih ugovora, ukljucujuci
ugovore vezane uz zaposlene. Voditelj
Odsjeka za upravno-pravne poslove,
drustvene djelatnosti i opée poslove kroz
internu knjigu ugovora uvodi sve propisane
elemente ugovora/sporazuma i prati tijek
kolanja istih sve do konac¢nog potpisivanja.
Propisani elementi ugovora/sporazuma koji
se unose u Knjigu ugovora su: - redni broj u
Knjizi ugovora (automatikom ili ru¢no),- - )
) g, ( ) Voditelj Odsjeka
oznaka tipa ugovora/sporazuma, -
Y ; - . ) Za upravno-
urudzbeni broj i datum, - puni naziv "
- — Laovornih strana i OIB - buni naziv pravne poslove, Odmah po Interna knjiga ugovora,
Evidentiranje ugovora 9 ’ p drustvene zaprimanju Ugovor/sporazum
ugovora/sporazuma,- vrijednost . S
. djelatnosti i opce
ugovora/sporazuma i valuta,- naznaka oslove
distribucije: kod kojih osoba se nalaze P
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-ra¢unovodstvene poslove.
Neispra
Kontrola Vrsi se kontrola ugovora. Gradonacelnik Ugovor/sporazum
Ispravnd
Referent za poslove pisarnice nakon Sto je
i i ugovor/sporazum protokoliran, ukoliko je
SlanJ? o pOtPIS. is(ii ot/iSan samopod strane Grada éalj'e Referent za Ugovor/sporazum
drugoj ugovornoj potp . : ] poslove pisarnice 9 p
strani ugovore/sporazume na potpis drugoj
ugovornoj strani.
Nakon sto se vrate primjerci ugovora
i iei otpisani od druge ugovorne strane, Referent za
Zaprimanje i potp n 9 _ 9 . ) ) Ugovor/sporazum
prosljedivanje ugovora dostavljaju se primjerci ugovora/sporazuma | poslove pisarnice
odgovornim osobama.
ivirani Vrsi se arhiviranje ugovora Referent za Ugovor/sporazum
| Arhiviranje ugovora | je ug . poslove pisarnice g p
x>




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok - .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrSenja
s >

Postupak izdavanja Visi strucni

arhivskog i Obavlja se postupak izdavanja arhivskog i suradnik za

registraturnog registraturnog gradiva. kadrovske i

gradiva pravne poslove
KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva 01.3 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove

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 Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi struc¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove je odgovoran za to¢no i azurno vodenje evidencije o
izdavanju i povratu arhivskog i registraturnog gradiva, izradu i slanje popisa za izluc¢ivanje gradiva.
Gradonacelnik je odgovoran za donosSenje odluke. Drzavni arhiv izdaje rjeSenje. Komisija je odgovorna za
postupak uniStavanja izlu¢ivanog gradiva. Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i
opce poslove provodi kontrolu vraéenog gradiva.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja izlu¢ivanja 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

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opce poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovic¢

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e J P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
. ) . ) . ) Visi strucni
Zaprimanje zahtjeva za izdavanje arhivskog suradnik za
| Zaprimanje zahtjeva | gradiva na koristenje od strane kadrovske i Evidencije

zaposlenika.

pravne poslove

Izdavanje arhivskog

gradiva

O izdavanju ili ponovnom otvaranju
predmeta, koji su u pismohrani u fizickom
obliku, sastavlja se sluzbena biljeska u
informacijskom sustavu uredskog
poslovanja koja sadrzi ime sluzbene osobe
kojoj se dostavlja predmet, datum
izdavanja i datum vracdanja predmeta u
pismohranu. Predmeti iz pismohrane mogu
se izdavati ovlastenim osobama izvan
javnopravnog tijela ako postoji zakonom
odredena svrha i uz pisano odobrenje
Celnika javnopravnog tijela.

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Po primitku
zahtjeva

Evidencije, l1zdatnica

koris

Zaprimanje povrata

tenog arhivskog
gradiva

Vrsi se zaprimanje koristenog arhivskog
gradiva uz utvrdenje eventualnog oStecenja
i potpunosti.

Visi stru¢ni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Evidencije, Povratnica

Razduzenje

Razduzenje vracenog arhivskog gradiva.

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Evidencije

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola razduzenja vra¢enog
gradiva.

Voditelj Odsjeka
Za upravno-
pravne poslove,
drustvene
djelatnosti i opce
poslove

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

2 >

Izrada popisa za
izluCivanje gradiva

Vrsi se odabir arhivskoga i izluc¢ivanje onog
dijela registraturnog gradiva kojem je
prema utvrdenim propisima prosao 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 izlucivanje treba
sadrzavati naziv stvaratelja gradiva,
organizacijsku jedinicu u kojoj je gradivo
nastalo, redni broj iz Posebnog popisa
gradiva/razredbenu (klasifikacijsku) oznaku,
jasan i toc¢an naziv vrste gradiva koje ce 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
predloZzenog za izluc¢ivanje u tehnickim
jedinicama i u duznim metrima (d/m). Za
svaku vrstu gradiva obvezno je saciniti
kratko pisano obrazlozenje zasto se
predlaze za izluc¢ivanje i unistenje (npr.
istekao rok cuvanja sukladno popisu,
nepotrebno za daljnje poslovanje, statisticki
obradeno i sl.). Prema potrebi u pripremi
izlu¢ivanja moze sudjelovati i strucni
djelatnik Drzavnog arhiva.

Visi stru¢ni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Redovito, a
najkasnije u
roku od 5
godina od
posljednjega
provedenoga
postupka

Popis za izlucivanje
gradiva

Slanje popisa
Drzavnom arhivu

Popis gradiva predlozenog za izluc¢ivanje,
potpisan od odgovorne osobe grada,
dostavlja se Drzavnom arhivu.

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Popis za izlucivanje
gradiva

| Izdavanje rjesenja |

Drzavni arhiv izdaje rjesenje kojim moze
predloZeno gradivo za izlucivanje u cijelosti
odobriti, ili djelomi¢no ili u cijelosti odbiti.

Drzavni arhiv

Rjesenje

| Odluka o izlu¢ivanju |

Po primitku rjeSenja o odobrenju izluc¢ivanja
odgovorna osoba donosi odluku o
izlu¢ivanju kojom se utvrduje nacin
unistavanja doti¢nog gradiva.

Gradonacelnik

Rjesenje, Odluka o
izlu¢ivanju

| Izlu¢ivanje gradiva |

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

Komisija

Redovito, a
najkasnije u
roku od 5
godina od
posljednjega
provedenoga
postupka

Arhivska knjiga, Zbirna
evidencija gradiva, Popis
za izluc¢ivanje gradiva,
Rjesenje, Odluka o
izlu¢ivanju, Zapisnik

KRA|




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces promjene podataka o obvezniku komunalne naknade 02 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti

CIL) PROCESA

Cilj procesa je promjena postojecih osnovnih podataka o obvezniku komunalne naknade uslijed promjene
vlasnistva ili najmoprimca poslovnog prostora.

GLAVNI RIZICI

Zbog nedostatka koncentracije ili nestru¢nosti djelatnika moze do¢i do nevaljane te nepotpune i neadekvatne
evidencije o obvezniku naknada. Stranka moze zaboraviti javiti promjenu podataka Sto dovodi do neto¢ne
evidencije o obvezniku. Zbog ljudskog faktora moZze do¢i do krivog unosa podataka u aplikaciju Sto moze
rezultirati neto¢nom evidencijom.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Obavijest o nastalim promjenama

Obavijest stranci o dostavi promijenjenih podataka i dokaza o promjenama,
dostavljanje trazenih dokaza o nastalim promjenama, kontrola, dopuna dokaza,

AKTIVNOSTI: dostava dopunjenih dokaza, obustava postupka, preuzimanje potpunih i valjanih
dokaza
IZLAZ: Daljnje prosljedivanje i postupanje

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces utvrdivanja obveznika komunalne naknade i komunalnih doprinosa

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

02.1 Postupak promjene podataka o obvezniku komunalne naknade

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomic prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak promjene podataka o obvezniku komunalne naknade 02.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je promjena postojecih osnovnih podataka o obvezniku komunalne naknade uslijed promjene
vlasnistva ili najmoprimca poslovnog prostora.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Obavijest, Dokazni dokumenti, Evidencija komunalne naknade

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Stranka je odgovorna za obavjeStavanje o nastalim promjenama i dostavljanje trazenih dokaza o nastalim
promjenama. Visi struc¢ni suradnik za komunalne djelatnosti je odgovoran za slanje obavijesti stranci o dostavi
promijenjenih podataka i dokaza o promjenama, slanje na dopunu, obustavu postupka, preuzimanje potpunih i
valjanih dokaza i daljnje prosljedivanje i postupanje. Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno
planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije provodi kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

OIB - Osobni identifikacijski broj, RH - Republika Hrvatska

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak promjene podataka o obvezniku komunalne naknade

Izvrsenje
.. .. ) . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok * .
Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Stranka osobno, telefonom, pisanim putem,
postom ili e-mail-om obavjestava Viseg
ii i stru¢nog suradnika za komunalne
Obavijest o nastalim . N . ) ) Stranka Po potrebi Obavijest
promjenama djelatnosti o nastalim promjenama
osnovnih podataka o obvezniku komunalne
naknade.
Visi strucni suradnik za komunalne
djelatnosti obavjestava stranku da je za
promjenu osnovnih podataka o obvezniku
komunalne naknade potrebno priloziti
valjani dokaz o nastalim promjenama sa
Obavijest stranci o potrebnim podacima o vlasniku i/ili Visi strucni
i iienjeni najmoprimcu, tj. naziv i/ili ime, prezime, suradnik za ) .
dostavi promijenjenih JV c p J / p ZIme, Po potrebi Obavijest
podataka i dokaza o vazecla adresa, te OIB novog vlasnika i/ili komunalne
promjenama najmoprimca u obliku preslike: djelatnosti
kupoprodajnog ugovora, ugovora o0 najmu
koji sadrzi ¢lanak gdje je navedeno da
najmoprimac preuzima obvezu plac¢anja
komunalne naknade, izvod iz sudskog
registra trgovackih drustava u RH.
Dostavljanje trazenih Stranka dostavlja dokaze o nastalim ) .
dokaza o nastalim Stranka Dokazni dokumenti

promjenama

promjenama.

DA

Kontrola

NE

Vrsi se provjera da li su dokazi potpuni i
valjani.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Nakon dostave

Dokazni dokumenti

Ukoliko dokazi nisu potpuni, Visi strucni

Visi stru¢ni

suradnik za
Dopuna dokaza suradnik za komunalne djelatnost predlaze Nakon kontrole Dokazni dokumenti
komunalne
dopunu dokaza. . )
djelatnosti
Dostava dopunjenih Dostavljaju se dopunjeni dokazi. Stranka Dokazni dokumenti
dokaza
Voditelj Odsjeka
za komunalne
DA 8 poslove,
Vréi ; . li dokazi valiani i ¢
Kontrola rsi se .prov1era jesu li dokazi valjani i pros. orr?o Odmah Dokazni dokumenti
potpuni. planiranje,
ospodarstvo i
NE gosp
fondove

Europske unije

| Obustava postupka |

Dokazi su valjani ali nisu potpuni pa se
postupak obustavlja.

