ОБРАЗАЦ 1
Листа пословних процеса

УПУТСТВО 
ЗА ПОПУЊАВАЊЕ ОБРАЗАЦА ЗА ПИСАНЕ ПРОЦЕДУРE КОРИСНИКА ЈАВНИХ СРЕДСТАВА 

ПРАВНИ ОСНОВ

· Члан 81. став 3. Закона о буџетском систему („Службени гласник РС“, број 54/09);
· Члан 11. Правилника о заједничким критеријумима и стандардима за успостављање и функционисање система финансијског управљања и контроле у јавном сектору („Службени гласник РС“, број 82/07);
· Члан _. Правилника о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места Корисника јавних средстава  _____
ОПИС ПРОЦЕСА

Писане процедуре из делокруга рада организационих јединица Корисника јавних средстава  ___, ради уједначеног поступања свих организационих јединица и усaглашавања опште форме и садржаја писаних процедура, припремају се применом следећих образаца:

Листа пословних процеса
	Организациона јединица:
	Уноси се назив унутрашње јединице Корисника јавних средстава (управа, одељење, одсек, служба,.....);

	Руководилац организационе јединице:
	Уноси се назив руководећег радног места (начелник управе, начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе итд...)


	Редни број
	ПОСЛОВНИ ПРОЦЕС
	АКТИВНОСТИ У ОКВИРУ ПРОЦЕСА

	Уноси се бројчана ознака процеса у дотичној организационој јединици

	Уноси се назив пословног процеса (Планирање и припрема буџета, финансијско извештавање и рачуноводство, набавке итд...)
	Уноси се назив активности по хронолошком реду по коме се обављају у једној или више организационих јединица

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	Припрема
	Контролише
	Одобрава

	Име и презиме
	
	
	

	Потпис
	
	
	

	Датум
	
	
	


ОБРАЗАЦ 1 „ЛИСТА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА“ попуњава се на следећи начин:

1. У рубрику „Организациона јединица“ уноси се назив унутрашње јединице Корисника јавних средстава (сектора, посебне унутрашње јединице, унутрашње јединице изван састава сектора);

2. У рубрику „Руководилац организационе јединице“ уноси се назив руководећег радног места (помоћник министра, начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе итд...)
3. У рубрику „Редни број“ уноси се бројчана ознака процеса у дотичној организационој јединици;
4. У рубрику „Пословни процес” уноси се назив пословног процеса (нпр. Плате и друга примања, службена путовања, планирање и припрема буџета, финансијско извештавање и рачуноводство, набавке итд...)
Пословни процес је низ активности повезаних ради остваривања пословних циљева. Овај процес подразумева набрајање (списак) и опис свих процеса. У поступку дефинисања пословног процеса може бити практично да сегментација укључи комбинацију организационих јединица, административних функција, програмских активности и посебних система. Извори који могу бити од користи у припреми описа процеса су организационе схеме, буџет и финансијски планови, систематизација, финансијска овлашћења, прописи и приручници, као и управљачки информациони системи. 
Већина процеса има више активности, односно различите активности, се преплићу и подржавају једна другу, нарочито кад се ради о информационим технологијама.

5. У рубрику “Активности у оквиру процеса” уноси се назив активности по хронолошком реду по коме се обављају у једној или више организационих јединица (нпр. у процесу обрачуна плата обављају се следеће активности: 
1. Прикупљање података потребних за обрачун плата; 
2. Обрачун промена у односу на претходни месец (прековремени рад, годишњи одмор, боловање...); 
3. Унос података у систем за обрачун плата; 
4. Обрачун плата за текући месец; 
5. Захтев Управи за трезор за исплату плата; 
6. Захтев за пренос средстава на рачуне запослених; 
7. Подела исплатних листића)
У поступку дефинисања пословног процеса треба извршити сегментацију. Сегментација укључује комбинацију организационих јединица, административних функција, програмских активности и посебних система.
Мапа пословних процеса
	Назив корисника јавних средстава
МАПА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА

	Организациона јединица: 
	Уноси се назив уже унутрашње јединице 
	Шифра процеса:
	

	Шифра организационе јединице:
	Шифра уже унутрашње јединице
	Верзија:
	


	Руководилац организационе јединице:
	Уноси се назив руководиоца уже унутрашње јединице - функција


	Носилац пословног процеса (одговорно лице) 
	Уноси се назив носиоца пословног процеса одговорног за реализацију процеса


	Назив пословног процеса

	Уноси се назив процеса – како је дефинисан у обрасцу 1


	Циљ пословног процеса

	Дефинише се циљ који треба да се оствари као резултат спровођења процеса - уноси се опис планираног резултата.

