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1. Uvadno o Djadiem wiidy Lekemlk

Djegji wrtic Lekenik djeluje od 1995.godine. Od podetka do 2011.godine vrtié je bio u
sastavu S05 djeljeg sela Hrvatska. Nakon Sto je opéina Lekenik preuzela sva osnivatka
prava zahvaljujudi pojedincima, a posebno nacelniku opéine, gospodinu hvici Peroviéu,
diedji vrlic postaje dio lokaine zajednice, keoja je danas nezamisliva bez predSkolske
ustanove,

¥ Centralni objekt u ulici Hermanna Gmeinera 1 u Lekeniku (Tri odgojno-obrazovne
skupine)

# Podrufni objekt u ulici Hermanna Gmeinera 2 u Lekeniku (Jedna Odgojno-
obrazovna skupina u prostoru Marodne knjiZnice i Gitaonice)

# Podruéni objekt u ulici Zagrebatka 25b u Lekeniku (Jedna Odgojno-obrazovna
skupina u prostoru Osnovne Skole  Mladost®)

Djedji vriic je javna ustanova koja u okviru dielatnosti predskolskog odgoja i
obrazovanja, @ skrbi o djeci rane i predikolcke dobi ostvaruje programe odgoja,
naobrazbe, zdravstvene zaStite, prehrane i socijalne
skrbi djece rane | predikolske dobi u skladu s razvojnim osobinama | potrebama djece,
te socijalnim, kultumim i drugim potrebama obitelji.
Djetji vrtic je javna ustanova koja djelatnost predSkolskog odgoja obavija kao javnu
sluzbu,
Kao javne oviasti Djedji vrti¢ obavija sliedede poslove:

# upise djece u djedji vrti¢ i ispise djece iz djegjeg vrtiéa s vodenjem odgovarajuée
dokumentacije,

® izdavanje potvrda | miljenja,

# upisivanje podataka o djejem vriicu u zajednitki elektronicki upisnik.

Djelatnost Djecjeg vriiéa je predSkolski odgoj | obrazovanje, te skib o djeci rane i
predskolske dobi od navriene $est mjeseci Zivota do polaska u Osnovnu Skolu, koja se
ostvaruje u skladu s drzavnim pedagodkim standardom predékolskog odgoja i
obrazovanja.
U okviru svoje djelatnosti Djedji vrti¢ organizira i provedi:
redovile programe njege, odgoja, nachrazbe, zdravstvene zastite, prehrane i
socijalne skrbi djece predskolske dobi, koji su prilagodeni razvajnim potrebama
djece, te njihovim moguénostima | sposobnostima,

# programe za djecu predikolske dobi s teSkoéama u razvoju,

» programe za darovitu djecu predikolske dobi,

= programe pred skole,

# programe ranog uenja stranih jezika i druge programe umjetnidkog, kulturnog
vierskog i Sportskog sadrizja

» programe na jeziku i pismu pripadnika nacionalnih manjina sukladno zakonskim
propisima.
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3 Iziava o migli i wizil

Misija

Dfedji wiii¢ Lekenik” je odgojno-obrazovna ustanova za rani | predSkolski odgoy i
obrazovanje koja dieluje na podrudju opéing Lekenik. Kroz provedbu redovitog
programa utemeljenog na humanisti¢ko-razvajnom pristupu usmjereni smo razvaju
diedjih polencijala | kompetencija, postivanju diediih prava | uvaZavanju individuainih
poireba diece. Svojim dielovanjem pruZamo podriku obitelii u odgoju i brizi za diecu
fe doprinosimo razvoju drudfvene zajednice.