Visi strucni
suradnik za
komunalne
djelatnosti

Dokazni dokumenti

A >




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrSenja
Visi strucni suradnik za komunalne Visi strucni ) )
i i i djelatnosti preuzima potpune i valjane suradnik za Dokazni dokumenti,
Preuzimanje potpunih ] p : p p . ) ! Evidencija komunalne
i valjanih dokaza dokaze te unosi promjene u evidenciju komunalne naknade
komunalne naknade. djelatnosti
Daljnje postupanje podrazumijeva fizicko Visi strucni
Daljnje prosljedivanje i unosenje promjena iz predanih potpunih i suradnik za Odmah Evidencija komunalne
postupanje valjanih dokaza o nastalim promjenama u komunalne naknade
racunalni program komunalne naknade. djelatnosti
KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces zastupanje grada pred pravosudnim i upravnim tijelima

O3 Rev 1/06/24

Korisnik procesa

Grad Metkovié

Vlasnik procesa

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée 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 Metkovica.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Informati¢ka oprema, zaposlenici, faks, telefon.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

03.1 Parni¢ni postupak
03.2 Postupak upravnog spora

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Stanko Vidovic VOdvltelj OdSJ'eka Za Upravno-pravne poslove, 28.06.2024.
drustvene djelatnosti i opCe poslove
Kontrolirao: | lvica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Parni¢ni postupak 03.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj Odsjeka za upravno- pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove je odgovoran za zaprimanje
zahtjeva za pokretanje postupaka, razmatranje tuzbi ili prijedloga podizanja tuzbi, dodjelu predmeta, istrazivanje
postojanja pravozastitne potrebe, podnoSenje tuzbe, prethodno ispitivanje tuzbe te pripremno rociSte. Nadlezni
sud odreduje rocista, glavnu raspravi, donoSenje presude. Prvostupanjski sud je odgovoran za postupak
podnosenja zalbi. Drugostupanjski sud donosi odluke. Referent za poslove pisarnice zaduzen je za zaprimanje
odluke. Odvjetnicki ured je odgovoran za provodenje revizije, ponavljanje postupka. Ustavni i Europski sud
donose Odluku. Visi strucni suradnik za kadrovske i pravne poslove je odgovoran za arhiviranje dokumentacije.

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

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Stanko Vidovi¢ | " oditel Odsjeka za upravno-pravne poslove, | 5g 5 5094
drusStvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Parnicni postupak

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e J P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
. Lo . Voditelj Odsjeka
Zaprimaju se zahtjevi za pokretanje
N Za upravno-
— - postupaka kod nadleznog suda pa se u tom ravne poslove
Zahtjevi za pokretanje stadiju poduzimaju aktivnosti u svrhu P druét’:\’/ene " | Prema potrebi Zahtjevi
postupaka prethodnog ispitivanja podnesene tuzbe ili . o,
N ) . . N djelatnosti i opce
se vrse aktivnosti oko podizanja tuzbe.
poslove

Voditelj Odsjeka

za upravno-
Razmatranje tuzbi ili Zaprimljene tuzbe ili prijedloge oko ravn(f oslove Odmah po
prijedloga podizanja podizanja tuzbi se razmatraju, postupa se P druétF:/ene ’ zaprimljenoj Tuzbe, Prijedlozi tuzbi
>bi o njima ili dodjeljuje na rjeSavanje. tuzbi
tuzbi pon) Jeuy) ) L djelatnosti i opce
poslove
Voditelj Odsjeka
Za upravno-
Odmah po
- Tuzbu ili prijedlog za podizanje tuzbe pravne poslove, ’a rimanr')u i Predmet
Dodjela predmeta dodjeljuje se po potrebi odvjetnicima. drustvene pre Iedju
djelatnosti i opce preg
poslove

Ispitivanje postojanja
pravozastitne potrebe

Radnje koje se unutar Grada 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 Cijeg
postojanje pokretanje parnice nije
dopusteno, pa se ispituju: pretpostavke
koje se ticu 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 tic¢u
predmeta spora (formalna pravilnost
zahtjeva kojim se trazi pravna zastita,
nedostatak dvostruke litispendencije
(tekuc¢a parnica), postojanje sudske
nagodbe, odnosno pravomocno presudene
stvari itd.

Voditelj Odsjeka
Za upravno-
pravne poslove,
drustvene
djelatnosti i opce
poslove




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrSenja
s >
TuZba je jedna od parni¢nih radnji iskljucivo
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 opée odredbe o Voditelj Odsjeka
sadrzaju podneska, op¢e odredbe o za upravno-
— . sadrzaju tuzbe, te posebne odredbe o pravne poslove, U zadanim Tusba
Podnosenje tuzbe sadrzaju nekih vrsta tuzbi. Tuzba se podnosi drustvene rokovima
nadleznom sudu, pa jednom pokrenut djelatnosti i opce
tuzbom parni¢ni postupak koji oznacava poslove
redoviti put pravne zastite u podrucju
gradanskopravnih odnosa, odvija se dalje
po to¢no utvrdenim zakonskim pravilima
sve dok prvostupanjski sud ne donese
konac¢nu odluku.
N . . ) Voditelj Odsjeka
Prethodno ispitivanje tuzbe obvezan je ) )
" ) Za upravno-
— - podstadij glavne rasprave. Npr. da bi se ravne poslove U zadanim
Prethodno ispitivanje utvrdilo da li tuzba sadrzi sve nuzne P . P ' ) Tuzba
tuzbe . . . . drustvene rokovima
elemente koje tuzba mora imati, da nema ) o,
N . . N djelatnosti i opce
tuzbenog zahtijeva, da li je sud nadlezan.
poslove
Na pripremnom rocistu stranke su duzne Voditelj Odsjeka
iznijeti sve Cinjenice i dokaze, ako to ne za upravno-
- — ucini snosi parni¢ne troskove izazvane pravne poslove, Po DOZIVU Tusba
Pripremno rociste protivnoj stranci, osim ako potreba za drustvene P
iznosenjem novih dokaza i ¢injenica nije djelatnosti i opc¢e
izazvana ponasanjem protivne stranke. poslove
Dostavlja se tuzeniku tuzba na odgovor radi
iani 5 odnosenja pisanog odgovora na tuzbu, a .. U zakonskom .
Dostavljanje tuzhe P 12 b g0qg Tuzenik Odgovor na tuzbu

tuzeniku na odgovor

posljedice ne odgovora jesu donosenje
presude zbog ogluhe.

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
Sto zavisi od potpunog i pravilnog utvrdenja
¢injeni¢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




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

e >

Glavna rasprava

Glavna rasprava je osnovni stadij parni¢nog
postupka u kome se na posebnom rocistu
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 odluciti 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,
omogucdi strankama sudjelovanje na
raspravi. Ako izostane samo jedna stranka,
a druga svojim drzanjem ne dovede do
mirovanja postupka ili do donosenja
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 zakljucenja glavne rasprave sudac
donosi presudu i javno ju objavljuje.

Nadlezni sud

Presuda

Postupak
podnosenje Zalbe

Prvostupanjska presuda kojom je odluc¢eno
o predmetu spora moze se Zalbom pobijati
zbog nepravilnosti koje je sud pocinio u
postupku njezinog donosenja. U parni¢cnom
stadiju pokrenutom Zalbom protiv presude
prvostupanjskog suda sudjeluju dva suda;
prvostupanjski sud koji je donio napadanu
presudu i kome se Zalba podnosi, i
drugostupanjski sud nadlezan da odlucuje o
zalbi - zalbeni sud. Prvostupanjski sud
prima zalbu i odlucuje da li je podobna za
meritorno razmatranje. Drugostupanjski
sud odlucuje o osnovanosti zalbe, no i on
moze i mora odlucivati je li podobna za
meritorno razmatranje ako je to
prvostupanjski sud propustio uciniti ili je o
tome pogresno odlucio. Zalba se podnosi
sudu koji je izrekao prvostupanjsku
presudu, u dovoljnom broju primjeraka za
sud i protivnika.

Prvostupanjski
sud

Zakonski rok

Presuda, Zalba

Odluka
P drugostupanjskog
suda

Drugostupanjski sud moze donijeti slijedece
odluke:- odbaciti zalbu kao
nepravovremenu, nepotpunu ili
nedopustenu,- odbiti Zalbu kao neosnovanu
i potvrditi prvostupanjsku presudu,- ukinuti
prvostupanjsku presudu i uputiti predmet
prvostupanjskom sudu na ponovno
sudenje,- ukinuti prvostupanjsku presudu i
odbaciti tuzbu,- preinaciti prvostupanjsku
presudu.

Drugostupanjski
sud

Zakonski rok

Odluka

< >




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
¢ >
— Odluka drugostupanjskog suda zaprima se Referent za Odmah po Odluka
| Zaprimanje odluke | preko ulazne poste. poslove pisarnice prijemu
NE * avljanje L o ) )
Svanredni pravni OdI.UIfa moze biti kao ponavljanje postupka, Odvietnicki ured Po zaprimanju odluka
lijek revizija. Odluke
Revizija
Revizija protiv drugostupanjske presude
moze se podnijeti: 1) ako vrijednost
dmet: bij dijel d
pre mg a spora pobijanog |Je.a presude U roku od 30
prelazi 26.560,00 eura, 2) ako je presuda
- donesena u sporu o postojanju ugovora o dana od dana
<| Provodenje revizije radu, odnosno prestanku radnog odnosa ili Odvietnicki ured dostave
drugostupa-

radi utvrdenja postojanja radnog odnosa, 3)
ako je drugostupanjska presuda donesena
prema odredbama Zakona o parni¢nom
postupku.

njske presude

<o >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

< °

Ponavljanje postupka I*

Ponavljanje postupka je izvanredni pravni
lijek protiv odluka kojima je postupak suda
pravomocno zavrsen. Prijedlog za
ponavljanje postupka ogranicen je pravni
lijek i to razlozima zbog kojih se moze
podnijeti, a zakon predvida slijedece: 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
moguénost da raspravlja pred sudom, 3)
ako je u postupku kao tuzitelj ili tuzenik
sudjelovala osoba koja ne moze 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 punomo¢énik
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 doslo zbog krivi¢nog djela
suca, zakonskog zastupnika ili
punomocnika stranke, protivne stranke ili
koje trece osobe, 7) ako stranka stekne
mogucnost da upotrijebi pravomocnu
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 pravomoéno preinacena,
ukinuta odnosno ponistena, 9) ako je
nadlezno tijelo naknadno pravomo¢no
rijesilo prethodno pitanje na kojemu se
temelji odluka suda, 10) ako stranka sazna
za nove cinjenice ili nade ili stekne
mogucnost da upotrijebi nove dokaze na
temelju kojih je za stranku mogla biti
donesena povoljnija odluka da su te
Cinjenice ili dokazi bili upotrijebljeni u
prijasnjem postupku.

Odvjetnicki ured

'|Od|uka Ustavnog suda |

Ustavni sud donosi odluku.

Ustavni sud

Odluka Ustavnog suda

Post
podnose

upak
nje zalbe

Nezadovoljna strana odlukom Ustavnog
suda podnosi zalbu Europskom sudu.

Nezadovoljna
strana




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 [ 1 v 1 o .
e . - Odgovornost| . dokumenti
izvrsenja
& O
Odluka Ezropskog Europski sud donosi odluku. Europski sud Odluka Europskog suda
suda
4 Visi strucni
Arhiviranje Doklulmentacua parni¢nog postupka se suradnik za. Po dovrlsenostl Dovreni spisi
dokumentacije arhivira. kadrovske i spisa
pravne poslove
KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravnog spora 03.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha postupka je definiranje aktivnosti kod provodenja upravnog spora.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Tuzbe, Prijedlozi za pokretanje upravnog spora

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za poslove pisarnice i Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene i opée poslove zaprimaju
tuzbu ili prijedlog za pokretanje upravnog spora. Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene i opée
poslove odgovoran je za vodenje upravnog spora. Procelnik JUO kontrolira vodenje upravnog spora.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakona o opéem upravnom postupku, Zakon o upravnim sporovima

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO-Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opce poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovic¢

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak upravnog spora

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Ukoliko je potrebno voditi upravni spor

Referent za

zaprimljene tuzbe ili prijedloge za poslove
- - . pokretanje upravnog spora Referent za pisarnice,
Zaprimanje tuzbi ili poslove pisarnice dostavlja Visem Voditelj Odsjeka
prijedloga za ot & i i Odmah po Z ij i
savjetniku za drustvene djelatnosti i za upravno- . . Tuzbe, Prijedlozi
pokretanje upravnog poslove Gradskog vijeca i Visem savjetnik pravne poslove, Zaprimanju
spora za pravne poslove koji pregledavaju, te drustvene
ukoliko je potrebno dostavlja se odabranom | djelatnosti i opce
odvjetnickom uredu na daljnje postupanje. poslove
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 gpravnom sporu, Grad upraym Voditelj Odsjeka
spor vodi sukladno Zakonu o upravnim 2a upravno-
- sporovima kao posebnom zakonu koji
Vodenje upravnog ureduje nadleznost, sastav suda i pravila pravnev poslove, Od".’ah p.o Tuzbe
spora postupka na temelju kojih upravni sudovi . drustv.e.ne ) Zaprimanju
odlucuju o zakonitosti odluka javnopravnih djelatnostii opce
tijela o pravima, obvezama i pravnim poslove
interesima fizickih i pravnih osoba i drugih
stranaka te o zakonitosti postupanja
javnopravnih tijela iz podrucja upravnog
prava (upravni spor).
NE y )
Kontrola Kontrolira se vodenje upravnog spora. Procelnik JUO Odmah Tuzbe, tCL)J(;gzvorl na
DA