Циљеви треба да буду: конкретни, мерљиви, остварљиви и благовремени 


	Основни ризици

	Идентификују се ризици који могу да утичу на остварење циља пословног процеса. Ризик је догађај који има нежељени или негативан исход. 


	Кратак опис пословног процеса

	Улаз: Улазни елементи могу бити материјал, финансијска средства, људски ресурси, опрема, подаци који су резултатнеког другог процеса или под – процеса итд.
Активности: Кратко описати све активности које чине пословни процес
Резултат: Конкретан резултат пословног процеса који доводи до остварења циља пословног процеса



	Везе са другим пословним процесима/процедурама

	Врши се идентификовање  осталих пословних процеса који су укључени или имају неку повезаност са овим пословним процесом. То могу бити процеси који су повезани са процесом или као ''улаз'' или као они који ће користити ''резултат'' пословног процеса 


	Ресурси за остваривање пословног процеса

	Идентификовање ресурса потребних да би се пословни процес спровео на начин да се оствари циљ процеса.

· запослени потребни за извршавање активности процеса

· финансијска средства

· информатичка подршка

· .......


	Шифре и називи процедура

	Уносе се шифре, бројеви и назив и процедура садржаних у оквиру процеса


	
	Припрема
	Контролише
	Одобрава

	Име и презиме
	
	
	

	Потпис
	
	
	

	Датум
	
	
	


ОБРАЗАЦ 2. „МАПА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА'' попуњава се на следећи начин:
1. У рубрику ''Назив корисника јавних средстава'' уноси се назив Корисника јавних средстава ____;
2. У рубрику ''Организациона јединица'' уноси се назив уже унутрашње јединице (сектор, одељење, одсек, група итд...);

3. У рубрику ''Шифра процеса'' уноси се бројчана ознака – редни број пословног процеса по изради Шифарника на нивоу Корисника јавних средстава;
4. У рубрику ''Шифра организационе јединице'' уноси се бројчана или словна ознака – шифра уже унутрашње јединице по изради Шифарника на нивоу Корисника јавних средстава;

5. У рубрику ''Верзија'' уноси се бројчана ознака верзије процедуре;
6. У рубрику ''Руководилац организационе јединице'' уноси се назив руководиоца уже унутрашње јединице (помоћник министра, секретар корисника јавних средстава, начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе итд...);
7. У рубрику „Носилац пословног процеса (одговорно лице)“ уноси се назив носиоца пословног процеса (помоћник министра, секретар корисника јавних средстава, начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе итд...) одговорног за реализацију процеса;
8. У рубрици „Назив пословног процеса“ врши се идентификовање процеса - уноси се назив процеса (нпр. јавне набавке, наплата пореза, обрачун и исплата плата, планирање и припрема буџета, финансијско извештавање и рачуноводство, итд. );
9. У рубрици „Циљ пословног процеса“ врши се идентификовање циља који треба да се оствари као резултат спровођења процеса - уноси се опис планираног резултата. Циљеви треба да буду: конкретни, мерљиви, остварљиви и благовремени (нпр. циљ пословног процеса ''обрачун и исплата плата'' је ''правовремен и тачан обрачун и исплата плата запосленим''.)
10. У рубрици „Основни ризици“ врши се идентификовање ризика који могу да утичу на остварење циља пословног процеса. Ризик је догађај који има нежељени или негативан исход. Мери се вероватноћом да ће се догађај остварити и утицајем, односно последицом коју ће имати на остварење циља (нпр. основни ризици пословног процеса ''обрачун и исплата плата '' могли би бити - кашњење у исплати плата, мање или више исплаћена плата, неовлашћен приступ информацијама и неовлашћене исплате).
11. У рубрику „Кратак опис пословног процеса“ – унети кратак опис свих активости које чине пословни процес. Пословни процес је низ активности повезаних ради остваривања пословних циљева. Извори који могу бити од користи у припреми описа пословног процеса су организационе схеме, буџет и финансијски планови, систематизација, финансијска овлашћења, прописи и приручници, као и управљачки информациони системи. Већина пословних процеса има више активности, односно различите активности се преплићу и подржавају једна другу;
11.1. У оквиру ове рубрике под ознаком „Улаз“ идентификовати елементе који улазе у процес. Улазни елементи могу бити материјал, финансијска средства, људски ресурси, опрема, подаци који су резултат неког другог процеса или под – процеса итд.. (нпр. улаз пословног процеса ''обрачун и исплата плата'' могао би бити - подаци за обрачун плата, буџетска средства за исплату плата...). 
11.2. У оквиру ове рубрике под ознаком „Активности“ кратко описати све активности које чине пословни процес. Пословни процес је низ активности повезаних ради остваривања пословних циљева (нпр. активности које чине пословни процес ''обрачун и исплата плата'' могле би бити - прикупљање података потребних за обрачун плата, обрачун промена у односу на претходни месец (боловање, прековремени рад, годишњи одмор, стимулације итд.), унос података у систем за обрачун плата, обрачун плата за текући месец, захтев Управи за трезор за исплату плата, захтев за пренос средстава на рачуне запослених, подела исплатних листића. 