Vizija

Virtic kao mjesio rasta i razvoja svakog pojedinca u policajnom okruZenju.
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4. Odiuka o imenovanju Koordinalora za razvof sustava unulamiih
kontrola

Ma temelju Zakona o sustavu unutamijih kontrola u javrom sekior (Naredne novine 78/15,
102/19), Mirjana BoZié ravnateljica Djecjeg vrtita Lekenik dongsi

ODLUKU
o imenovanju Koordinatora za razvoj sustava unutarnjih kontrola

Ovom Odiukom imenuje se SELKA MO8 YO TELICA ATV IVInL TV

(ime i prezime, naziv radnog mjesta)

Koordinatorom za razvoj sustava unutarnjih kontrola u Djedjem vrtiéu Lekenik.

Il.
Koordinator za razvoj sustava unutamijih kontrola je osoba koja operativno provodi aktivnosti
koordinacije vezane uz razvo| sustava unutamjih kontrola, sastavija izvjedéa o funkcioniranju
sustava unutarnph kontrola te obavija oslale zadade propisane Zakonom o susiavu
unutarmgin konirala u javnom sekior.

.
Ova odiuka stupa na snagu dan nakon donodenja dane.
.

Slupanjem na snagu ove Odluke prestaje vaZiti Odluka o imenovanju Koordinatora za razvoj
sustava unutarmjih kontrola od dana 12. travnja 2022 godine

Datum, § |, 3024,
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4. Odiuka o imenovaniu Koordinalora za razvoj susfava unwtamjih
konfrola

Ma temelju Zakona o sustavu unutarnjih kontroda u javnom sektoru (Marodne novine 78/15,
102/18), Mirjana Bo#i¢ ravnateljica Djedjeg vrtita Lekenik donosi

ODLUKU
o imenovanju Keordinatora za razvo] sustava unutarnjih kontrola

I.
[
Cwvom Odlukom imenuje se m mg%%, \%%mo@ﬂy@n
{iméprezime, naziv radnog mjesta)

Koordinatororn za razvoj sustava unutamijih kontrola u Djedjern vrticu Lekenik.

i
Koordinator za razvoj sustava unutamnjih kontrola je osoba koja operativno provodi aklivnost
koordinacije vezane uz razvoj sustava unutamijih kontrola, sastavija izvieiéa o funkcioniranju
sustava unutamjih konlrola te obavija ostale zadade propisane Zakonom o sustavu
unutarnjin kentrola u javmom sektory,

.
Owva odluka stupa na smagu danom donodenja.

oatm, [k hwug' Joud.
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3. Oadluka o usvajan)i pisanit procedura

MNa temedju €. 34, Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18), te odredbi iz Uredbe o
saslavijanju | predaji lzjave o fiskalnoj cdgovomnosti | izviedlaja o primjeni fiskalnih pravila
{.Narodne novine®, broj 5/19), ravnateljica Djedeg vitica Lekenik donosi

ODLUKU

O KONSOLIDIRANOM ODOBRAVANJU IMPLEMENTACIJE | UPOTREBE SVIH PROCESA
IZ MAPE PROCESA

Clanak 1.

Ovom odlukom odobravaju se svi procesi | postupsi iz Mape procesa u organizacijy |
uporabu unutar Djecjeg wvrlita Lekenik. Procesi unutar Mape procesa” se ne moraju
posebno ovjeravali jer se ovjerom ove odiuke smatraju i svi procesi vnutar Mape procesa®
kao ovjereni i odobreni. Procesi kojl su odobreni, te se implementiraju | koriste nalaze se
popisan unutar sadraja Mape procasa.

Ova odiuka donosi se sukladno realizacil projekta implementacije sustava Unutamjeg
upravijanja i kontrode.

Clanak 2.

Procedurama su definirane aktivnosti, odgovornosti | rokewi provedbe e su isle dostupne
odgovarajudim ustrojstvenim jedinicama.

Clanak 3.
Owva Odluka e pripadajude procedure stupaju na snagu danom donofenja.