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja roba, radova i usluga 04 Rev 1/06/24

Korisnik procesa Grad Metkovi¢

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: Narudzbenica za koli¢inu i kvalitetu robe, zahtjev ugovora za izvrSenje radova ili
' narudzbenice za izvréenje usluga
Kvalitativno i kvantitativno provjeravanje, uvid u dokumentaciju izvrSenja radova,
AKTIVNOSTI: . o . o L
provjera kvalitativnog i kvantitativnog obavljanja usluge
IZLAZ: Prihvadanje obaveze po preuzetim robama, izvrSenim radovima i izvrSenim uslugama

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Postupak stvaranja ugovornih obveza, Proces javne nabave, Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja
dokumenta, Proces knjigovodstva, Postupak pladanja ra¢una i ostalih zahtjeva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, infrastrukturni resursi, informaticki resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

04.1 Postupak zaprimanja robe
04.2 Postupak zaprimanja radova
04.3 Postupak zaprimanja usluga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.
Kontrolirao: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja robe 04.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Otpremnica, Primka, Narudzbenica, Racun, DovrSena predmetna dokumentacija

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Osoba koja je inicirala nabavu provodi zaprimanje robe, provjeru parametara prate¢eg dokumenta uz robu,
dostavu dokumentacije na racunovodstveno postupanje. Voditelji Odsjeka, Procelnik JUO i Gradonacelnik
provode kontrolu. Voditelj Odsjeka za proracun, racunovodstvo i financije je odgovoran za postupak plaé¢anja
racuna i ostalih zahtjeva. Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove vrsi arhiviranje dokumentacije. Visi
strucni suradnik za proracun, razrez i naplatu poreza i Visi stru¢ni suradnik za proracun i proracunske korisnike
zaduzeni su za postupak knjizenja ulaznih racuna.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o racunovodstvu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO-Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivica Popovic¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Kontrolirao: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak zaprimanja robe

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

| Prijem robe

Osoba koja je inicirala nabavu zaprima robu
te obavjestava Sluzbenike Grada o primitku
i u skladu s njegovom uputom prosljeduje
dalje na pregled.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Kontinuirano

Ugovor, Otpremnica,
Narudzbenica, Racun

Provjera parametara
prate¢eg dokumenta

Formalno, sustinski i matematicki se
provjerava pratec¢i dokument uz robu, te se

Osoba koja je
inicirala nabavu

Odmah bez
odgode

Ugovor, Otpremnica,
NarudZbenica, Racun

uz robu prosljeduje na daljnje postupanje.
Roba je isporucena u skladu s vremenskim
rokovima iz ugovora. Roba je isporucena u
X skladu sa zahtjevima kolic¢ine i kvalitete iz L )
NE J. . M . Voditelji Odsjeka, .
Kontrol ugovora. Roba je isporucena na lokacijama Procelnik JUO Ugovor, Otpremnica,
Ola
koje su navedene u ugovoru. Roba je S Narudzbenica, Racun
. " . ) Gradonacelnik
isporucena sukladno nacrtima, analizama,
DA modelima, uzorcima iz ugovora. Roba je
instalirana i u upotrebi.
Dostava i
Ugovor, Otpremnica,
dokumentacije na Dokumentacija se dostavlja na Osoba koja je Nakon potvrde Nagrudibenirc)a Radun
racdunovodstveno racunovodstveno financijsko postupanje. inicirala nabavu ispravnosti Primka’ '
financijsko postupanje

Nakon sto je utvrdeno da je sve u skladu s

Visi stru¢ni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza,

I POStUPék kniiienja I narudzbenicom, nabavom ili ugovorom vréi Vigi stru¢ni Odr.r?ah po Ulazni racuni
ulaznih racuna se knjizenje u racunovodstvene programe. suradnik za prjemu
proracun i
proracunske
korisnike
— Voditelj Odsjeka
Postupak placanja Po dospijecu se vrsi placanje racuna za za proracun, o Ugovor, Otpremnica,
racuna i_ ostalih primljenu robu. racunovodstvo i Po dospijecu Narudzbenica, Racun
zahtjeva financije
Visi strucni Sukladno
— Po dovrsenosti predmeta, cjelokupna ) Pravilniku o .
Arhmran;eﬂ dokumentacija se pregledava, obraduje, te suradnik za? obradi i zastiti Dovrsena prednlw.etna
dokumentacije se arhivira sukladno Zakonu. kadrovske i arhivskog dokumentacija
pravne poslove )
gradiva

e >




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja radova 04.2 Rev 1/06/24

Gradonacelnik

Vlasnik postupka

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 Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Troskovnik, Ugovor, IzvjeSce o izvrSenim radovima, Narudzbenica, Racun, Zapisnik o nadzoru radova, Situacija

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Osoba koja je inicirala nabavu, Voditelj projekta su odgovorni za zaprimanje dokumentacije izvodaca o izvrSenim
radovima, provjeru parametara pratecih dokumenata, usporedbu izvrSenih radova s troskovnikom, prosljedivanje
dokumentacije na ra¢unovodstveno financijsko postupanje i kontrolu. Nadzorno tijelo je odgovorno za zaprimanje
dokumentacije nadzornog organa o izvrSenim radovima. Gradonacelnik, Voditelj projekta ili Osoba koja je
inicirala nabavu provode potvrdivanje dokumentacije o izvrsenim radovima. Visi stru¢ni suradnik za proracun,
razrez i naplatu poreza i Visi stru¢ni suradnik za proracun i proracunske korisnike su odgovorni za postupak
knjizenja ulaznih ra¢una. Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove je odgovoran za arhiviranje
dokumentacije. Voditelj Odsjeka za proracun, racunovodstvo i financije je odgovoran za postupak placanja
racuna i ostalih zahtjeva.

ZAKONSKI | 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
Izradio: Ivica Popovic¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Kontrolirao: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak zaprimanja radova

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Zaprimanje

Troskovnik, Ugovor,

" Izvodac radova dostavlja dokumentaciju o Osoba koja je Nakon Izviedée o izvréenim
) doktjmer\tacvue ) izvrSenim radovima Osobi koja je inicirala inicirala nabavu, obavljenih radodima Narudsbenica
izvodaca o izvrsenim nabavu ili Voditelju projekta. Voditelj projekta radova T !
radovima Racun
X Formalno se provjerava prate¢i dokument Osoba koia ie Troskovnik, Ugovor,
) uz radove. Sustinski se provjerava pratedi L 13 Odmah bez Izvjesce o izvrsenim
Provjera ; ) inicirala nabavu, ) . )
arametar dokument uz radove. Provjeravaju se o odgode radovima, Narudzbenica,
vl . Voditelj projekta .
matematicki parametri. Racun
Ispravng
Zaprimanje Nakon
i Nadzorno tijelo dostavlja dokumentaciju o . . Zapisnik o nadzoru
doxumentace izvrSenom rJ1adzoru radJova J Nadzorno tijelo zavrsetka ° radova
nadzornog organa o . radova
izvréenim radovima
. Osoba koja je
izvréeni Obavlja se usporedba izvrSenih radova sa L Odmah po . .
Usporedba vlzvrse-mlh s eci#ikaci'ampa iz troskovnika inicirala nabavu, rov'e:i) Troskovnik
radova s troSkovnikom p ] . Voditelj projekta provj
Radovi su izvedeni u skladu s vremenskim
1 rokovima iz ugovora, u skladu sa
NE zahtjevima koli¢ine i kvalitete iz ugovora, Voditelj projekta,
Kontrola na lokacijama koje su navedene u ugovoru, Osoba koja je Odmah
sukladno nacrtima, analizama, modelima, inicirala nabavu
DA uzorcima iz ugovora. lzvrsen je tehnicki

pregled obavljenih radova.

Potvrdivanje
dokumentacije o
izvrSenim radovima

Gradonacelnik kao ovlastena osoba
potvrduje dokumentaciju o izvrsenim
radovima, uz supotpis Voditelj projekta ili
Osobe koja je inicirala nabavu.

Gradonacelnik,
Voditelj projekta
ili Osoba koja je
inicirala nabavu

Nakon kontrole

Situacija

Prosljedivanje
dokumentacije na

Dokumentacija se prosljeduje na

Osoba koja je

Troskovnik, Ugovor,
Izvjescée o izvréenim

N . . . inicirala nabavu, Odmah . . .
ra¢unovodstveno racunovodstveno i financijsko postupanje. Voditelj projekta radovima, Narudzbenica,
financijsko postupanje Racun
Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
Nakon sto je izvrSena sustinska, formalna i | i naplatu poreza,
I Postupak knjizenja I matematicka kontrola, vréi se knjizenje Vidi struéni Odr.r?ah po Situacija
ulaznih racuna situacije u racunovodstvene programe. suradnik za prijemu
proracun i
proracunske
korisnike
Voditelj Odsjeka
Postupak placanja . P " L za proracun, L ) N
ra¢una i ostalih Vrsi se placanje situacije po dospijecu. radunovodstvo i Po dospijecu Situacija
zahtjeva financije

A >




IzvrSenje
. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Sl PR Rok dokzmenti
izvrSenja
s >
Po prijemu okoncane situacije i zapisnika o Vigi struéni
rimopredaji, te podmirenja cjelokupno ) N ) N
Arhiviranje primop ) ) P I " jad upnog suradnik za Po dovrsenosti Dovrsena predmetna
9 dugovanja, dokumentacija se pregledava kadrovske i radova dokumentaciia
dokumentacije obraduje i ahivira sukladno Zakonu i )
o pravne poslove
Pravilniku.
KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja usluga 04.3 Rev 1/06/24

Gradonacelnik

Vlasnik postupka

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je vjerodostojno, kvalitativno i kvantitativno zaprimanje usluga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zapisnik o primopredaji, Ugovor, Racun, Narudzbenica

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Osoba koja je inicirala nabavu je odgovorna za preuzimanje dokumentacije o izvrSenoj usluzi, provjeru
parametara prated¢ih dokumenata, usporedbu izvrSsene usluge s narudzbenicom te prosljedivanje na
racunovodstveno financijsko postupanje. Gradonacelnik u Osobom koja je inicirala nabavu je odgovoran za
kontrolu. Gradonacelnik, Osoba koja je inicirala nabavu ili Voditelji Odsjeka zaduZeni su za potvrdivanje
dokumentacije o izvrsenoj usluzi. Visi stru¢ni suradnik za proracun, razrez i naplatu poreza i Visi stru¢ni suradnik
za proracun i proracunske korisnike su odgovorni za postupak knjizenja ulaznih rac¢una. Visi strucni suradnik za
kadrovske i pravne poslove je odgovoran za arhiviranje dokumentacije. Voditelj Odsjeka za proracun,
racunovodstvo i financije je odgovoran za postupak plac¢anja racuna i ostalih zahtjeva.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima, Zakon o proracunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.
Kontrolirao: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak zaprimanja usluga

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Preuzimanje
dokumentacije o i
izvrsenoj usluzi

Preuzima se dokumentacija o izvrsenoj
usluzi.