11.3. У оквиру ове рубрике под ознаком „Резултат“ кратко описати шта представља резултат процеса. Ако су решени  ризици који се могу појавити у спровођењу одређеног процеса, резултат би требао бити – остварење циља пословног процеса. Нпр. резултат пословног процеса ''oбрачун и исплата плата'' могао би бити - благовремено и тачно обрачуната и исплаћена плата запосленима.
12. У рубрици „Везе са другим пословним процесима/процедурама“ врши се идентификовање - осталих пословних процеса који су укључени или имају неку повезаност са овим пословним процесом. То могу бити процеси који су повезани са процесом или као ''улаз'' или као они који ће користити ''резултат'' пословног процеса (кадровска евиденција и књиговодствена евиденција);
13. У рубрици „Ресурси за остваривање пословног процеса“ - врши се идентификовање ресурса потребних да би се пословни процес спровео на начин да се оствари циљ процеса. Као један од ресурса потребних за остваривање свих пословних процеса су запослени потребни за извршавање активности процеса. Ресурси моги бити и Финансијска средства, Информатичка подршка или било који други ресурс који је предуслов за реализацију пословног процеса.

14. У рубрици „Шифре и називи процедура“ - уносе се шифре, бројеви и називи процедура садржаних у оквиру процеса, као и одговорности и овлашћења у реализацији процеса, по изради Шифарника на нивоу Корисника јавних средстава.
Документација о систему – Процедуре
	Организациони део 
Процедура за __________________

	Организациона јединица: 
	Уноси се назив уже унутрашње јединице 
	Шифра процеса:
	Шифра организационе јединице – број пословног процеса

	Шифра организационе јединице:
	Шифра уже унутрашње јединице
	Верзија:
	.


	Руководилац организационе јединице:
	Уноси се назив руководиоца уже унутрашње јединице - функција


	Носилац пословног процеса (одговорно лице)
	Уноси се назив носиоца пословног процеса одговорног за реализацију процеса


	Назив пословног процеса

	Уноси се назив процеса – како је дефинисан у обрасцу 1и 2


	Циљ пословног процеса

	Преузима се циљ из обрасца 2


	Подручје примене

	Дефинишу се места примене процедуре и евентуална ограничења – организационе јединице у којима се спроводи процедура 


	Остала документација

	Навести документа која чине саставни део процедуре, односно документа у којем је дат детаљнији опис одређених активности пословног процеса. 

· Упутство за коришћење софтвера

· Упутство за попуњавање пореске пријаве ОД и ОПЈ

· Упутство за попуњавање М-4 обрасца

· Правилник о употреби службеног возила

· .......


	Одговорност и овлашћење

	Идентификују се запослени који су одговорни за поједине активности у оквиру пословног процеса. Наводе се називи радних места и одговорност или овлашћење за спровођење активности пословног процеса у оквиру тог радног места 

· Руководиоци организационих делова су одговорни за вођење евиденције о присутности на раду и благовремено достављање евиденција Одељењу за рачуноводство

· Запослени су одговорни за достављање података за .......


	Закони и прописи 

	Наводе се називи закона и прописа којима је уређена област у оквиру које се одвија пословни процес 

· Закон о буџету

· Закон о планском систему

· Закон о инвестицијама

· Уредба о ......

· Правилник о .....