{potpis i patat)
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6 Popis procesa

Maziv procesa

F'r:mu ah'ata#kun plnnirarﬂa

Fﬂ-ﬂ'ﬂpﬂkﬂmﬂﬂﬂgﬂmﬂwﬂ PSP11

 Proces upravijanja rizicima PSP2
_Easa‘upak upravifarya rizicima PSP2.1

Proces godinjeg izvjestavanja o funkcioniranju sustava PSP3

unutarnjih kontrola

Postupak godiinjeg invedtavaria o funkeioniranu sustave umtanyin PSPaA
kontrola :

Proces izvjestavanja o nepravilnostima PSP4
Postupak izvjeslavanja o nepravilnosfima PSP4.1
Proces upravljanja | raspolaganja nekretninama P5SP5
Postupak upravijanfa | raspolaganja nekretninama PSP5.1
Proces izrade | donodenja ﬂn:mij:lmg plana PSP6

F'EF'E 1

Fr-:n:u ll"hi'.rrmnja F'DF"1
Postupak arhiviranja POP1.1
Proces sudtinske | formaine kontrole prilikom zaprimanja roba, POP2
radova i usluga

Postupak suftinske i formalne kontrole pritkom zaprimania roba, POP? 1
radova | usluga .

| Proces stvaranja ugovornih obveza POP3
 Postupak stvaranja ugovorniit obveza POP3.1
Postupak izvrkenja ugovornih obveza POP3.2
Proces provodenja zastite na radu | protupoame zatite POP4
Postupak provodenja zadtite na radu | protupoiame zadlite POP4.1
Proces zasnivanja radnog odnosa POPS5
Postupak zasnivanfa radnog odnosa POPS5.1
Proces odriavanja sjednica Upravnog vijeca POPS
Posfupak odriavanja sjednica Upravnog vijeda POP6.1
Proces nsigumnja imovine i osoba POPTY
i POPYT .1
S f T , 'NMABAVE YT
Proces Hll:liht placa | naknada PEN1
Fﬂsfmﬂkﬂbmﬁunﬂﬁspmmﬂﬂd& PEN1.1
qurj:l-ak isplala naknads prema ugovavima o diely PEMN1.2
 Postupak izrade | dostave porezmih evidencia | statistickify zviesca PKN1.3
Proces obraéuna bolovanija PKN2
Paostupak obracuna bolovanja PKNZ.A
Proces uskladivanja analitifkih evidencija i glavne knjige PKN3
Postupak uskladivania analiti¢kih evidencija i glavne knjige PKN3.1
Proces izrade godidnjeg obrauna PEN4
Pmr{pﬂk izrade godifmeg obraduna PKN4.1
Proces izrade financijskih izvjestaja PEMNS

| Postupak izrade financijskih izviestaja | PKN5.1
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 Proces knjigovodstva PENG
Postupak knjizenja izlaznih racuna PKNE.1
Postupak knjizenja wlaznif racuna PKMNG.2
Postupak knjifenja dugatrajne imovine | sinog inverlara PKENG.3
Postupak knjifenfa ostalih postovnih dogadaja i izrada bilance stanfa | PKNG.4
Proces zaprimanja, likvidacije i placanja raéuna PENT
Postupak raprimanja, konfrole | obrade rafuna | PEKNT.1
Postupak placanja racuna | PENT 2.
Procas godi pisa imovine | obveza PKNE
Postupak godidnjeg popisa imovine | obveza PKNE.1
Proces naplate prihoda PENS
 Postupak naplate prihoda PKNG.1
Postupak prisine naplate PKND.2
Proces isplacivanja i kontrole dﬂnlnljn. pomoti | subvencija PKN10
Poslupak ispladivanja i konfrode donacifa, pomodi | subvenciia PKN10.1
Proces javna nabava PKN11
Otivoreni postupak javoe nabave PEN11.1
Postupak pravie zaftite PKN11.2
Proces jednostavne nabave FPEN12
Pastupak jednosfavne nabave PEN12.1
Proces izrade i donodenja Plana nabave PKN13
Postupak izrade | donodenfa Plana nabave PKN13.1
Proces blagajnitkog poslovanja PEKN14
| Posfupak zaprimanfa gofovinskih uplata PEMN14.1
Pastupak isplate golovine PKN14.2
Postupak zakijuGivanja blagajne | polog gotovine PKN14.3
Proces izdavanja i obraduna putnih naloga PKN15
Postupak fzdavania | obraduna putnih naloga PKN15.1
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DV Lekenik MAFPA PROCESA