Osoba koja je
inicirala nabavu

Kontinuirano

Zapisnik o primopredaji,
Ugovor, Racun,
NarudzZbenica

Formalno se provjerava prate¢i dokument

Zapisnik o primopredaji,

_ uz usluge. Sustinski se provjerava pratedi Osoba koja je Odmah bez .
Provjera . K Lo Ugovor, Racun,
arametara dokument uz usluge. Provjeravaju se inicirala nabavu odgode . .
o . Narudzbenica
) matematicki parametri.
Neisprayno
izvré Izvrsenje usluge se usporeduje s L Zapisnik o primopredaji,
Usporedba izvrsene VJ . 9 : p ‘J o Osoba koja je Odmah bez p p vp ]
usluge s narudzbenicom da bi se dobio uvid je li . Ugovor, Racun,
. Y inicirala nabavu odgode . .
narudbenicom usluga izvrSena u skladu s narucenim. Narudzbenica
Usluga je izvréena u skladu s vremenskim
< rokovima iz ugovora, u skladu sa Y _— . .
NE S dovora o Gradonacelnik, Zapisnik o primopredaiji,
zahtjevima kolicCine i kvalitete iz ugovora, . Odmah bez N
Kontrola . . Osoba koja je Ugovor, Racun,
na lokacijama koje su navedene u ugovoru, | . . . odgode . )
) ) . inicirala nabavu Narudzbenica
sukladno nacrtima, analizama, modelima,
DA uzorcima iz ugovora.
Gradonacelnik,
i j ) . R ) Osoba koja je
Potvrdivanje Potvrduje se dokumentacija o izvrsenoj L 13 )
dokumentacije o usluzi inicirala nabavu
izvréenoj usluzi ' ili Voditelji
Odsjeka
Prosljedivanje B o o Zapisnik o primopredaji,
dokumentacije na Dokumentacija se prosljeduje na Osoba koja je Odmah po Ugovor, Raun
& racunovodstveno financijsko postupanje. inicirala nabavu regledu N Y
. raCL.Jlnovodstveno . ) p panj preg Narudbenica
financijsko postupanje
Visi strucni
. . M . suradnik za
Visi stru¢ni suradnik za proracun, razrez i N
R . ) proracun, razrez
naplatu poreza i Visi stru¢ni suradnik za )
iizenj roracun i proracunske korisnike nakon sto | naplatu poreza, Odmah po
I PostUpa.k kn{lzenja I ‘pe izvréenapsuétinska formalna i racunska Visi strucni zaprimanju Racun
ulaznih racuna ] . . suradnik za racuna
kontrola vrsi se knjizenje u .
" proracun i
racunovodstvene programe. N
proracunske
korisnike

Postupak plac¢anja
racuna i ostalih

Vrsi se placanje racuna po dospijecu.

Voditelj Odsjeka
za proracun,

Po dospijecu

Zapisnik o primopredaji,
Ugovor, Racun,

) racunovodstvo i .
zahtjeva financije Narudzbenica
. ) ) Visi strucni Sukladno - . "
— Po dovrsenosti predmeta, cjelokupna suradnik za Pravilniku o Zapisnik o primopredaji,
ArhlVlranJe“ dokumentacija se pregledava, obraduje te . N ) Ugovor, Racun,
dokumentacije kadrovske i cuvanju

se arhivira sukladno Zakonu.

pravne poslove

arhivske grade

Narudzbenica

e >




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zastite na radu 05 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove

CIL) PROCESA

Cilj procesa je provodenje poslova zastite na radu za Grad Metkovic.

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 podzakonskih 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 pomodi 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, praenje 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

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, zastitna sredstva, informaticka oprema, neophodna sredstva osigurana u proracunu potrebna za
provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

05.1 Postupak zastite na radu

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opée poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovié

Kontrolirao: | lvica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zastite na radu 05.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti i opée poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Proces se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

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. Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene
djelatnosti i opce poslove je odgovoran za organizaciju i sudjelovanje u osposobljavanju i polaganje certifikata,
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

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opce poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovic¢

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak zastite na radu

kontrolama.

Izvrsenje
.. .. ) . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok * .
Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Vanijski stru¢ni
— — Provodi se kontinuirano pruzanje pomoci suradnik ili
Kont|nu[|rano pruzanje poslodavcu i njegovim ovlastenicima, te povjerenik za Kontinuirano
pomoci poslodaveu radnicima i njihovim povjerenicima. zastitu na radu s
certifikatom
) oA P di bavljanj tarnj d
rovodi se obavljanje unutarnjeg nadzora
Kontrola e ) J_ .. j€9 Gradonacelnik Kontinuirano
nad primjenom pravila zastite na radu.
NE
Provvodt.enje. mjera Provode se mjere putem Gradonacelnika i Gradonagelnik Kontinuirano
ovIasEenlka | Odbora Odbora zastite na radu.
zastite na radu
. e . . Voditelj Odsjeka
e Provodi se organizacija i sudjelovanje u 73 Ubravno
Org.anlzau.Ja ! osposobljavanju radnika, ovlastenika, te ravm:) oslove
SUdJEIOYanJe.U ) povjerenika iz zastite na radu putem P druétlz/ene " | Prema potrebi Certifikati
osposobljavanju i vanjskih tvrtki, te polaganje certifikata el e
polaganje certifikata zattite na radu. ] p
poslove
Vanjski strucni
Organizacija Provodi se organizacija ispitivanja suradnik ili
ispitivanja propisanih propisanih tehnickih sustava, instalacija i povjerenik za Kontinuirano Zapisnik
tehni¢kih uvjeta strojeva suradnjom s vanjskom tvrtkom. zastitu na radu s
certifikatom
Voditelj Odsjeka
- ) ) v za upravno-
. Sudjeluje se u nabavi osobnih zastitnih ravn(f oslove
Nabava zastitnih sredstava prema potrebi i roku trajanja i P N P " | Prema potrebi
sredstava drustvene
planu nabave. . A
djelatnosti i opce
poslove
il Vanjski strucni
DA Provodi se kontrola ispitivanja propisanih suradnik ili
Kontrola tehnickih sustava, instalacija i strojeva te povjerenik za Kontinuirano Zapisnik
Ispitivanja nabave zastitnih sredstava. zastitu na radu s
NE certifikatom
Voditelj Odsjeka
Za upravno-
— - Provodi se otklanjanje utvrdenih ravn: oslove
N Otklanjanje.utvrdlemh nepravilnosti s rokovima prema nalogu P druét?/ene ' Kontinuirano
nepravilnosti suradnika ili inspekcije. . —
djelatnosti i opce
poslove
Vanjski strucni
) R . suradnik ili
— .. Sastavlja se izvjes¢e o poduzetim ) ) Ly
| Sastavljanje izvjesca |+ povjerenik za lzvjesce

zastitu na radu s
certifikatom

A >




IzvrSenje

radu.

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
S —
NE X Suraduje se sa znanstvenim i stru¢nim
. organizacijama te s inspekcijom rada. Nadlezna - L
Inspekcijske . . o . . Kontinuirano Zapisnik
kontrole Inspekcija obavlja redovite izlaske na teren inspekcija
i kontrolu.
DA
Vanjski stru¢ni
suradnik il
| Pracenje propisa | Prate se propisi iz oblasti zastite na radu. povjerenik za Kontinuirano
zastitu na radu s
certifikatom
Vanjski strucni
) ) . . suradnik ili
Vode se propisane evidencije iz zastite na ) ) _— . "
| Vodenje evidencija | povjerenik za Kontinuirano Evidencije

zastitu na radu s
certifikatom

KRA|




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces pripreme sjednice Gradskog vijec¢a 06 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Visi savjetnik za drustvene djelatnosti i poslove Gradskog vijec¢a

CIL) PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Neispravna dokumentacija pripremljena za sjednicu moze dovesti do toga da se ista ne usvoji ili moze znaciti
probijanje rokova u predmetnom procesu dok se dokumentacija ne ispravi. Neodrzavanje sjednice moze dovesti
do probijanja rokova u predmetnom procesu. Nepridrzavanje dnevnog reda dovodi do nepridrzavanja Poslovnika
o0 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 zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta, Proces poslovno odlucivanje - razina Gradsko vijec¢e
(redovno i izvanredno)

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

06.1 Postupak pripreme sjednice Gradskog vijec¢a

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opée poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovié

Kontrolirao: | lvica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak pripreme sjednice Gradskog vije¢a

06.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka

Visi savjetnik za drustvene djelatnosti i poslove Gradskog vije¢a

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za drusStvene djelatnosti i poslove Gradskog vije¢a je odgovoran za prikupljanje materijala za
sjednicu Gradskog vijeca, otvaranje omota spisa, umnoZzavanje i slaganje materijala, snimanje sjednice Gradskog
vijeda i arhiviranje omota spisa. Visi savjetnik za drustvene djelatnosti i poslove Gradskog vijeca i Predsjednik
Gradskog vije¢a sastavljaju dnevni red sjednice. Predsjednik Gradskog vije¢a je odgovoran za kontrolu
dokumenata i dnevnog reda sjednice, sazivanje sjednice, dostavu materijala svim vije¢nicima i potpisivanje
zapisnika. Visi stru¢ni suradnik za opée poslove je odgovora za sastavljanje zapisnika te s Predsjednikom
Gradskog vijeca potpisuju zapisnik.

ZAKONSKI | 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: | Stanko Vidovié | Y0diteli Odsjeka za upravno-pravne poslove, | g o5 9094
drusStvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak pripreme sjednice Gradskog vijec¢a

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Visi savjetnik za

- — - Visi savjetnik za drustvene djelatnosti i drustvene
Pr'kUpIJ‘?nJe mater|Ja|a poslove Gradskog vijec¢a priprema akte koji djelatnosti i Po potrebi Potrebni dokumenti
¢e se uvrstiti na sjednicu Gradskog vijeca. poslove
za sjednicu GV p . iadnicu Gradsk . |
Gradskog vijeca
) NE Kontroliraj ikupljeni dok ti koj Predsjednik
Kontrola ontro |raj.tl1 s’e prikupljeni o umenti koje redsje r1| , Potrebni dokumenti
Gradsko vijece treba usvojiti. Gradskog vijeca
DA
Visi savjetnik za
Otvara se omot spisa neupravni na drustvene
Otvaranje omota spisa urudzbenom zapisniku za sjednicu djelatnosti i Po potrebi Spisi
Gradskog vijeca. poslove

Gradskog vije¢a

Visi savjetnik za

N . . . drustvene
Visi savjetnik za drustvene djelatnosti i djelatnosti i
ianj oslove Gradskog vijec¢a zajedno sa
Sastavljanje dnevnog | | POSIOVE &I g Vi e . poslove Dnevni red sjednice
reda Predsjednikom Gradskog vije¢a sastavlja L
dnevni red za sjednicu Gradskog vijec¢a Gradskog vijeca,
) g vieca. Predsjednik
Gradskog vije¢a
' NE Predsjednik
redsjedni
Kontrola Provodi se kontrola dnevnog reda sjednice. ) L, Dnevni red sjednice
Gradskog vijec¢a
DA
Visi savjetnik za
> e Materijali se umnozavaju i slazu da bi se drustvene
Umnozavanje i ) J . . _J_ ey djelatnosti i Prije sjednice Potrebni materijali
slaganje materijala mogli usvojiti na sjednici Gradskog vijeca. poslove

Gradskog vije¢a

Najmanje 5
- . - Predsjednik Gradskog vijeca saziva sjednicu Predsjednik dana prije Dnevni red i materijali za
Sazivanje sjednice . . " . . L N . . .
najmanje 5 dana prije odrzavanja. Gradskog vijeca odrzavanja sjednicu
sjednice
o - . ) ) ) 5 dana prije - Y .
Dostava materijala Slozeni materijali dostavljaju se svima Predsjednik odr¥avanja Materijali za odrzavanje
im viieénici ¢lanovima Vijeca i izvjestiteljima. Gradskog vijeca sjednice
svim vije¢nicima vi ljéca i izvjestitelji g Vil sjednice jeant
Visi savjetnik za
. . L drustvene .
Snimanje Sjelcljn,ice Sjc)ek?rr;irfizrs:sé(gg vije€a snima se audio i djeLIJatr\llosti i :5'::; Audio zapis
Gradskog vijeca P juj . poslove )
Gradskog vijeca
Visi strucni
— — Preslusavanjem sjednice sastavlja se sura:jrllik zua 0' e Tijekom Zapisnik
| Sastavljanje zapisnika | zapisnik. P sjednice P

poslove

s >




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1v 1 o A
Lt . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrSenja
A
Visi stru¢ni
. - ) suradnik za opce . )
| Potoisi - ik Zapisnik potpisuju Visi stru¢ni suradnik za Y polslozve P Po izradi Zapisnik
otpisivanjé zapisnika | opce poslove i Predsjednik Gradskog vijeca ’ apisnika
pece posiove | Jedn! 9 vijeca. Predsjednik zapisni
Gradskog vijeéa
Visi savjetnik za
Nakon potpisa zapisnika, urudzbiranja ! \VIJ ez
iviranij akata, te otpreme akata u Nadlezne drustvene Prema Zakonu
Arhiviranje omota A P ) o ) djelatnosti i o arhivskoj Akti/spisi
spisa institucije omot spisa se arhivira temeljem A
poslove gradi
Zakona.

