
NAZIV PROCESA

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

Sifra procesa

O1

Korisnik procesa

Vlasnik procesa

Jedinstveni upravni odjel

Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

CILJ PROCESA

Tocno i
otprema

pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada i

GLAVNI RIZICI

Gubitak li ostecenje dokumenata.

KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ:

AKTIVNOSTI:

IZLAZ

Zaprimljeni dokumenti.
Evidentiranje (klasificiranje) i obrada dokumenata, dostava
dokumenata u pisarnicu, otpremanje dokumenata, arhiviranje
dokumenata i izlucivanje dokumenata.

obradenih
i cuvanje

Otprema dokumenata, arhiviranje, cuvanje i izlucivanje.

Zaprimanje \a \e \e \e
> dokumenata // dokumenata / / dokumenata // dokumenata // i cuvanje //

'/ (/

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zaprimanja racuna, Proces Javne nabave, Proces bagatelne nabave, Proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa.
Programska i informaticka podrska.

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA
O1.1. Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

Izradio:

Kontrolirao:
Odobrio:

Ime i prezime

Una Vrankovic

Josko Domancic
Pjerino Bebic

Funkcija
Voditelj sluzbe-
tajnica grada
Procelnik JUO
Gradonacelnik

Datum

30.06.2012.

30.06.2012.
30.06.20^2.^

Potp[s

<dm$$^ {[ fer^ *. .-/



NAZIV POSTUPKA

Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

Sifra postupka

O1. 1

Vlasnik postupka Jedinstveni upravni odjel

SVRHA I CILJ POSTUPKA

Tocno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada i
otprema.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u svim Sluzbama Grada Hvara.

DRUGA DOKUMENTACIJA
GodiSnji Plan klasifikacijskih oznaka i brojcanih oznaka stvaratelja i primatelja akata JUO-a te drugih
tijela Grada Hvara u skladu s eiankom 18. stavkom 3. Uredbe o uredskom poslovanju NN 07/09, te
filankom 5. Pravilnika o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i broj6anim oznakama stvaralaca i
primalaca akata NN 38/88 i 07/09, isti se donosi krajem tekuce godine za narednu godinu.

ODGOVORNOSTII OVLASTENJA
Vi§i referent za upravne poslove zaprima dokumente, vrSi evidentiranje (klasifikaciju) i kontrolu,
prosljeduje na obradu u Sluzbe Grada Hvara i otprema dokumente. Visi referenti Sluzbi vrSe obradu
zaprimljene dokumentacije, razvrstavaju i cuvaju dokumente u okviru svojih Sluzbi. Voditelji Sluzbi
vr§e kontrole obradenih dokumenata.

ZAKONSKII PODZAKONSKI OKVIR
Uredba o uredskom poslovanju (NN 07/09), Uputstvo za izvrsenje Uredbe o uredskom poslovanju (NN
49/87, 38/88 i 07/09), Zakon o arhivskom gradivu i arhivima (NN 105/97, 64/00, 65/09), Pravilnik o
vrednovanju te postupku odabiranja i izlucivanja arhivskog gradiva (NN 90/02), Pravilnik o zastiti i
cuvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva (NN 63/04), Pravilnik o predaji arhivskog
gradiva arhivima (NN 65/09, 90/02), Pravilnik o zastiti i obradi arhivskog i registraturnog gradiva
nastalog u radu Drzavnog izbornog povjerenstva RH i drugih tijela za provedbu izbora i referendumima
NN 35/11 te Pravilnik o jedinstvenim klasifikacijskim oznakama i brojcanim oznakama stvaralaca i
primalaca akata NN 38/88 i 07/09.

POJMOVII SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Izradio:

Kontrolirao:
Odobrio:

I me i prezime

Una Vrankovic

Jo§ko Domancic
Pjerino Bebic

Funkcija
Voditelj sluzbe-tajnica

grada
Procelnik JUO
Gradonacelnik

Datum

30.06.2012.

30.06.2012.
30.06.2012.-s
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