7. Sluibenr poms procasa

Ustrojstvena jedinica: Djedji vrti¢ Lekenik

Celnik ustrojstvene

jedince:

POSLOVNI PROCES

Ravnatelj

AKTIVNOSTI U PROCESU

PROCESI STRATESKOG PLANIRANJA

1. Proces strateskog

planiranja

2. Proces upravijanja

rizicima

3. Proces godinjeg
izvjestavanja o
funkcioniranju

sustava unutarnjih

kontrola

4. Proces

izvijeStavanja o
nepravilnostima

5. Proces upravijanja i

raspolaganja
nekretninama

6. Proces izrade |
donoSenja

Imenovanie radne skupine za izradu strateskog
dokumenta

Izrada terminskog plana, analize stanja, izrada nacrta
strateSkog dokumenta, prezentacija izradene
prezeniacije, usvajanje stratetkog dokumenta

Objava strateskog dokumenta

Smjernice za upravljanje rizicima

Cdiuka o imenovanju, Zobrazba o nzicima, izrada
Strategije upravljania rizicima, sazivanje i vodenje
sastanka, utvrdivanje rizika, prociena rizika, akcijski
planovi, prikupljanje podataka o rizicima, izrada registara
rizika, kontrola, izrada objedinjenog registra, odiuka o
usirgjavanju registra rizika, poduzimanje zadanih radniji,
pracenje rizika, izvieBéivanje o upravijanju rizicima,
kontroda, zrada objedinjenog lzvjesta, donosenje
Strategije upravijanja rizicima, analiza | pobolj§anja
Izvjeséa o upravljanju rizicima

Zakonska obveza za izradu Izjave o fiskalnoj
odgovornosti

Priprema, ispunjavanje obrazaca za testiranje, lzjava o
fiskalnoj odgovornosti, Plan otklanjanja slabosfi i
nepravilnosti, lzviedée o otklonjenim slabestima i
nepravilnostima, akcijski plan otklanjanja slabosti i
nepravilnosti, dostava izjave, arhiviranje dokumentacipe
Dostava godiSnjey izvijedta o funkcioniranju sustava
unutarjih kontrola

Imenovanje povierijive osobe (ako postoji obveza),
odnosno imenovanje osobe koja ée zaprimati
nepravilnost | sastavijati izviesca od strane odgovome
osobe institucije

Prijava nepravilnosti, obavijest odgovornoj osobi illi osobi
kdju cna oviasti, poduzimanje mjera, Izvjestavanje osobe
koja je prijavita nepravilnosti, pradenje postupanja po
poduzelim mjerama, sastavijanje izvjeiéa o
nepravilnostima

Dostava izviedta o nepravilnostima nadle®noj institucij
Vodenje evidencije nekretnina

Cdluka Eelnika o nadinu raspolaganja nekretninama,
provodenje natjetaja, sklapanje ugovora

Uspgesno upravijanje i raspolaganje nekratninama koje
sU U viasniitvu

Prikupljanje podataka za izradu financijskog plana
Zaprimanje uputa osnivaca, izrada financijskog plana,
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10.

11.

12.