Gradskog vijec¢a

S




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaposljavanja 07 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove

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
prijmu, 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: Izrada Pravilnika o unutarnjem redu Grada

Utvrdivanje potrebe za radnikom, donoSenje Plana prijma u sluzbu, objava Plana
prijma, prethodno odobrenje za popunu radnog mjesta, raspisivanje javnog natjecaja,
imenovanje povjerenstva, objava javnog natjecaja, zaprimanje prijava, obrada

AKTIVNOSTL: pristiglih prijava, podnosenje izvjes¢a, odabir kandidata, izrada dokumenata,
kontrola, vodenje kadrovske evidencije, popunjavanje tiskanica/ispunjavanje online
aplikacije HZMO, dostava i arhiviranje

IZLAZ: Radnici

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

07.1 Postupak zapoSljavanja
07.2 Postupak prijave i odjave radnika na HZMO i HZZO

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opée poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovié

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaposljavanja 07.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Pravilnik o unutarnjem redu Grada Metkovi¢a, Sistematizacija radnih mjesta, Plan prijma, Suglasnost, Natjecaj,
Odluka, Prijave, lzvjes¢e, Rang lista, RjeSenje o prijmu, RjeSenje o rasporedu na radno mjesto, Obrazac m1,
Personalni dosje

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za izradu pravilnika o unutarnjem redu Grada Metkovi¢a, prethodno odobrenje za
popunu radnog mjesta i kontrolu. Voditelji Odsjeka su odgovorni za utvrdivanje potrebe za radnikom. Visi stru¢ni
suradnik za kadrovske i pravne poslove je odgovoran za objavu javnog natjeCaja, postupak prijave i odjave
radnika na HZMO i HZZO te vodenje kadrovske evidencije. Povjerenstvo za provedbu natjecaja/oglasa je
odgovorno za zaprimanje prijava, obradu pristiglih prijava i podnoSenje izvjeSc¢a. Voditelji Odsjeka, Gradonacelnik
i Procelnik JUO odgovorni su za donoSenje Plana prijma u sluzbu. ViSi stru¢ni suradnik za opce poslove je
odgovoran za objavu Plana prijma. Procelnik JUO odgovoran je za raspisivanje javnog natjecaja. Procelnik JUO i
Gradonacelnik u slu¢aju prijema Procelnika JUO odgovorni su za imenovanje Povjerenstva, odabir kandidata. Visi
strucni suradnik za kadrovske i pravne poslove, Procelnik JUO i Gradonacelnik u slu¢aju imenovanja Procelnika
JUO zaduzeni su za izradu dokumenata.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sluzbenicima i namjesStenicima u lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi, Plan prijma u sluzbu,
Uredbe o klasifikaciji radnih mjesta u lokalnoj i podruc¢noj (regionalnoj) samoupravi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

NN - Narodne novine.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opée poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovic¢

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak zaposSljavanja

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Izrada Pravilnika o
unutarnjem redu
Grada

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

Gradonacelnik

Pravilnik, Sistematizacija
radnih mjesta

Utvrdivanje potrebe
za radnikom

Sukladno sistematizaciji radnih mjesta i
opsegu poslovanja, Voditelji Odsjeka
utvrduju potrebu za radnicima.

Voditelji Odsjeka

Donosenje Plana
prijma u sluzbu

Voditelji Odsjeka, Gradonacelnik i Procelnik
JUO pripremaiju prijedloge plana prijma u
sluzbu u vrijeme kad se priprema nacrt
proracuna lokalne jedinice za sljedecu
kalendarsku godinu. Temeljem prijedloga
Gradonacelnik utvrduje plan prijma u
sluZzbu u upravna tijela lokalne jedinice.

Voditelji Odsjeka,
Gradonacelnik,
Procelnik JUO

30 dana od
dana stupanja
na snagu
proracuna za
kalendarsku
godinu na koju
se plan odnosi

Plan prijma

Objava Plana prijma

Plan prijma u sluzbu u upravna tijela
lokalne jedinice objavljuje se u
Neretvanskom glasniku-sluzbenom glasilu
Grada Metkovi¢a. Osim donosenja plana
prijma u sluzbu za kalendarsku godinu
(kratkorocni plan), moze se donositi (za
razdoblje od dvije godine) i dugoroc¢ni plan
(za razdoblje od Cetiri godine).

Visi strucni
suradnik za opce
poslove

U roku od 30
dana od dana
donosenja
prora¢una

Prethodno odobrenje
za popunu radnog
mjesta

Gradonacelnik daje prethodno odobrenje za
popunu radnog mjesta i suglasnost na
odluku Procelnika JUO o raspisivanju javnog
natjecaja odnosno oglasa u skladu s
vazedim Planom prijma.

Gradonacelnik

Suglasnost

Raspisivanje javnog
natjecaja

Natjecaj raspisuje Procelnik JUO. Za
popunjavanje radnog mjesta moraju biti
osigurana sredstva u prorac¢unu Grada.
Natjecaj mora sadrzavati:- naziv upravnog
tijela,- naziv radnog mjesta,- opce i
posebne uvjete za prijem u sluzbu i
raspored na radno mjesto,- isprave koje se
trebaju priloZiti,- rok za podnosenje
prijava,- rok u kome ¢e kandidati biti
obavijesteni o rezultatima natjecaja.U
natjecaju se naznacava da se urednom
prijavom smatra prijava koja sadrzi podatke
i priloge navedene u javnom natjecaju.Rok
za podnosenje prijava na natjecaj ne smije
biti kra¢i od osam dana niti duzi od 15 dana
od dana objave natjecaja u Narodnim
novinama.

Procelnik JUO

Natjecaj




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
T
Uz Odluku o raspisivanju javnog natjecaja,
odnosno oglasa izraduje se odluka o
Imenovanje imenovanju povjerenstva za provedbu Procelnik JUO, Odluka
Povjerenstva natjecaja odnosno oglasa. Povjerenstvo Gradonacelnik
obavlja stru¢ne i administrativne poslove u
svezi provedbe natjecaja.
Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne - -
S o . Visi strucni
- - poslove objavljuje natjeCaj u Narodnim suradnik za
Objava javnog novinama, sluzbenim stranicama Hrvatskog R
natjecaja s ; . ) kadrovske i
zavoda za zapoSljavanje, te na sluzbenim
) . ) o, pravne poslove
stranicama i oglasnoj ploc¢i Grada.
Rok za
podnosenje
. . . " prijava na
Vrsi se zaprimanje prijava prema planu ) .
" Y L e Povjerenstvo za natjecaj ne
prijma sluzbenika i namjestenika uz S . "
Zaprimanje prijava provedbu smije biti kraci Prijave

potrebnu prate¢u dokumentaciju propisanu
natjecajem/oglasom.

natjecaja/oglasa

od 8 niti duzi
od 15 dana od
dana objave
natjecaja u NN

Obrada pristiglih
prijava

Obradu pristiglih prijava izvrsava
Povjerenstvo. Povjerenstvo za provedbu
natjecaja/oglasa obavlja sljedece poslove:-
utvrduje koje su prijave na natjecaj
pravodobne i potpune,- utvrduje listu
kandidata prijavljenih na natjecaj koji
ispunjavaju formalne uvjete propisane
natjecajem, te ih poziva na provjeru
znanja,- nakon provjere znanja utvrduje
kandidate koji su ostvarili moguénost
izlaska na intervju.

Povjerenstvo za
provedbu
natjecaja/oglasa

Podnosenje izvjesca

Podnosi se izvjes¢e o provedenom
postupku, uz koje se prilaze rang lista
kandidata, s obzirom na rezultate
provedene provjere znanja i sposobnosti.
Izvjesce se dostavlja Gradonacelniku.

Povjerenstvo za
provedbu
natjecaja/oglasa

Izvjesce, Rang lista

NE

Odabir kandidata

DA

Gradonacelnik na temelju izvjes¢a
povjerenstva za natjecaj/oglas odabire
kandidata.

Procelnik JUO,
Gradonacelnik

Izrada dokumenata

Visi strucni suradnik za kadrovske i pravne
poslove temeljem zaprimljenog izvjes¢a od
strane Povjerenstva izraduje rjesenje o
prijmu i rjeSenje o rasporedu na radno
mjesto kojega potpisuje Procelnik JUO, a u
slucaju imenovanja Procelnika JUO
potpisuje Gradonacelnik.

Visi strucni
suradnik za
kadrovske i
pravne poslove,
Procelnik JUO,
Gradonacelnik

60 dana od
isteka roka za
podnosenje
prijava

Rjesenje o prijmu,
RjesSenje o rasporedu na

radno mjesto

-




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
s
) NE Tijek
Kontrola Provodi se kontrola izrade dokumenata. Gradonacelnik yekom
provedbe
DA
Najkasnije 24
— - Novog sluzbenika/namjestenika prijavljuje Visi strucni saéa od ijana
Po.stupak pr!Jave : se na mirovinsko osiguranje, koje suradnik za otetka rada Obrazac m1
odjave radnika na automatski vrsi i prijavu na zdravstveno kadrovske i P . )
HZMO i HZZO sluzbenika/

osiguranje.

pravne poslove

namjestenika

Vodenje kadrovske
evidencije

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

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Personalni dosje,
Rjesenje o prijmu,
Rjesenje o rasporedu,
Obrazac ml

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak prijave i odjave radnika na HZMO i HZZO 07.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Tiskanice, Online aplikacija HZMO

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi struc¢ni suradnik za kadrovske i pravne poslove je odgovoran za popunjavanje tiskanica/ispunjavanje online
prijave aplikacije HZMO, dostavu i arhiviranje. Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove, drustvene djelatnosti
i opée poslove 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

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,

drustvene djelatnosti i opce poslove 28.06.2024.

Izradio: Stanko Vidovic¢

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak prijave i odjave radnika na HZMO i HZZO

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Popunjavanje Prilikom zaposljavanja, odjave ili promjena Visi strucni Prilikom
tiskanica/ ispunjavaju se tiskanice/elektronski obrasci suradnik za zapodljavanja/ Tiskanice, Online
ispunjavanje online za HZMO za radnika i njegove ¢lanove, a kadrovske i odjave aplikacija HZMO
aplikacije HZMO HZZO ide automatski. pravne poslove
Voditelj Odsjeka
NE . za upravno-
Kontrola Obavlja se kontrola prijave/odjave na HZMO | pravne poslove, Po
iHZZO. drustvene prijavi/odjavi
djelatnosti i opc¢e
DA poslove

| Dostava i arhiviranje |

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

Visi strucni

suradnik za

kadrovske i
pravne poslove

Nakon izvrSene
prijave/odjave

Tiskanice i popratna
dokumentacija

ST




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces civilne zastite

08 Rev 1/06/24

Korisnik procesa Grad Metkovi¢

Vlasnik procesa Visi savjetnik za pravne poslove

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: Planiranje, prikupljanje podataka i organiziranje sustava zastite
Prikupljanje podataka, donoSenje akata procjene i plana, donoSenje organizacijskih i
AKTIVNOSTI: tehnickih mjera, izrada financijskog plana, ugovaranje i nabava, provedba nadzora,
izvjescivanje
IZLAZ: UspjesSno provedene planske mjere civilne zastite

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Proracuna.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informati¢ka oprema, nadzorna tijela.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

08.1 Organiziranje civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih akata

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije
Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Organiziranje civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih akata

08.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka

Visi savjetnik za pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je provodenje poslova civilne zastite u Gradu Metkovicu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

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

Voditelj Odsjeka za proracun, ra¢unovodstvo i financije je odgovoran za postupak izrade i donosenja Proracuna.
Visi savjetnik za pravne poslove vrsi procjenu rizika, prikupljanje podataka za sustav civilne zastite, organiziranje
sustava civilne zastite, izradu plana djelovanja civilne zaStite, provodenje mjera i aktivnosti civilne zastite,
utvrdivanje statusa te vodenje i aZuriranje baze podataka. Nadlezno tijelo provodi stru¢no osposobljavanje.
Gradsko vije¢e donosi odluku o odredivanju pravnih osoba od interesa za sustav civilne zastite. Gradonacelnik
provodi kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o sustavu civilne zastite.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




akata

Organiziranje civilne zastite temeljem zakonskih i pod zakonskih

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Postupak izrade i
donosenja

proracuna

U postupku donos$enja Prorac¢una razmatra
se i usvaja godisnja analiza stanja i godisnji
plan razvoja sustava civilne zastite s
financijskim ucincima za trogodisnje
razdoblje, te smjernice za organizaciju i
razvoj sustava koje se razmatraju i usvajaju
svake cetiri godine. Takoder se osiguravaju
financijska sredstva za izvrsavanje odluka o
financiranju aktivnosti civilne zastite u
velikoj nesredi i katastrofi prema nacelu
solidarnosti.

