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105.
АКТ О МАПИРАЊУ ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА

У ОДЕЉЕЊУ ЗА ОПШТУ УПРАВУ И СКУПШТИНСКЕ ПОСЛОВЕ

Одељење за општу управу и скупштинске послове у обављању својих радних задатака,
које можемо дефинисати кроз процесе и даље процесе поделити на поступке, кординира у свом
раду са следећим учесницима:

Све процесе који се одвијају у Одељењу за општу управу и скупштинске послове
можемо поделити на следеће:

1. Управљачки процеси
2. Процеси подршке пословању јединице лоаклне самоуправе
3. Процеси контроле
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I. УПРАВЉАЧКИ ПРОЦЕСИ ОБУХВАТАЈУ:

- Послови организације Oдељења,
- Послови давања упутства запосленима за обављње послова
- Послови старања о распореду послова и благовременом извршавању истих
- Послови праћења прописа и указивања на промене и стара се благовременом

усклађивању рада у Одељењу

II. ПРОЦЕСИ ПОДРШКЕ ПОСЛОВАЊУ ЈЕДИНИЦЕ ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ

- Послови задовољавања одређених потреба грађана у области
- основног образовања,
- примарне здравствене заштите,
- социјалне заштите,
- друштвене бриге о деци,
- културе, физичке културе,
- информисања,
- Послови везани за остваривање надзора над законитошћу рада установа у области

друштвених делатности чији је оснивач општина;
- Послови у вези збрињавања избеглица на територији општине;
- Послови везани за борачку и инвалидску заштиту;
- Послови унапређења организације рада и модернизацију општинске управе;
- Послови око примене закона и других прописа у општем управном поступку у

општинској управи;
- Послови избора одборника за Скупштину општине;
- Послови вођења регистра становника и општег бирачког списка;
- Послови пријемне канцеларије – писарнице и архиве;
- Послови овере потписа рукописа и преписа;
- Послови издавања радних књижица и вођење регистра о радним књижицама;
- Послови надзора над радом месних канцеларија;
- Послови везани за матичне књиге,
- Послови везани за књиге држављана;
- Послови решавања у управним стварима ако прописима није одређено који је орган

управе стварно надлежан за решавање у одређеној управној ствари, а то не може
да се утврди ни по природи ствари;

- Послови мировних већа;
- Послови око употребе грба и заставе општине;
- Послови вођења персоналне евиденције у вези са радним односима;
- Послови коришћења биротехничких и других средстава и опреме;
- Послови коришћења и одржавања зграда и службених просторија;
- Послови обезбеђењаа рационалног коришћења пословног простора;
- Послови превоза з моторним возилима и друге сервисне услуге;
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- Послови везани за општински центар за обавештавање
- Послови одбране;
- Послови текућег инвестиционог одржавања
- Послови обезбеђивања пословних зграда;
- Послови припремања седница, обраду аката усвојених на седницама;
- Послови сређивања, евидентирања и чувања изворних аката и докумената о раду

председника општине, Скупштине и општинског већа;
- Послови пружања стручне помоћи одборничким групама у изради предлога које

подносе Скупштини и њеним телима;
- Послови пружања стручне помоћи одборницима;
- Послови прибављања одговора и обавештења које одборници траже;
- Послови везани за представке и предлоге грађана;
- Послови пружања правне помоћи грађанима;
- Послови избора именовања и постављења;
- Послови вођења одговарајућих евиденција;
- Послови протокола за потребе председника општине, Скупштине и општинског већа;
- Послови усаглашености нормативних аката (одлука, решења и закључака) које

доноси председник општине, Скупштин општине и Општинско веће са законом и
другим прописима и друге послове.

III. ПРОЦЕСИ КОНТРОЛЕ

Процеси контроле прожимају све процесе који се пролазе кроз Одељење за општу
управу и скупштинске послове, општинске управе Општине Пландиште, односно контролише се
ко је израдио/креирао процес, ко је по функцији (дефинисано актом о систематизацији)
контролисао процес, ко је процес одобрио и ко је одговоран за сам процес.
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Фазе сваког од наведених процеса има следећу структуру:

Руководилац Одељења за општу управу и скупштинске послове - ОДГОВОРАН је за
организацију ПРОЦЕСА и благовремено спровођење поступака. Да би се поступци што
ефикасније одвијали потребно је извршити њихову шаблонизацију и исте применити у
електронској форми за сваки процес.
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ПРИМЕР ОБРАСЦА ПРОЦЕСА:

Назив процеса Шифра процеса

Корисник процеса
Власник процеса

ЦИЉ ПРОЦЕСА

ОПИС ПРОЦЕСА
УЛАЗ

АКТИВНОСТИ
ИЗЛАЗ

ОПИСАТИ ВЕЗЕ СА ДРУГИМ ПРОЦЕСИМА/ПОСТУПЦИМА и ИЗВЕШТАВАЊЕ
ИНТЕРНО И ЕКСТЕРНО

Име и
презиме функција датум потпис Рок за

извршење
Израдио
Контролисао
одобрио

Корисник процеса: Одељење за општу управу и скупштинске послове

Власник процеса: Власник процеса је увек особа која је по функцији у складу са Актом
о систематизацији најодговорнија за процес који се одвија у одељењу и који је предмет
праћења.

Одељење за општу управу и скупштинске послове, је дужно да за сваки процес
води ОБРАЗАЦ ПРОЦЕСА.

РЕПУБЛИКА СРБИЈА
АУТОНОМНА ПОКРАЈИНА ВОЈВОДИНА
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