13.

financijskog plana

Crznaka: MP
MAFPA PROCESA

izrada obrazloZenja financijskog plana, dostava
prijedioga na usvajanje, usvajanje
lzvriavanje financijskog plana

PROCESI OPERATIVNOG POSLOVANJA

Proces arhiviranja

Proces sustinske i
formalne kontrole
prilikom zaprimanja
roba, radova i
usluga

Proces stvaranja
ugovornih obveza

Proces zastite na
radu i protupoZarme
zagtite

Proces zasnivanja
radnog odnosa

Proces odrzavanja

sjednica Upravnog
vijeca

Proces osiguranja
imovine i osoba

lzrada pravilnika

Usvajanje pravilnika, zaprimanje dokumeantacije,
arhivirange dokumentacije

IzluCivanje arhivekog i registraturnog gradiva
MarudZbenica za koliéinu i kvalitetu robe, zahtjev
wgovora Za izvréenje radova ili narudZbenice za izvrienje
esluga

Kvalitativno | kvantitativno provieravanje, uvid u
dokumentaciju izvréenja radova, provjera kvalitativnog |
kvantitativnog obavijanja usluge

Prihvactanje obaveze po preuzetim robama, zvrdenim
radovima i izvrSenim uslugama

Plan nabave, financijski plan

Iniciranje nabave, provedenje natjedaja, kontrola
dokumentacije, sklapanje ugovora, pradenje Evrdenja
ugovora

Sklopljeni ugovori, uredno ispunjenje ugovornih obveza
Kontinuirano pruzanje pomodi poslodaveu

Unutamiji nadzor nad pramjenom pravila zastite na radu i
protupoZame zastite, provodenje mjera putem
oviastenika | Odbora za zadtitu na radu, provodenje
mjera prolupoarne zastite, organizacija u sudjelovanju |
osposobliavanju | polaganju cerlifikata, organizacija
ispitivanja propisanih tehnickih uvjeta, sudjelovanje u
nabawi zagtitnih sredstava, kontrola ispilivanja propisanih
tehnigkih uvjeta, ugoveri 8 DVD-ima, otklanjanje
utvrdensh nepravilnosti, sastavijanje Evjeiéa,
inspekcijske kontrole, pradenje propisa iz oblasti zadtite
na radu i protupoZame zastite.

Vodenje propisanih evidencija zastite na radu
Suglasnost Upravnog vijeda

Raspisivane natjecaja, zaprimanje prijava, obrada
pristiglih prijava, lzrada zapisnika Povierenstva, Prijedlog
odiuke kandidala za izbor, odluka o izboru kandidata,
evidentiranje novog sluZbenika/ namjestenika

Prijava radnika na HZZ0 | HZMOD

lzrada dnevnog reda sjednice

lzrada akata i materijala za siednicu, dostava akata
danovima vijeda, odrfavanje sjednice, sastavijanje i
polpisivanje zapisnika

Arhiviranje akata

Sklapanje ugovora o osiguranju imovine | obveza
izrada zapisnika o &teti, prijava stete osiguravatelju,
pratenje postupka, obavijest osiguravatelju, vodenje
evidencije

Zavrian postupak naplate Stete

PROCES! KNJIGOVODSTVENOG UPRAVLJANJA | NABAVE

14. Proces isplata placa

| naknada

Zahtjev za pravodobnim i toénim cbraéunom i isplatom
plata i naknada, evidencije radnog vremena, doznake za
bolovanja, specifikacie za ocbuslave

Prikupljanje podataka, kontrola podataka, zraéun
naknada za bolovanja, unos podataka u sustav za
obradun plata, podnofenje naloga za isplatu plada band,

Fevizija:01-08-21
Stranica 94 od 19
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zahtjev za prijenos sredstava na ratune zaposienika
Pravodoban i toan obratun i isplata plata i naknada
Prijem dokumentacije
Akurnost podataka, utvrdivanje podataka, utvrdivanje
statusa bolovanja, obradun i isplata plada, prikupljanje
15. Proces obraduna dokumentacije, slanje dokumentacije za refundaciju,
bolovanja oviera dokumentacije, kontrola polpunost
dokumentacye, ispravke dokumentacije, kniizenje
primitka, praCenje naplate
Naplata refundacie
Priprema knjigovodstvenih podataka
Provjera podataka o kupcima, proviera analititke
16. Proces uskladivanja evidencije dugotrajne imovine, provjera evidencije