Voditelj Odsjeka
za proracun,
racunovodstvo i
financije

Procjena rizika

Izraduje se i donosi procjena rizika od
velikih nesreca, iznimno jedinice lokalne
samouprave u kojima nema izrazenih rizika
te temeljem njihove velicine i drugih
kriterija uredenih odredbama Zakona o
sustavu civilne zastite nisu obvezni izraditi i
donijeti procjenu rizika od velike nesrece.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Zakon o sustavu civilne

zastite

Utvrduje se status obucenih osoba za
poslove civilne zastite na temelju

NE
) . evidencije pripadnika civilne zastite, te Visi savjetnik za - Evidencija pripadnika
Utvrdivanje o . Kontinuirano . .
statusa ukoliko je potrebno organizira se odlazak na | pravne poslove civilne zastite
osposobljavanje za obavljanje poslova
DA civilne zastite.
Provodi se osposobljavanje kandidata za
poslove civilne zastite u cilju stjecanja
Stru¢no stru¢nih znanja, vjestina i sposobnosti sa

osposobljavanje

svrhom podizanja spremnosti operativnih
snaga, sustava civilne zastite i gradana za
djelovanje u velikoj nesredi ili katastrofi.

Nadlezno tijelo

Po potrebi

N S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

< » >

Prikupljanje podataka
" za sustav civilne
zastite

Kontinuiranim radom na terenu prikuplja se
i azurira baza podataka: pregled osnovnih
Skola i srednjoskolskih ustanova s brojem
ucenika, brojem zaposlenih, te
kapacitetima kuhinja, pregled predskolskih
ustanova s kapacitetom smjestaja djece,
brojem zaposlenih, kapacitetom kuhinja, te
transportnim mogucnostima za vlastite
potrebe, pregled Sportsko 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
Metkovica s brojem zaposlenih, te
transportnim i smjestajnim kapacitetima
pregled kriticne 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 Metkovica 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
Metkovica.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Kontinuirano

| Donosenje odluka |

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

Gradsko vijece

Odluka o utvrdivanju
pravnih osoba od
interesa za sustav

civilne zastite

o >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

e >

civilne zastite

Organiziranje sustava X

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
podrucju Grada Metkovica. Dvije ili vise
jedinica lokalne samouprave koje su
prostorno povezane u jedinstvenu cjelinu i
pripadaju istom geografskom podrucju, a
ujedno i dijele zajednicke rizike mogu
zajednicki organizirati obavljanje poslova
civilne zastite.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Kontinuirano

Provodi se kontrola sklopljenih ugovora za

NE
potrebe civilne zastite te se utvrduje ima li Y
Kontrola . . . ) . Gradonacelnik
pravnih osoba koje su od vaznosti za civilnu
zastitu, a da s njima nije sklopljen ugovor.
DA
Donosi se plan djelovanja civilne zastite i . . . . ..
Izrada plana p ] . I . Visi savjetnik za Plan civilne zastite, Plan
djelovanja civilne dokumenata vezanih za poslove civilne ) N )
" pravne poslove procjene ugrozenosti
zastite zastite.
NE ) . o -
Provodi se kontrola donesenih dokumenata . Plan civilne zastite, Plan
Kontrola s . Gradonacelnik ) N .
te se upucuje na eventualne ispravke. procjene ugrozenosti
DA

Provodenje mjera i
aktivnosti civilne
zastite

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

Visi savjetnik za
pravne poslove

Po potrebi

Vodenje i azuriranje
baze podataka

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

Visi savjetnik za
pravne poslove

Kontinuirano

Evidencija pripadnika
civilne zastite




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces o pravu na pristup informacijama 09 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Sluzbenik za informiranje

CIL) PROCESA

Cilj procesa je javna provedba savjetovanja s javnos¢u, izrada i dostava GodiSnjeg izvjeS¢a o provedbi Zakona o
pravu na pristup informacijama te definiranje aktivnosti kojim se omogucava realizacija prava na slobodan
pristup informacijama od javnog znacaja, odnosno omogucavanje strankama da u zakonski predvidenom roku
dobiju informacije koje posjeduje Grad.

GLAVNI RIZICI

Tijelo javne vlasti ne objavljuje dokumente u svrhu savjetovanja s javnos¢u u skladu s odredbama Zakona o
pravu na pristup informacijama, Sto ima za posljedicu neinformiranost javnosti. Onemogucavanje pristupa
informaciji na nacin da ne postoje propisane javne objave. Zbog neupucenosti u zakonske obveze provedbe
postupka savjetovanja s javnoSéu ne provodi se savjetovanje s javnoséu u skladu s nadleznim Zakonom, ili se ne
provodi u zakonski navedenom roku. Zbog neupucenosti u zakonske obveze provedbe postupka savjetovanja s
javnoscu nije dostavljeno IzvjeSée o savjetovanju s javnoScu tijelu koje usvaja ili donosi propis, opdi akt ili
dokument ili se ne objavljuje. Zbog neupuéenosti u zakonske obveze provedbe postupka savjetovanja s javnoséu
Plan savjetovanja s javnos¢u nije donesen ili se ne objavljuje, kao niti izmjene i dopune Plana savjetovanja s
javnoscu. Uslijed velikog obima posla ili nemarnosti djelatnika zahtjev se ne rjeSava u propisanom roku. Pruzanje
informacije za koju postoje ogranicenja prava na pristup sukladno zakonskim propisima.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Odluka o imenovanju sluzbenika za informiranje

Informiranje o vaze¢im zakonskim obvezama, uskladivanje zakonske regulative s
AKTIVNOSTI: praksom na internoj razini Grada, provedba savjetovanja u skladu sa Zakonom o
pravu na pristup informacijama

Ostvarivanje prava na pristup informacijama, izrada i dostava GodiSnjeg izvjeS¢a o

IZLAZ: provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenata.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, informaticki resursi, propisani dokumenti, uredska oprema

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

09.1 Postupak savjetovanja s javnoséu
09.2 Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama
09.3 Postupak izrade i dostave Godisnjeg izvjes¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama




Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Stanko Vidovi¢ | Yoditelj Odsjeka za upravno-pravne posiove, | g o5 504,
drustvene djelatnosti i opCe poslove
Kontrolirao: | lvica Popovic¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak savjetovanja s javnoscu 09.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je javna provedba savjetovanja s javnos¢u u skladu s odredbama Zakona o pravu na pristup
informacijama.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju sluzbenika za informiranje, Nacrt dokumenta za koji se provodi savjetovanje s javnoscu,
Misljenje, Prijedlozi, IzvjeS¢e o savjetovanju s javnoscu, Plan savjetovanja s javnoscu, Arhivsko i registraturno
gradivo - Knjiga pismohrane

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za donoSenje Odluke o imenovanju sluzbenika za informiranje, kontrolu provedbe i
trajanje savjetovanja te kontrolu sadrzaja Plana savjetovanja s javnos¢u. Sluzbenik za informiranje je odgovoran
za objavu podataka i informacija, dostavu dokumenata u Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata RH. Voditelji
Odsjeka odgovorni su za provodenje savjetovanje s javnoséu, zaprimanje misljenja i prijedloga, izradu izvjesc¢a o
savjetovanju s javnoscu, dostavu i objavu izvjeS¢a o savjetovanju s javnoscu. Visi stru¢ni suradnik za kadrovske i
pravne poslove je odgovoran za izradu Plana savjetovanja s javnos¢u, donoSenje i objavu Plana savjetovanja s
javnoscu, arhiviranje dokumentacije te provodenje postupka izrade i dostave Godisnjeg izvjeS¢a o provedbi
Zakona o pravu na pristup informacijama.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

RH - Republika Hrvatska.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Stanko Vidovi¢ | " oditel Odsjeka za upravno-pravne poslove, | 5g 5 5094
drusStvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak savjetovanja s javnoscu

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Odluka o imenovanju
sluzbenika za
informiranje

Gradonacelnik donosi Odluku kojom
odreduje posebnu sluzbenu osobu
mjerodavnu za rjesavanje ostvarivanja
prava na pristup informacijama te
obavjestava javnost sa sluzbenim
podacima o Sluzbeniku za informiranje.
SluZzbenik za informiranje obavlja poslove
sukladno odredbama Zakona o pravu na
pristup informacijama.

Gradonacelnik

Odluka o imenovanju
sluzbenika za
informiranje

Objava podataka i
informacija

Objavljuju se podaci i informacije sukladno
odredbama Zakona o pravu na pristup
informacijama.

Sluzbenik za
informiranje

Kontinuirano u
skladu sa
zakonskom
regulativom

Dostava dokumenata
u Sredisnji katalog
sluzbenih dokumenata
RH

Objavljeni dokumenti sukladno Zakonu o
pravu na pristup informacijama se
dostavljaju u elektroni¢kom obliku u
Sredisnji katalog sluzbenih dokumenata
Republike Hrvatske radi njihove trajne
dostupnosti.

Sluzbenik za
informiranje

Kontinuirano u
skladu sa
zakonskom
regulativom

Provodenje
™ savjetovanja s
javnoscu

Savjetovanje s javnoscu provodi se preko
internetske stranice ili preko sredisSnjeg
drzavnog internetskog portala za
savjetovanje s javnosc¢u, objavom nacrta
propisa, op¢eg akta odnosno drugog
dokumenta, s obrazlozenjem razloga i
ciljeva koji se Zele posti¢i donosenjem
propisa, akta ili drugog dokumenta te
pozivom javnosti da dostavi svoje
prijedloge i misljenja. Savjetovanje s
javnoscu se u pravilu provodi u trajanju od
30 dana, osim u slu¢ajevima kad se
savjetovanje provodi sukladno propisu
kojim se ureduje postupak procjene ucinaka
propisa.

Voditelji Odsjeka

30 dana

Nacrt dokumenta za koji
se provodi savjetovanje
s javnoscéu

Nijeur

Kontrola

U redu

Kontrolira se provedba i trajanje
savjetovanja. Kontrolira se je li naveden
razlog ukoliko je duljina trajanja
savjetovanja krac¢a od 30 dana.

Gradonacelnik

Kontinuirano u
skladu sa
zakonskom
regulativom

Zaprimanje misljenja i
prijedloga

Za vrijeme trajanja savjetovanja zaprimaju
se misljenja i prijedlozi za izmjene i dopune
dokumenta na savjetovanju.

Voditelji Odsjeka

Za vrijeme
trajanja
savjetovanja

Misljenje, Prijedlozi

Izrada izvjeséa o
savjetovanju s
javnoscu

Po isteku roka za dostavu misljenja i
prijedloga izraduje se izvjesée o
savjetovanju s javnoscu, koje sadrzi
zaprimljene prijedloge i primjedbe te
ocitovanja s razlozima za neprihvacanje
pojedinih prijedloga i primjedbi.