	Термини и скраћенице коришћени у дијаграмима тока 

	Наводе се термини и скраћенице коришћени у дијаграмима тока уз опис и значење наведених појмова у дијаграмима тока, који је саставни део Обрасца 3



	
	Припрема
	Контролише
	Одобрава

	Име и презиме
	
	
	

	Потпис
	
	
	

	Датум
	
	
	


ОБРАЗАЦ 3 „ДОКУМЕНТАЦИЈА О СИСТЕМУ – ПРОЦЕДУРЕ“ попуњава се на следећи начин:

1. У рубрику ''Назив корисника јавних средстава'' уноси се назив корисника јавних средстава ___;
2. У рубрику ''Процедура за____'' уноси се назив процедуре;

3. У рубрику ''Организациона јединица'' уноси се назив уже унутрашње јединице (сектор, одељење, одсек, група итд...);

4. У рубрику ''Шифра процеса'' уноси се бројчана ознака – редни број пословног процеса по изради Шифарника на нивоу корисника јавних средстава;
5. У рубрику ''Шифра организационе јединице'' уноси се бројчана или словна ознака – шифра уже унутрашње јединице по изради Шифарника на нивоу корисника јавних средстава;

6. У рубрику ''Верзија'' уноси се бројчана ознака верзије процедуре;
7. У рубрику ''Руководилац организационе јединице'' уноси се назив руководиоца уже унутрашње јединице (помоћник министра, секретар корисника јавних средстава, начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе итд...);
8. У рубрику ''Организациони део'' уноси се назив уноси се назив унутрашње јединице Корисника јавних средстава финансија (сектора, посебне унутрашње јединице, унутрашње јединице изван састава сектора...);
9. У рубрику „Носилац пословног процеса (одговорно лице)“ уноси се назив носиоца пословног процеса (помоћник министра, секретар корисника јавних средстава, начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе итд...) одговорног за реализацију процеса;
10. У рубрици „Назив пословног процеса“ врши се идентификовање процеса - уноси се назив процеса (нпр. јавне набавке, наплата пореза, обрачун и исплата плата, планирање и припрема буџета, финансијско извештавање и рачуноводство, итд. );
11. У рубрици „Циљ пословног процеса“ врши се идентификовање циља који треба да се оствари као резултат спровођења процеса - уноси се опис планираног резултата. Пословни циљеви представљају планиране резултате организације. Циљеви треба да буду: конкретни, мерљиви, остварљиви и благовремени – нпр. циљ пословног процеса ''Обрачун и исплата плата '' је правовремен и тачан обрачун и исплата плата запосленим.
12. У рубрици ''Подручје примене“ дефинишу се места примене процедуре и евентуална ограничења (нпр. рачуноводство, финансије, набавке, одељење рачуноводства); 
13. У рубрици „Остала документација“ навести документа која чине сатавни део процедуре, односно документа у којима је дат детаљнији опис одређених активности пословног процеса. Овде могу бити набројана разна упутства за спровођење одређених активности као нпр.: Упутство за коришћење софтвера за обрачун плата; Упутство за попуњавање пореске пријаве ОД и ОПЈ; Упутство за попуњавање М-4 обрасца;
14. У рубрици „Одговорност и овлашћење“ идентификују се запослени који су одговорни за поједине активности у оквиру пословног процеса. Наводе се називи радних места и одговорност или овлашћење за спровођење активости пословног процеса у оквиру тог радног места (нпр. у оквиру пословног процеса ''Обрачун и исплата плата'' одговорност и овлашћења могла би бити описана на следећи начин: Запослени су одговорни за достављање података за обрачун плата (боловање, одсуства, прековремени рад, одмори итд); Руководиоци организационих делова су одговорни за вођење евиденције о присутности на раду и благовремено достављање евиденција Одељењу за рачуноводство; Начелник Одељења за рачуноводство је одговоран за благовремен и тачан обрачун и исплату плата запосленим).
15. У рубрици „Закони и прописи“ наводе се називи закона и прописа којима је уређена област у оквиру које се одвија пословни процес (нпр. у оквиру пословног процеса ''Обрачун и исплата плата'' као закони и прописи који уређују ову област могли би бити наведени: Закон о платама државних службеника и намештеника; Закон о буџету (основица за исплату плате); Уредба о накнадама и другим примањима државних службеника и намештеника; Посебни колективни уговор за државне органе; Правилник о рачуноводству.
16. У рубрици „Термини и скраћенице коришћени у дијаграмима тока“ - наводе се термини и скраћенице коришћени у дијаграмима тока уз опис и значење наведених појмова у дијаграмима тока који је саставни део Обрасца. 
Документација о систему (вертикални  преглед) - Процедуре
	ДИЈАГРАМ ТОКА
	ОПИС АКТИВНОСТИ
	Спровођење 
	Документа