analitickih blagajne, proviera evidendije sitnog inventara, proviera
evidencila | glavne evidencije potraZivanja, proviera stanja glavne knjige,
knjige i...lsli:mli'u'an]& analititke evidancije i glavne knjige, izrada

izviedéa o obavijenom uskladivanju

Pravowremeno obavljeno uskladivanje analiticke
evidencije | giavne knjige

Knjizenja poslownih promjena

Provjera knjigovodstvencg stanja, izvod otvorenih stavki,

17. Proces izrade obracun zateznih kamata, godi&nji popis( inventura),
godifnjeg obraguna odiuke o rashodovanju, knjizenje viskova | manjkova,
doprinosa
Izrada financijskog izviedéa
Proces knjigovodsiva
Proviera prometa odnosno stanja osnovnih raduna,
18. Proces izrade izrada probne bilance, provodenje zavrinih knjiZenja,
financijskih izrada konaéne bilance, preuzimanje obrazaca za
izvjeStaja financijske izvjeitaje, zrada financijskih izviedtaja,

ugsvajanje izvieslaja, doslava financijskih izvjedtaja
Financijski izvjestaji, biljeske uz financijske zviedtaje

Knjigovodsivens isprave.
Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje peslovnih
19. Proces dogadaja, kmjitenje u poslovnim knjigama, uskladivanje
knjigovodstva knjigovodstvenih stanja, odlaganje dokumentacije.

Knjigovodsivene evidencije s financijskim podacima o
poslovanja instifucije.
Ulazni raluni dobavljaga, ostali zahtjevi za placanje
Zapnimanje dokumenata, upis u knjigu ulaznih ratuna,
20. Proces zaprimanja,  kontrola raduna, kompletiranje sa pratetom
likvidacije i pla¢anja dokumentacijom u ostalim odjelima, ratunska proviera i
ratuna kontrola prilozena dokumentacije, likvidacija i slanje na
potpis, otprema na knjienje, placanje sa *iro-raluna
Proviereni i pladeni racuni | zahtjevi za placanje
Odiuka o popisu imovine, imenovanje povierenstva
Izradivanje plana popisa, aZuriranje operativnih i
21. Proces godidnjeg knjigovodstvenih evidencija, obavljanje popisa,
popisa imovine | utvrdivanje stvarnog stanja, progjena pojedinih oblika
obveza imovine | obveza, utvrdivanje inventume razlike, kontrola,
izvjeice o izvréenom popisu, odluka, knjiZenje
Obavljeni popis s prilozima i izviesdima
Frovodenje knjizenja | utvrdivanja naplate
Pradenje naplate, slanje opomena duZnicima,
22, Proces naplate sastavijanje prijedioga za ovrhu, provodenje aktivnosti
prinoda ovrhe, kontroda, prijencs potraZivanja na sumnjiva i
spoma, olpis poltrazivanja po sluzbenoj duZnosti
Maplateni prinodi



OV Lekenik

23. Proces isplacivanja
i kontrole donacija,
pomodi | subvencija

24. Proces javna
nabava

25. Proces jednostavne
nabave

26. Proces izrade i
donosenja Plana
nabave

27. Proces blagajnickog
pPoslovanja

28. Proces izdavnja i
abracuna putnih

naloga
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Donoéenje financijskog plana

Zaprimanje zahtjeva za donacijom/raspisivanje natjetaja,
zaprimanje prijava, ociena prijava, sklapanje
ugovora‘odiuka &elnika, isplata sredstava, kontrola,
zaprimanje izvieita i rafuna o utrodku donacije, terenski
obilazak korignika donacije, kontrola, podnodenje
zahtjeva za povrat sredstava, kontrola, proces prisilne
naplate

Isplatena | kontrolirana donacija

Financijski plan | plan nabave; planirana financijska
sradstva, zakonski okvir koji odreduje natin provodenja
postupka nabave

Odredivanje postupka/nadina nabave; donodenje odiuke
o potetku postupka nabave, provodenje postupka
nabave, sklapanje ugovora s odabranim ponuditeljem,
izvrienje ugovora | pracenje vrsenja ugovora,
pohranjivanje dokumentacije