Voditelji Odsjeka

Izvjesce o savjetovanju s
javnoscu

ST S




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
A >
— Izvjescée o savjetovanju s javnoscéu nositelj
Doslta\./av|/objava izrade nacrta obvezno dostavlja tijelu koje Nakon
|zlv1esca f) usvaja ili donosi propis, op¢i akt ili Voditelji Odsjeka provedenog
sa\I/Jetoviaanu s dokument. lzvjeSc¢e o savjetovanju savjetovanja
Javnoscu objavljuje se na internet stranicama.
Izraduje se Plan savjetovanja s javnoscu
koji sadrzi naziv propisa, opéeg akta ili
dokumenta za koji se provodi savjetovanje,
ocekivano vrijeme njegova donosenja ili
usvajanja, okvirno vrijeme provedbe Visi strucni
Izr:ada Plaha internetskog savjetovanja te druge suradnik za Plan savjetovanja s
i sayjetov?lrlja s predvidene nacine na koje se namjerava kadrovske i javnoscu
Javnoscu provesti savjetovanje, kao sto su javne pravne poslove
rasprave, distribucija nacrta propisa
zainteresiranoj javnosti elektronickom
postom, sudjelovanje u radnim skupinama i
drugo.
Plan savjetovanja s javnosc¢u se objavljuje
. na internetskoj stranici za kalendarsku Visi strucni
Donosenj_e ! ObJa_Va godinu najkasnije do isteka prethodne suradnik za Plan savjetovanja s
Plana IsaVJeE?vanJa s kalendarske godine. O izmjenama plana kadrovske i javnoscu
Javnoscu savjetovanja istim se putem izvjeStava pravne poslove
javnost.
Nije u r Kontrolira se sadrzaj Plana savjetovanja s
Kontrola javnoscu i je li objavljen na internetskoj Gradonacelnik
stranici.
U redu
Nakon provedenog savjetovanja
dok.umenta.cua.kma rja}stajle u postupku Visi Stl’}JCﬂI U skladu sa Arhivsko i registraturno
Arhiviranje savjetovanja s javnosScu, bilo u suradnik za konskom radivo - Kniiga
dokumentacije elektroni¢kom obliku, bilo na papiru, ¢uva kadrovske i “a lati 9 ) h )9
se u skladu s propisima o arhivskom pravne poslove regulativom pismohrane
gradivu.
Postupak izrade i Pocetkom godine Sluzbenik za informiranje
dostave Godignjeg sasFavIJa G?dIShJe izvjesce o prov.edemm Visi str}Jcn| ) Godi&nje izvjeice o
izvje$¢a o provedbi savjetovanjima za prethodnu godinu kako suradnik za Pocetkom provedbi Zakona o pravu
Zakona o pravu na bi imali relevantne podatke pri ispunjavanju kadrovske i godine

pristup
informacijama

Godisnjeg izvjeséa o provedbi Zakona o
pravu na pristup informacijama.

pravne poslove

na pristup informacijama




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama

09.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka

Sluzbenik za informiranje

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je definiranje aktivnosti kojim se omogucava realizacija prava na slobodan pristup informacijama
od javnog znacaja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za pristup informacijama, Nacrt rjeSenja, RjeSenje

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenik za informiranje obavlja poslove redovitog objavljivanja informacija, sukladno unutarnjem ustroju, kao i
rieSavanja pojedinac¢nih zahtjeva za pristup informacijama i ponovne uporabe informacija, unapreduje nacin
obrade, razvrstavanja, ¢uvanja i objavljivanja informacija koje su sadrzane u sluzbenim dokumentima koji se
odnose na rad Grada, osigurava neophodnu pomo¢ podnositeljima zahtjeva u vezi s ostvarivanjem prava
utvrdenih Zakonom o pravu na pristup informacijama.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama, Odluka o imenovanju sluzbenika za informiranje

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Stanko Vidovié | ¥oditell Odsjeka za upravno-pravne poslove, | 58 46 7094,
drustvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak ostvarivanja prava na pristup informacijama

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Zaprimanje zahtjeva

Svaka fizicka i pravna osoba ima pravo
pristupa informacijama koje su pod
kontrolom Grada Metkovica, a koji ima
obvezu dati informacije. Zahtjev za pristup
informacijama podnosi se usmeno ili
pismenim putem. Ako je zahtjev podnesen
usmeno ili putem telefona, sastavit ¢e se
sluzbena biljeSka, a ako je podnesen putem
elektronicke komunikacije, smatrat ¢e se da
je podnesen pisani zahtjev. Pisani zahtjev
sadrzi: naziv i sjediste tijela javne vlasti
kojem se zahtjev podnosi, podatke koji su
vazni za prepoznavanje trazene
informacije, ime i prezime i adresu fizicke
osobe podnositelja zahtjeva, tvrtku,
odnosno naziv pravne osobe i njezino
sjediste. Podnositelj zahtjeva nije obvezan
navesti razloge zbog kojih trazi pristup
informaciji, niti je obvezan pozvati se na
primjenu Zakona. Ne smatra se zahtjevom
za pristup informacijama traZenje uvida u
cjelokupni spis predmeta, objasnjenja ili
uputa vezanih uz ostvarivanje nekog prava
ili izvrSavanje obveze, izrade analize ili
tumacenja nekog propisa, kao ni stvaranje
nove informacije.

Sluzbenik za
informiranje

15 dana

Zahtjev za pristup

informacijama

edarProvjera
urednosti

Ocjenjuje se urednost zahtjeva.

Sluzbenik za
informiranje

Zahtjev za pristup

informacijama

Odbijanje zahtjeva

Ukoliko nisu ispunjeni uvjeti za odobravanje
pristupa informacijama, Sluzbenik za
informiranje donosi rjeSenje kojim se odbija
zahtjev za pristup informacijama u cijelosti
ili djelomi¢no. U rjesenju kojim se odbija
zahtjev za pristup informacijama navodi se
zakonska osnova za ne udovoljenje
zahtjeva.

Sluzbenik za
informiranje

15 dana

Zahtjev za pristup

informacijama

Dopuna zahtjeva |¢

U sluc¢aju nepotpunog ili nerazumljivog
zahtjeva obavjestava se podnositelja
zahtjeva da ga ispravi u roku od 5 dana od
dana zaprimanja poziva za ispravak. Ako
podnositelj zahtjeva ne ispravi zahtjev na

Sluzbenik za
informiranje

U roku 5 dana
od zaprimanja

Zahtjev za pristup

informacijama

’| Zahtjev uredan |

odgovarajudi nacin, a na temelju zahtjeva

dostavljenog se ne moze sa sigurnoscéu

utvrditi o kojoj se trazenoj informaciji radi,

zahtjev c¢e se odbaciti rjeSenjem.

Zahtjev se Salje nadleznom djelatniku da Sluzbenik za 15 dana Zahtjev za pristup

pripremi informacije.

informiranje

informacijama

A >




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrSenja

A >
U posje Nadlezni djelatnik ocjenjuje da li se trazena ..

. . . . . Nadlezni

Kontrola informacija nalazi u posjedu ili pod . ) 8 dana
- djelatnik
u kontrolom Grada Metkovica.
posjedu

Slanje zahtjeva u
nadlezno tijelo i
obavijest podnositelju

Kada se zaprimljeni zahtjev za pristup
informacijama odnosi na informaciju za koju
nije nadlezna Grad Metkovi¢, Sluzbenik za
informiranje duzan je najkasnije u roku od 8
dana zahtjev za pristup informacijama
proslijediti nadleznom tijelu odnosno
instituciji te o tome pismeno obavijestiti
podnositelja zahtjeva. Ako se ne moze
utvrditi sjediste nadleznog tijela, a Grad
Metkovi¢ nema pod kontrolom trazenu
informaciju, Sluzbenik za informiranje
duzan je najkasnije u roku od 8 dana od
dana prijema zahtjeva pismeno obavijestiti
podnositelja zahtjeva o razlozima zbog
kojih ne moze udovoljiti zahtjevu za pristup
informacijama.

Sluzbenik za
informiranje

Najkasnije 8
dana od
zaprimanja
zahtjeva

Zahtjev za pristup
informacijama

Slanje zahtjeva
nadleznom odjelu

Ukoliko Sluzbenik za informiranje ocjeni da
je traZzena informacija u posjedu ili pod
kontrolom Grada Metkovi¢a duzan je
najkasnije u roku od 2 dana zahtjev
proslijediti nadleznom odjelu.

Sluzbenik za
informiranje

U roku 8 dana
od zaprimanja
zahtjeva

Zahtjev za pristup
informacijama

Trazenje informacija i
potrebnih
dokumenata

Nadlezni sluzbenik duzan je poduzeti sve
potrebne radnje u cilju pribavljanja trazene
informacije, te najkasnije u roku od 5 dana
od zaprimanja zahtjeva odgovoriti na
proslijedeni zahtjev Sluzbeniku za
informiranje.

Nadlezni
sluzbenik

U roku 5 dana
od zaprimanja

Donosenje nacrta
rieSenja

Sluzbenik za informiranje ¢e utvrditi treba li
trazenu informaciju izuzeti od priopcenja
propisanim odredbama Zakona o pravu na
pristup informacijama te u skladu sa
utvrdenim najkasnije u roku od 3 dana
pripremiti Nacrt rjieSenja.

Sluzbenik za
informiranje

U roku 3 dana

Nacrt riesenja

Donosenje rjesenja

Ukoliko se trazene informacije ne odnose
na informacije koje su izuzete od
objavljivanja odobrava se pristup
informacijama u cijelosti ili djelomicno, te
se o tome donosi rjeSenje.

Sluzbenik za
informiranje

U roku 3 dana

Rjesenje

Dostava trazene
dokumentacije

Stranka, podnositelj zahtjeva preuzima
trazenu dokumentaciju osobno ili joj se
dostavlja elektroni¢ckom ili obicnom postom.

Sluzbenik za
informiranje

2




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i dostave Godisnjeg izvjeS¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup
informacijama

09.3 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Sluzbenik za informiranje

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je pravilna i pravovremena izrada i predaja GodiSnjeg izvjes¢a o provedbi Zakona o pravu na

pristup informacijama.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Popis tijela javne vlasti Povjerenika za informiranje, Odluka o obrascu i nacinu dostave podataka za IzvjeSce o
provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama, Godisnje izvjeS¢e o provedenim savjetovanjima, Obrazac za
dostavu godisnjeg izvjeSc¢a o provedbi Zakona o pravu na pristup informacijama, Arhivsko i registraturno gradivo

- Knjiga pismohrane

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Sluzbenik za informiranje je odgovoran za provjeru Popisa tijela javne vlasti, informiranje o sadrzaju izvjes¢a,
pristupanje elektroni¢kom obrascu, kontrolu jesu li zaprimljeni pristupni podaci, izradu Godisnjeg izvjeséa o
provedenim savjetovanjima, ispunjavanje izvjeSca, dostavljanje izvjeSca, objavu izvjeS¢a na vlastitoj internetskoj
stranici i arhiviranje dokumentacije. Sluzbenik za informiranje i Gradonacelnik su odgovorni za kontrolu unesenih

podataka u izvjes¢u. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu je li izvjeS¢e dostavljeno i objavljeno.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o pravu na pristup informacijama, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Stanko Vidovié | ¥oditell Odsjeka za upravno-pravne poslove, | 58 46 7094,
drustvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak izrade i dostave GodiSnjeg izvjesca o provedbi Zakona o
pravu na pristup informacijama

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Provjera Popisa tijela
javne vlasti

Obveznici dostave izvjeSca o provedbi
Zakona za prethodnu godinu su tijela javne
vlasti koja se na dan 31. prosinca
prethodne godine nalaze na Popisu tijela
javne vlasti Povjerenika za informiranje,
dostupnom na poveznici:
https://tjv.pristupinfo.hr/.

Sluzbenik za
informiranje

Popis tijela javne vlasti
Povjerenika za
informiranje

Informiranje o
sadrzaju izvjescéa

Povjerenik za informiranje do 31. prosinca
tekuce godine odreduje i na internetskim
stranicama objavljuje sadrzaj izvjesSca i
nacin njegove dostave te se tijelo javne
vlasti upoznaje sa sadrzajem izvjesca.

Sluzbenik za
informiranje

Nakon 31.
prosinca, a
najkasnije do
31. sije¢nja

Odluka o obrascu i
nacinu dostave
podataka za lzvjesc¢e o
provedbi Zakona o pravu
na pristup informacijama

Pristupanje
elektroni¢kom obrascu

Pristup elektroni¢kom obrascu osiguran je
putem jedinstvene korisnicke lozinke.
Povjerenik za informiranje dostavlja lozinku
elektronickim putem Sluzbeniku za
informiranje.

Sluzbenik za
informiranje

Nijeur

Kontrola

U redu

Kontrolira se jesu li zaprimljeni pristupni
podaci za popunjavanje elektroni¢kog
obrasca. Ako Sluzbenik za informiranje ne
zaprimi jedinstvenu korisni¢ku lozinku,
duzan je o tome obavijestiti Povjerenika za
informiranje radi dodjele lozinke, na e-mail
adresu: izvjesceppi@pristupinfo.hr.

Sluzbenik za
informiranje

Izrada Godisnjeg
izvjes¢a o provedenim
savjetovanjima

Pocetkom godine Sluzbenik za informiranje
sastavlja Godisnje izvjeS¢e o provedenim
savjetovanjima za prethodnu godinu kako
bi imali relevantne podatke pri ispunjavanju
Godisnjeg izvjeS¢a o provedbi Zakona o
pravu na pristup informacijama.