	
	
	Одговорно лице 
	Рок за спровођење
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


За израду дијаграма тока активности користе се следећи симболи :
	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	


Пpоцедуру не треба претварати у упутство. У процедури назначити да постоји одговарајуће радно упутство и обрнуто (унакрсно повезати).
Доношење одлуке: Испуњење унапред задатог услова опредељује даљи ток документације и поступака. Уколико је одговор ДА, поступак тече даље по процедури, а уколико је одговор НЕ, обавезно предвидети даљи поступак. Поступак контроле је увек одлука (задовољава контролу ДА/НЕ). Код контроле треба увек навести како се врши контрола и чиме се потврђује да је контрола извршена.

Опис активности
Графички и текстуални детаљни описи користе се за приказивање процедура (дијаграм тока активности).

Неопходни су ради утврђивања одговорности и рока за спровођење одређене пословне активности. Одговорност за спровођење треба да буде јасно назначена за сваку пословну активност, као и рок за спровођење сваке активности који је утврђен законом или другим прописима и актима.
Ток процедуре, опис активности, спровођење и пратећа документација представљени су у наставку. 
	Дијаграм тока
	Опис активности
	Спровођење
	Пратећа документација

	
	
	Одговорност за активност 
	Рок
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1. У рубрику „Дијаграм тока'' уноси се графички приказ активности
2. У рубрику „Опис aктивности“ кратко описати све активности по редоследу спровођења које чине пословни процес. Пословни процес је низ активности повезаних ради остваривања пословних циљева (нпр. активности које чине пословни процес ''Обрачун и исплата плата'' могле би бити - прикупљање података потребних за обрачун плата, обрачун промена у односу на претходни месец (боловање, прековремени рад, годишњи одмор, стимулације итд.), унос података у систем за обрачун плата, обрачун плата за текући месец, захтев Управи за трезор за исплату плата, захтев за пренос средстава на рачуне запослених, подела исплатних листића). 

3. У рубрику „Спровођење – одговорност за активност'' уноси се назив радног места (помоћник министра, секретар корисника јавних средстава, начелник одељења, шеф одсека, руководилац групе итд...) које обавља предметну процедуру, његове одговорности и овлашћења.
4. У рубрику ''Спровођење - Рок'' наводи се рок спровођења активности (нпр. до 5-ог у месецу за претходни месец сви Сектори и Секретаријат сачињавају образац „Преглед општих одсуствовања са посла по запосленима'' по данима у месецу и достављају га радном месту за финансијске послове).
5. У рубрику „ Документа“ – уписати називе докумената која се користе у току спровођења одређене активности у току процеса и којима се документује да је одређена активност спроведена на планиран и прописан начин (нпр. Записник са отварања достављених понуда, Одлука о успостављању комисије, уговор, итд. за процес набавке, Решења о ступању на рад и одређивању коефицијента, Решење о престанку/раскиду радног односа, за процес обрачуна плата итд.). Уз процедуре прилажу се примерци докумената који се користе у процесу.
Упутство за припрему процедура 
На дну сваког званичног, коначно усвојеног примерка обрасца и процедуре, обавезно се наводе:

· име, датум, функција и потпис лица које је припремило документ; 

· име, датум, функција и потпис лица које контролише документ;

· име, датум, функција и потпис лица које одобрава документ.
	
	Припрема
	Контролише
	Одобрава

	Име и презиме
	
	
	

	Потпис
	
	
	

	Датум
	
	
	


Листа пословних процеса
	Образац 1

	Општинска управа општине ............. 
ЛИСТА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА



	Организациона јединица:
	Одељење за јавне набавке

	Руководилац организационе јединице:
	Руководилац Одељење за јавне набавке


	Редни број
	ПОСЛОВНИ ПРОЦЕС
	АКТИВНОСТИ У ОКВИРУ ПРОЦЕСА

	05-1
	Спровођење поступка јавних набавки
	1. Пријем захтева за спровођење поступка јавне набавке;

2. Прибављање сагласности од одељења за буџета о расположивим средствима за спровођење јавне набавке;

3. Састављање Одлуке о покретању поступка набавке и слање на одобрење начелнику одељења која је иницирала набавку;

