Obrazac broj 2. Obrazac knjige/mape poslovnih procesa

	KORISNIK:

OPĆINA OREHOVICA 
	Knjiga / mapa procesa
	Šifra procesa 1.

	
	
	Verzija 1.1. 

	Vlasnik procesa
	Općina Orehovica

	Naziv procesa

	Proces planiranja – Izrada proračuna, projekcija proračuna, izmjene i dopune proračuna, obračun proračuna, plan nabave i plan investicija

	CILJ PROCESA

	Cilj procesa je prikupiti potrebne podatke i sastaviti proračun, projekciju proračuna, izmjene i dopune proračuna, obračun proračuna, plan nabave i plan investicija.


	GLAVNI RIZICI

	Izrada proračuna i ostalih akata u ovom procesu temeljena na nepotpunim i netočnim ulaznim parametrima; nemogućnosti predviđanja značajnih poslovnih događaja čija je posljedica neizvršenje dijela proračuna ili bitno odstupanje od godišnjeg plana proračuna, promjena zakonskog okvira. Postoji uska povezanost između neostvarenja proračunskih prihoda i rashoda s planom nabave i planom investicija.


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ:
	Smjernice Ministarstva financija; prijedlozi planova prikupljeni od organizacijskih jedinica – izvršnih tijela, prijedlozi korisnika sredstava proračuna (udruge i sl.), izvješće o realizaciji plana iz prethodnog/ih razdoblja, strateški plan.

	AKTIVNOSTI:
	Prikupljanje financijskih podataka od strane svih organizacijskih jedinica – izvršnih tijela i korisnika sredstava proračuna prema uputama koje priprema Jedinstveni upravni odjel; utvrđivanje okvira proračuna prema smjernicama Ministarstva financija i prema planiranim prihodima; izrada prijedloga proračuna, projekcije proračuna; korekcije proračuna sukladno strateškom planu razvoja; sastavljanje konačnog financijskog proračuna prihoda i rashoda, plana nabave i plana investicija, donošenje proračuna, rebalansi proračuna tijekom godine i izmjena i dopuna plana nabave i plana investicija od strane Općinskog vijeća.

	IZLAZ:
	Proračun, projekcija proračuna, obračun proračuna, plan nabave i plan investicija, kao i izmjene i dopune nabrojanih dokumenata (osim obračuna proračuna koji se ne može mijenjati i dopunjavati), prihvaćenih od strane Općinskog vijeća.


	VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

	Proces nabave roba, usluga i radova, proces izvještavanja; analiza izvršenja u odnosu na plan, proces knjiženja i evidentiranja u glavnoj knjizi i pomoćnim evidencijama.


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Ulazni parametri, djelatnici i radna tijela uključena u proces izrade dokumenata, programska/ informatička podrška, radni i pomoćni materijal, stručna literatura, zakonska regulativa.


	ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA

	1.1. Izrada proračuna, projekcije proračuna, izmjene i dopune proračuna, obračuna 

           proračuna, plana nabave i plana investicija

1.2.     Praćenje izvršenja proračuna i planova

1.3.     Analiza odstupanja u odnosu na plan


Obrazac broj 3. Okomiti prikaz opisa poslovnog procesa

	OPĆINA Orehovica
	Postupak
	Šifra postupka:1.

	
	
	Verzija:1.1.


	VLASNIK PROCESA
	Općina Orehovica



	NAZIV POSTUPKA

	Postupak planiranja – Izrada proračuna, projekcija proračuna, izmjene i dopune proračuna, obračun proračuna, plan nabave i plan investicija

	


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Utvrditi godišnje potrebe Općine Orehovica za radom, robom, uslugama, radovima  i investicijama prema raspoloživim sredstvima sukladno zakonskim okvirima, sastaviti godišnji proračun prihoda i rashoda, plan nabave i plan investicija


	PODRUČJE PRIMJENE

	Općinski načelnik Općine Orehovica – izvršni čelnik

Jedinstveni upravni odjel Općine Orehovica – upravno i izvršno tijelo


	DRUGA DOKUMENTACIJA

	


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Korisnici proračunskih sredstava dužni su u Jedinstveni upravni odjel dostaviti prijedloge - zahtjeve - odnosno plan prioriteta na način i u roku kako je to navedeno u pripremljenim uputama i odluci o izvršenju proračuna koju donosi Općinsko vijeće. 

Općinski načelnik, i djelatnici Jedinstvenog upravnog odjela poslove dužni su sastaviti proračun, plan nabave i plan investicija, a po potrebi i njihove izmjene i dopune, obračun proračuna, te pratiti izvršenje u odnosu na godišnji plan i o realizaciji, sukladno Zakonu o proračunu, izvještavati Općinsko vijeće.

Prije donošenja proračuna Odbor za financije i proračun raspravlja o prijedlogu proračuna.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Zakon o proračunu, Smjernice Ministarstva financija za izradu planova, Zakon o javnoj nabavi


	POjmovi i skraćenice koji se koriste u dijagramu tijeka

	JUO – Jedinstveni upravni odjel



	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Izradio:
	Renata Božek 
	JUO Općine Orehovica 
	13.05.2013
	

	Kontrolirao:
	Franjo Bukal
	načelnik općine Orehovica 
	13.05.2013
	

	Odobrio:
	Franjo Bukal
	Općinski načelnik Općine Orehovica 
	13.05.2013
	


	DIJAGRAM TIJEKA
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
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	Prikupljanje financijskih podataka od organizacijskih jedinica – izvršnih tijela, prijedlozi korisnika sredstava proračuna (udruge i sl.),
Kontrola točnosti i potpunosti podataka

Izrada prijedloga plana proračuna prema danim smjernicama, te izrada planova  sukladno proračunu

Korekcija plana  proračuna sukladno strateškom planu razvoja

Unos podataka u sustav praćenja proračuna i planova 

Kontrola unesenih podataka

Sastavljanje konačnog proračuna i planova, te usvajanje od strane Općinskog vijeća

Praćenje izvršenja donesenog proračuna i planova


	Općinski načelnik i JUO 
	Propisan Zakonom o proračunu

Propisan Zakonom o proračunu


	Interni zahtjevi pojedinih organizacijskih jedinica i korisnika sredstava proračuna

Smjernice Ministarstva financija

Izvješće o realizaciji proračuna i planova iz prethodnih godina
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