Sluzbenik za
informiranje

Pocetkom
godine

Godisnje izvjescée o
provedenim
savjetovanjima

Ispunjavanje izvjesca

Ispunjava se Obrazac za dostavu godisnjeg
izvjes¢a o provedbi Zakona o pravu na
pristup informacijama. Pitanja u obrascu
vezana za provodenje savjetovanja
ispunjava Sluzbenik za informiranje.

Sluzbenik za
informiranje

Obrazac za dostavu
godisnjeg izvjesca o
provedbi Zakona o pravu
na pristup informacijama

Nijeur

Kontrola

U redu

Kontroliraju se uneseni podaci u izvjescu.

Sluzbenik za
informiranje,
Gradonacelnik

Dostavljanje izvjeS¢a |

Izvjesce se dostavlja putem aplikacije za
dostavu izvjes¢a, popunjavanjem
elektronic¢kog obrasca, na poveznici
http://izvjesca.pristupinfo.hr.

Sluzbenik za
informiranje

Do 31. sije¢nja

T
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Po dostavi izvjes¢a o provedbi Zakona o
pravu na pristup informacijama Sluzbenik
za informiranje isto objavljuje na
i izviedé internetskoj stranici u rubrici posveéenoj
ObJa.VEi. IIZVJeSCEi na' ravu na :istu informaci'an?a Poveznijca Sluzbenik za Po dostavi
vlastitoj internetskoj p . p . P forr ) - T informiranje izvjedca
stranici za preuzimanje izvjesca dostavit ¢e se
Sluzbeniku za informiranje, a isto ¢e po
dostavi biti dostupno i unutar aplikacije za
dostavu izvjesca.
Nije u r Kontrolira se je li dostavljeno izvje$ce
Kontrola Povjereniku za informiranje i je li objavljeno Gradonacelnik
na vlastitim internetskim stranicama.
U redu
oy Ly . . U skladu sa Arhivsko i registraturno
Arhiviranje Predano izvjeSce se arhivira i cuva u skladu Sluzbenik za ) K .
i s propisima o arhivskom gradivu informiranje zakonskom gradivo - Knjiga
dokumentacije prop K ' 4 regulativom pismohrane

~

KRA|




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces Etickog kodeksa

010 Rev 1/06/24

Korisnik procesa

Grad Metkovié

Vlasnik procesa

Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je provedba postupanja nositelja politickih duznosti prema Etickom kodeksu Grada.

GLAVNI RIZICI

Kontinuirano nepostivanje Eti¢kog kodeksa velikog broja radnika dovodi do nemoguénosti provedbe aktivnosti
unutar organizacije. Zbog nestru¢nosti Etickog odbora moze doci do odbacivanja prituzbi koje su opravdane.

Nepostupanje po prituzbama Sto dovodi do ponavljanja povreda eti¢ckog kodeksa.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Imenovanje Eti¢kog odbora i Vije¢a Casti
Temeljna eti¢ka nacela, pokretanje postupka, provjera, obavjestavanje nositelja
AKTIVNOSTI: politicke duznosti, oCitovanje na prijavu, donosenje odluke, prigovor, donosenje
odluke Vijec¢a Casti, arhiviranje dokumentacije
IZLAZ: Provedba odredbi Eti¢ckog kodeksa kroz rad Eti¢ckog odbora

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, internet, telefon, informatiCka i programska podrska.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

010.1 Postupak Eti¢kog kodeksa

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Stanko Vidovi¢ | YOdItel] Odsjeka za upravno-pravne posiove, | 5g 56 5024,
drustvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: | Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak Etickog kodeksa 010.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je provedba postupanja nositelja politickih duznosti prema Etickom kodeksu Grada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju, Eti¢ki kodeks, Pisana prijava, Obavijest, Ocitovanje, Odluka po zaprimljenoj prijavi,

Prigovor, Odluka Vijeca Casti, Spis

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradsko vijece je odgovorno za imenovanje Etickog odbora i Vijece Casti, donoSenje Odluke po zaprimljenoj
prijavi. Eticki odbor je odgovoran za provedbu temeljnih eti¢kih nacela, pokretanje postupka, provjeru
zaprimljene prijave, obavjeStavanje nositelja politicke duZnosti. Nositelj politicke duznosti je odgovoran za
ocitovanje na prijavu, podnoSenje prigovora. Vijece Casti donosi odluku po zaprimljenom prigovoru. Visi stru¢ni

suradnik za kadrovske i pravne poslove arhivira dokumentaciju.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Eticki kodeks.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Stanko Vidovié | ¥oditell Odsjeka za upravno-pravne poslove, | 58 46 7094,
drustvene djelatnosti i opce poslove
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak Etickog kodeksa

Dijagram tijeka
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Popratni
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POCETAK

Imenovanje Etickog
odbora i Vijeéa casti

Primjenu Eti¢kog kodeksa prate Eti¢ki odbor
i Vijece Casti. Eticki odbor Cine predsjednik i
dva clana, a Vijece casti predsjednik i Cetiri
¢lana. Predsjednika i ¢lanove Eti¢kog
odbora i Vijece Casti imenuje i razrjesuje
Gradsko vijece. Mandat predsjednika i
¢lanova Etickog odbora i Vijeca Casti traje
do isteka mandata ¢lanova Gradskog
vijeca. Predsjednik Eti¢ckoga odbora imenuje
se iz reda osoba nedvojbenoga javnog
ugleda u lokalnoj zajednici. Predsjednik
Etickoga odbora ne moze biti nositelj
politicke duznosti, niti ¢lan politicke
stranke, odnosno kandidat nezavisne liste
zastupljene u Gradskom vijec¢u. Clanovi
Etickoga odbora imenuju se iz reda
vije¢nika Gradskog vijeca, jedan ¢lan iz
vlasti i jedan iz oporbe. Predsjednik i
¢lanovi Vijeca casti imenuju se iz reda
osoba nedvojbenoga javnog ugleda u
lokalnoj zajednici. Predsjednik Vijec¢a Casti i
¢lanovi ne mogu biti nositelj politicke
duznosti, niti ¢lanovi politicke stranke,
odnosno kandidati nezavisne liste
zastupljene u Gradskom vijecu.

Gradsko vijece

Odluka o imenovanju
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Temeljna eti¢ka nacela

Nositelji politickih duznosti moraju se u
obavljanju javnih duznosti pridrzavati
sljedecih temeljnih nacela: 1. Zakonitosti i
zastite javnog interesa, 2. Odanosti lokalnoj
zajednici te duznosti ocuvanja i razvijanja
povjerenja gradana u nositelje politickih
duznosti i institucije gradske vlasti u kojima
djeluju, 3. Postovanja integriteta i
dostojanstva osobe, zabrane diskriminacije
i povlasc¢ivanja te zabrane uznemiravanja,
4. Cestitosti i postenja te izuzetosti iz
situacije u kojoj postoji moguénost sukoba
interesa, 5. Zabrane zlouporabe ovlasti,
zabrane koristenja duznosti za osobni
probitak ili probitak povezane osobe,
zabrane koriStenja autoriteta duznosti u
obavljanju privatnih poslova, zabrane
trazenja ili primanja darova radi povoljnog
rjeSavanja pojedine stvari te zabrane
davanja obecanja izvan propisanih ovlasti,
6. Konstruktivnog pridonosenja rjesavanju
javnih pitanja, 7. Javnosti rada i dostupnosti
gradanima, 8. Postovanja posebne javne
uloge koju mediji imaju u demokratskom
drustvu te aktivne i ne diskriminirajuce
suradnje s medijima koji prate rad tijela
gradske vlasti, 9. Zabrane svjesnog
iznosenja neistina, 10. Iznosenja sluzbenih
stavova u skladu s ovlastima, 11.
Pridrzavanja pravila rada tijela u koje su
izabrani, odnosno imenovani, 12. Aktivhog
sudjelovanja u radu tijela u koje su izabrani,
odnosno imenovani, 13. Razvijanja vlastite
upucenosti o odlukama u cijem donosenju
sudjeluju, koristenjem relevantnih izvora
informacija, trajnim usavrsavanjem i na
druge nacine, 14. Prihvaéanja dobrih
obicaja parlamentarizma te primjerenog
komuniciranja, ukljucujuci zabranu
uvredljivog govora, 15. Odnosa prema
sluzbenicima i namjestenicima
jedinstvenog upravnog odjela Grada koji se
temelji na propisanim pravima, obvezama i
odgovornostima obiju strana, iskljucujuci
pritom svaki oblik politi¢ckog pritiska na
upravu koji se u demokratskim drustvima
smatra neprihvatljivim (primjerice, davanje
naloga za protupropisnog postupanja,
najava smjena slijedom promjene vlasti i
sli¢no), 16. Redovitog puta komuniciranja
sa sluzbenicima i namjestenicima, sto
ukljucuje pribavljanje sluzbenih informacija
ili obavljanje sluzbenih poslova, putem
njihovih pretpostavljenih, 17. Osobne
odgovornosti za svoje postupke.

Eticki odbor Prema potrebi

Eticki kodeks
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*I Pokretanje postupka

Eticki odbor pokrece postupak na vlastitu
inicijativu, po prijavi ¢lan Gradskog vijeca,
¢lana radnog tijela Gradskog vijeca, radnog
tijela Gradskog vije¢a, Gradonacelnika i
zamjenika Gradonacelnika, sluzbenika
upravnog tijela Grada ili po prijavi gradana.
Pisana prijava sadrzi ime i prezime
prijavitelja, ime i prezime nositelja politicke
duznosti koji se prijavljuje za povredu
odredaba Etickog kodeksa uz navodenje
odredbe Etickog kodeksa koja je
povrijedena. Eticki odbor ne postupa po
anonimnim prijavama.

Etic¢ki odbor

Po potrebi

Pisana prijava

12

mjene/ ne

Provjera

U redu

Eticki odbor vrsi provjeru zaprimljene
prijave. Eticki odbor moze od podnositelj
prijave zatraziti dopunu prijave odnosno
dodatna pojasnjenja i ocitovanja.

Eticki odbor

Pisana prijava

Obavjestavanje
nositelja politicke
duznosti

Eticki odbor obavjestava nositelja politicke
duznosti protiv kojeg je podnesena prijava i
poziva ga da u roku od 15 dana od dana
primitka obavijesti Etickog odbora dostavi
pisano ocitovanja o iznesenim cinjenicama i
okolnostima u prijavi.

Etic¢ki odbor

Obavijest

Ocitovanje na prijavu

Nositelj politicke duznosti izraduje i
dostavlja pisano ocitovanje o iznesenim
¢injenicama i okolnostima u prijavi.

Nositelj politicke
duznosti

15 dana od
dana primitka
obavijesti

Ocitovanje

Donosenje odluke

Eticki odbor u roku od 60 dana od
zaprimanja prijave predlaze Gradskom
vijecu donosenje odluke po zaprimljenoj
prijavi. Ako je prijava podnesena protiv
¢lana Etickog odbora, taj ¢lan ne sudjeluje
u postupku po prijavi i u odlucivanju. Za
povredu odredba Etickog kodeksa Gradsko
vije¢e moze izre¢i opomenu, dati
upozorenje ili preporuku nositelju politicke
duznosti za otklanjanje uzroka postojanja
sukoba interesa odnosno za uskladivanje
nacina djelovanja nositelja politicke
duznosti s odredbama Etickog kodeksa.

Eticki odbor,
Gradsko vijece

Odluka po zaprimljenoj
prijavi

¥

ema
PrigovBFigoVv

Prigovor

Protiv odluke Gradskog vije¢a nositelj
politicke duznosti moZe u roku od 8 dana
od dana primitka odluke podnijeti prigovor
Vijecu casti.

Nositelj politicke
duznosti

8 dana od
dana primitka

odluke

Prigovor




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
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Vijece Casti donosi odluku na sjednici
vec¢inom glasova svih ¢lanova u roku od 15

. S 15 dana od
dana od dana podnesenog prigovora. Vijece dana
¢asti moze odbiti prigovor i potvrditi odluku Vijece Casti Odluka Vijeca Casti

-

Donosenje odluke

iieca ¢asti odneseno
Vijeca Casti Gradskog vijeca ili uvaziti prigovor i P ) g
. O, prigovora
preinaciti ili ponistiti odluku Gradskog
vijeca.
I Visi strucni
Arhiviranje Po dovrsenosti spisa Referent za poslove suradnik za Po dovrsenosti Spis
1+
dokumentacije pisarnice arhivira dokumentaciju. kadrovske i spisa P

pravne poslove
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