Realizacija planirane nabave

Zahtjev za nabawvu; fnancijski plan i plan nabave;
planirana financijska sredstva

Poziv na dostavu ponude, sklapanje
ugovorainarudzbenice s odabranim ponuditeljem,
izvrienje ugovora i pracenje izvrienja ugovora,
pohranjivanje dokumentacije, izviesdivanje

Realizacia planirane nabave

Prikupljanje podataka o nabavi

Zaprimanje zahtjeva za nabavy, Izrada prijedioga plana
nabave, sastavijanje plana nabave

Objava plana nabave

Golovinske uplate | isplate

KnjiZenje uplata i isplata, vodenje blagajnickog dnavnika,
dnevni (po patrebi) obraéun blagajne

Falog gotovine Blagajnilki dnevnik, nalog za knjienje
Zahtjev za shuZzbeni put

Odluka o shukbenom putu, izrada putnog naloga, potpis
putneg nalega, isplata akontacije, uplata kotizacije,
realizacija putnog naloga, obradun putrih naloga, isplata
putnii naloga, slanje JOPPD obrasca

Obréunan i ispladen putni nalog
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8. PROCES!
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8.1,  Procesi sirateSkog planiranja

1. Proces stratedkog planiranja
2. Proces upravijanja rizicima
3. Proces godiinjeg izvjestavanja o sustavu unutamjin kontrola
4. Proces izvjestavanja o nepravilnostima
5. Proces upravijanja i raspolaganja nekretninama
6. Proces izrade i donoSenja financijskog plana

_Stranica 160019
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8.2  Proces operaliviog poslovanja

1. Proces arhiviranja
2. Proces sustinske i formalne kontrole priikom zaprimanja roba, radova i usluga
3. Proces stvaranja ugovomih obvaza
3. Proces zashite na radu | protupolame zastite
5. Proces zasnivania radnog odnosa
6. Proces odriavanja sjednica Upravnog vijeda

7. Proces osiguranja imovine | osoba
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83  FProcesi knfigovodstvenog upraviiania | nabave

1. Proces isplata placa i naknada
2. Proces obraduna bolovanja
3. Proces uskladivanja analitiCkih evidencija i glavne knjige
4. Proces izrade godidnjeg obraduna
5. Proces izrade financijzkib izviedtaja
6. Proces knjigovodstva
7. Proces zaprimanja, Bkvidacije i pladanja raduna
B. Proces godiénjeg popisa imovine | obveza
9. Proces naplate prihoda
10. Proces ispladivanja i kontrole donacija, pomodi | subvencija
11. Proces javne nabave
12. Proces jednostavne nabave
13. Proces izrade | donodenja Plana nabave
14, Proces blagajniékog poslovanja
15, Proces izdavanja | obrafuna putnih naloga

Stenkca ifog 18
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8. Stralegiia upravijania rzicima | registar rizika

Upravijanje rizicima definirano je Zakonom o sustavu unutamjin kontrola u javnom
sektoru kao cjelovit proces ubvrdivanja, precienjivanja i pradenja rizika u odnosu na
poslovne ciljeve te poduzimanja potrebnih mjera radi smanjenja rizika.

Svrha Strategije je implementirati sustavan pristup upravijanju rizicima, kroz
implementaciju pisanih procesa i stratekih dokumenata Djedjeg vrtica Lekenik.

Rizici su dogadaji koji se Zele izbjedi jer mogu:

ugroziti ostvarenje ciljeva;

narusiti kvalitetu usluga gradanima i izazvati njihove nezadovoljsivo,

nastetiti ugledu vrtica;

smanjiti povjerenje javnosti;

uzrokovati financijske gubitke i &tete;

rezultirali zlouporabom javnih sredstava, neovlaStenim koriStenjem il
otudenjem imovine;

rizikom se smatraju i neiskoriStene prilike ili moguénosti za poboljfanje
poslovanja.