4. Формирање комисије и састављање решења о формирању комисије за јавне набавке;

5. Пријем техничке спецификације и опис предменда за ЈН од управе која је иницирала набавку;

6. Спровођење поступка у складу са Законом о јавним набавкама;

7. Одабир најповољније понуде;

8.  Састављање  извештаја о стручној оцени понуде;

9. Доношење одлуке о додели уговора;

10. Јавно објављивање одлуке

11. Слање уговора у одељење за буџет и свим другим заинтересованим странама 

	
	Припрема
	Контролише
	Одобрава

	Име и презиме
	
	
	

	Потпис
	
	
	

	Датум
	
	
	

	Назив корисника јавних средстава 
МАПА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА – ДОКУМЕНТАЦИЈА О ПРОЦЕСУ



	Организациона

   јединица:
	Одељење за јавне набавке
	Шифра процеса:
	05-1

	  Шифра   

  организационе   

  јединице:
	05
	Верзија:
	1

	  Руководилац

  организационе 

  јединице:
	Руководилац одељења за јавне набавке


	  Назив пословног процеса

	Спровођење поступка јавних набавки


	Циљ пословног процеса

	Економично и ефикасно трошење јавних средстава, односно прибављање добара, услуга или радова одговарајућег квалитета по најповољнијој цени



	Основни ризици 

	· Неблаговремено покретање набавке услед лошег планирања или касног одобравања плана набавки
· Пробијање рока за доделу уговора или закључење уговора
· Погрешна процена потреба
· Недовољно истражено тржиште
· Администртивне грешке
· Корупција 


	  Кратак опис пословног процеса

	Улаз: Налог за покретање поступка ЈН
Активности: Пријем захтева за спровођење поступка јавне набавке; прибављање сагласности од одељења за буџета о расположивим средствима за спровођење јавне набавке; састављање Одлуке о покретању поступка набавке и слање на одобрење начелнику Управе која је иницирала набавку; формирање комисије и састављање решења о формирању комисије за јавне набавке; пријем техничке спецификације и опис предменда за ЈН од управе која је иницирала набавку; спровођење поступка у складу са Законом о јавним набавкама; одабир најповољније понуде; састављање  извештаја о стручној оцени понуде; доношење одлуке о додели уговора; јавно објављивање одлуке; слање уговора у одељење за буџет и свим другим заинтересованим странама.
Резултат: Спроведен поступак ЈН у складу са Законом и одабрана најповољнија понуда по принципу вредност за новац 

	    Везе са другим пословним процесима/процедурама

	· Планирање, припрема и израда буџета

· Планирање ЈН




	Ресурси за остваривање пословног процеса

	Запослени у Одељењу за ЈН, ИТ подршка.......


	  Шифре и називи процедура

	05-1.1 Процедура спровођења поступка јавних набавки


	
	Припрема


	Контролише
	Одобрава

	(Име и презиме)

радно место
	
	
	

	Потпис
	
	
	

	Датум
	
	
	


ОБРАЗАЦ 3

Документација о систему – Процедуре
	Градска управа града Ужица
Управа за инфраструктуру и развој 

Процедура за спровођење поступка јавне набавке

	Организациона јединица: 
	Одељење за јавне набавке
	Шифра процеса:
	

	Шифра организационе јединице:
	
	Верзија:
	1


	Руководилац организационе јединице:
	Руководилац Одељења за јавне набавке


	Носилац пословног процеса (одговорно лице)
	Руководилац Одељења за јавне набавке



	Назив пословног процеса

	Спровођење поступка јавних набавки


	Циљ пословног процеса

	Економично и ефикасно трошење јавних средстава, односно прибављање добара, услуга или радова одговарајућег квалитета по најповољнијој цени


	Подручје примене

	Одељењe за јавне набавке


	Остала документација

	Конкурсна документација за конкретне јавне набавке


	Одговорност и овлашћење

	Саветник је одговоран за спровођење поступка јавних набавки, односно набавки

Комисија за јавне набавке врши избор најповољније понуде у складу са конкурсном документацијом
Руководилац Одељења одговара за благовремено, законито и правилно спровођење поступка јавних набавки, односно набавки. 
Начелник Градске управе организује и обезбеђује законито и ефикасно обављање спровођење поступка јавних набавки, односно набавки.