¥

Y WYYy

Prednosti provedbe i swrha Strategije upravijanja rizicima vide se kroz:
# bolje odiuéivanje;
» povecanje efikasnosti;
= racionalnije upravijanje financijskim sredstvima;
# razvoj svih segmenata gospodarskog, poduzetnitkog i drustvenog Zivola.

Swve razine rukovodstva i svi zaposlenici ukljuéeni su u proces upravijanja rizicima,

Rizici se utvrduju prema obrascima danim u registru rizika, Koordinator financijskog
upravijanja i kontrola je zaduZen za njihovu identifikaciju, upisivanje u registar i
njihrove pracenje, odnosno afuriranje registra rizika. Koordinator financijskog
upravijanja i kontrola zaduZen je za cjelokupan proces ulvidivanja, procjenjivanja i
pratenja rizika, te za poduzimanje potrebnih radnji u svrhu smanjenja ili otklanjanje
rizika kroz suslav financijskog upravijanja i kontrola.
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10 Zakliudak

Sustav unutarnjih kontrola o javnom sektoru predstavija cjelokupan sustav
financijskih i drugih kontrola koji uspostavija ravnatel] s ciljem uspjesnog upravijanja i
ostvarenja zadaca Djedjeq vrtica. Unutamja financijska kontrola u javnom sektoru
obuhvata sve mjere za kontroliranje svih drZavnih prihoda, rashoda, imovine |
obveza. Obuhvata lakoder sve sustave unutamje kentrole i procedure u javnim
institucijama te pomaZe u stvaranju sigurnosti da se javna sredstva prikladno trode te
da se njima postife vrijednost uloZenog. Ona predstavija unutamiju kontrolu u Sirem
smishu,

Primarni ciljevi unutarnje kontrole jesu osigurati:

Uskladenost sa zakonima, propisima, politikama, planovima | procedurama,
Pouzdanost | sveobuhvatnost informacija,

« Djelotvornost | uéinkovitost poslovanja i uporabe resursa,

o Faftitu imovine,

U Republici Hrvatskoj svrha sustava financijskog upravijanja | kontrola propisana je
odredbama &lanka 6. Zakona. Svrha uvodenja financijskog upravijanja i kontrola jest
poboljfanje financijskog upravijanja i odlu€ivanja radi postizanja opéih cilleva, kao Sto
su

» Obavljanje poslovanja na pravilan, etifan, ekonomi€an, utinkovit | djelotvoran

nadin;

= LUskladenost poslovanja sa zakonima, propisima, politikama, planovima i
postupcima;
Zastita imovine i drugih resursa od gubitaka uzrokovanih loSim upravijanjem;
neopravdanim troSenjem i koristenjemn, te od nepravilnosti i prijevara;
Jatanje odgovornosti za uspjedno ostvarenje zadada;
Pravodobno financijsko izvjedtivanje | pratenje rezultata poslovanja.

Ravnatelj ima krajnju odgovornost i "viasnidivo™ nad sustavom unutamje kontrole,
Pored stvaranja raspeloZenja na vrhu, odgovomost svakodnevnog funkcicniranja
kontrolnog  sustava delegira se drugim viSim rukoveditelima pod  vodstvom
ravnatelja. Od posebnog su znataja financijski rukovoditelji | njihovi zaposlenici, &ije
su konlrolne aktivnosti usmjerene u svim pravcima u operativiim | drugim
jedinicama. Prakticki svi zaposlenici stvaraju informacije koje se koriste u sustavu
unutarnje kontrole ili poduzimaju druge radnje potrebne za provedbu kontrole,
Nadalje, svi zaposlenici trebaju biti odgovorni za odrZavanje komunikacije prema
svojim nadredenima o problemima, pogreikama, nedostacima u aktivnostima il
poslovanju, o nepostivanju pravila i procedura ili o drugim nepridrZzavanjima politika ili
nezakonitim radnjama,