	Закони и прописи 

	Закона о јавним набавкама, 

Правилник о јавним набавкама


	Термини и скраћенице коришћени у дијаграмима тока 

	


	
	Припрема
	Контролише
	Одобрава

	Име и презиме
	
	
	

	Потпис
	
	
	

	Датум
	
	
	


ОБРАЗАЦ 3-А

ДОКУМЕНТАЦИЈА О СИСТЕМУ (ВЕРТИКАЛНИ ПРЕГЛЕД) - ПРОЦЕДУРА

	ДИЈАГРАМ ТОКА
	ОПИС АКТИВНОСТИ
	Спровођење
	Пратећа документација
	

	
	
	
	Одговорно лице
	Рок за  спровођење
	

	1
	
[image: image2]
	
	
	
	

	2
	
[image: image3]
	Пријем захтева за спровођење поступка јавне набавке
	Саветник
	
	План јавних набавки

	3
	
[image: image4]
	Прибављање сагласности од Одељења буџета о расположивим средствима за спровођење јавне набавке
	Саветник
	2 дана по достави захтева за набавке
	Одлука о буџету

	4
	
	Провера расположивости средстава за конкретну јавну набавку


	Руководилац Одељења јавних набавки
	2 дана по достави захтева за набавке
	

	5
	
	Покретање јавне набавке
	
	1 дан
	

	6
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	Састављање Одлуке о покретању поступка набавке
	Саветник
	1 дан
	План јавних набавки

	7
	
[image: image6]
	Слање Одлуке о покретању поступка набавке  на одобрење начелнику Управе која је иницирала набавку
	Саветник
	1 дан
	Одлука о покретању поступка набавке
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	Одобрено покретање јавне набавке
	
	
	

	9
	
[image: image7]
	Формирање Комисије за јавне набавке
	Начелник Управе
	1 дан
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	ОПЕРАЦИЈА


	Израда решења о формирању комисије за јавне набавке
	Саветник
	1 дан
	Решење
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	Контрола  решења о формирању комисије
	Руководилац Одељења јавних набавки
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	Пријем техничке спецификације ЈН од Управе која је иницирала набавку
	Саветник
	
	Техничка спецификација јавне набавке
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	ОПЕРАЦИЈА


	Израда конкурсне документације
	Комисија
	5 дана
	Конкурсна документација
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	ОПЕРАЦИЈА


	Оглашавање јавне набавке
	Комисија
	1 дан
	Оглас
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	ОПЕРАЦИЈА


	Пријем понуда
	Комисија
	Утврђен конкурсном документацијом
	Понуде

	16
	ОПЕРАЦИЈА


	Отварање понуда
	Комисија
	Утврђен конкурсном документацијом
	

	17
	ОПЕРАЦИЈА


	Записник о отварању понуда
	Комисија
	Утврђен конкурсном документацијом
	Записник

	18
	ОПЕРАЦИЈА


	Стручна оцена понуда
	Комисија
	Утврђен конкурсном документацијом
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	Састављање  извештаја о стручној оцени понуде
	Комисија
	Утврђен конкурсном документацијом
	Извештај

	20
	ОПЕРАЦИЈА


	Предлог за избор најповољније понуде
	Комисија
	Утврђен конкурсном документацијом
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	Одлуке о додели уговора
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	ОПЕРАЦИЈА


	Израда Одлуке о додели уговора
	Саветник
	Утврђен конкурсном документацијом
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	ОПЕРАЦИЈА


	Јавно објављивање одлуке
	Саветник

	Утврђен конкурсном документацијом
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	ОПЕРАЦИЈА


	Достава одлуке учесницима у поступку
	Саветник
	Утврђен конкурсном документацијом
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	ОПЕРАЦИЈА


	Пријем обавештења о покретању поступка за заштиту потрошача
	Саветник
	
	Обавештење
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	ОПЕРАЦИЈА


	Пријем одлуке Комисије за заштиту понуђача
	Саветник
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	Обустава или наставак поступка 
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	Закључење уговора
	
	5/10 дана од дана објављивања Одлуке о додели уговора 
	

	29
	ОПЕРАЦИЈА


	Закључење уговора о јавној набавци
	Руководилац Одељења
	
	Уговор

	30
	ОПЕРАЦИЈА


	Слање уговора  Одељење за буџет и свим другим заинтересованим странама
	Саветник
	5 дана од дана закључења уговора
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	Спроведен поступак ЈН у складу са Законом и одабрана најповољнија понуда по принципу вредност за новац
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