


ЈАВНА УСТАНОВА „СПОРТСКИ ОБЈЕКТИ ЖАБАЉ“

МАПА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА

Финансијско управљање и контрола (ФУК)


Сврха документа: идентификовање кључних пословних процеса установе, њихових циљева, одговорности, документације, контрола и ризика ради успостављања и унапређивања система ФУК.

Организациони оквир: установа има четири запослена – в.д. директора, домара и две спремачице. Послови рачуноводства и других стручних услуга приказани су као послови спољног пружаоца само ако је такав пружалац ангажован. Одговорности треба ускладити са актима установе и стварном поделом послова.


	Рб.
	
	Пословни процес
	Циљ и кључне активности
	Одговорно лице
	Улазна документација
	Излази / евиденције
	Контролне активности
	Кључни ризици

	1
	
	Управљање и планирање рада
	Планирање активности; припрема и праћење плана рада; доношење одлука; извештавање оснивача.
	в.д. директор
	Прописи, акти оснивача, претходни извештаји
	План рада, одлуке, извештаји
	Провера усклађености планова са прописима и циљевима; праћење рокова.
	Неусклађеност, кашњење, неостварење циљева.

	2
	
	Финансијско планирање и извршење
	Планирање прихода и расхода; праћење извршења финансијског плана; предлагање измена.
	в.д. директор уз рачуноводствену подршку


	Финансијски подаци, планови, уговори
	Финансијски план, извештај о извршењу
	Провера расположивих средстава и усклађености расхода са планом.
	Прекорачење плана, ненаменско трошење.

	3
	
	Остваривање и наплата прихода
	Уговарање коришћења објеката; примена ценовника; фактурисање и праћење наплате.
	в.д. директор / овлашћено лице
	Ценовник, уговори, распоред термина
	Рачуни, евиденција прихода и потраживања
	Упоређивање уговорених термина, издатих рачуна и уплата.
	Ненаплаћена потраживања, неевидентирани приходи.

	4
	
	Плаћање и измирење обавеза
	Пријем и провера рачуна; потврда пријема робе/услуге; одобравање и плаћање.
	в.д. директор уз рачуноводствену подршку
	Рачун, уговор/наруџбеница, доказ пријема
	Налог за плаћање, евиденција обавеза
	Пре плаћања проверити рачун, основ, износ и извршење обавезе.
	Дупло или неосновано плаћање, кашњење.

	5
	
	Набавке добара, услуга и радова
	Утврђивање потреба; планирање и спровођење набавки у складу са важећим прописима.
	в.д. директор
	Захтеви за набавку, план, понуде
	Документација набавке, уговори/наруџбенице
	Провера процењене вредности, поступка, одобрења и документације.
	Неправилна набавка, сукоб интереса, прекорачење средстава.

	6
	
	Пријем робе и услуга
	Провера количине и квалитета; потврда извршења услуге; достављање документације за плаћање.
	Домар или друго овлашћено лице; надзор в.д. директора
	Уговор, наруџбеница, роба/услуга, рачун
	Пријемница или потврда извршења
	Упоредити стварни пријем са уговором/наруџбеницом и рачуном.
	Плаћање неиспоручене робе или неизвршене услуге.

	7
	
	Коришћење спортских објеката
	Пријем захтева; резервација термина; уговарање; евиденција корисника и контрола коришћења.
	в.д. директор / овлашћено лице
	Захтев корисника, распоред, уговор, ценовник
	Распоред, уговори, евиденција корисника
	Провера термина, накнаде, овлашћења и поштовања правила.
	Неовлашћено коришћење, штета, ненаплаћене услуге.

	8
	
	Техничко одржавање објеката
	Прегледи; ситне поправке; пријава кварова; праћење радова и техничког стања.
	Домар; надзор в.д. директора
	План одржавања, пријаве кварова, материјал
	Евиденција кварова и интервенција
	Периодични прегледи; потврда извршених радова; ескалација опасних кварова.
	Повреде, прекид рада, већи трошкови.

	9
	
	Одржавање хигијене
	Чишћење и одржавање просторија, свлачионица, санитарија и других поверених простора.
	Две спремачице према распореду
	Распоред рада, средства и опрема за чишћење
	Распоред/евиденција чишћења, пријаве недостатака
	Визуелна контрола хигијене; безбедно складиштење и коришћење средстава.
	Недовољна хигијена, повреде, неправилна употреба хемикалија.

	10
	
	Управљање имовином и опремом
	Евидентирање, задуживање, чување, попис и предлог расходовања имовине.
	в.д. директор; пописна комисија; домар по задужењу
	Рачуни, инвентарне листе, записници
	Евиденција основних средстава, пописне листе
	Периодични попис и усаглашавање стварног и књиговодственог стања.
	Губитак, оштећење, неусклађене евиденције.

	11
	
	Потрошни материјал и залихе
	Набавка, пријем, складиштење, издавање и праћење потрошње материјала.
	Домар / овлашћено лице; контрола директора
	Рачуни, наруџбенице, примљени материјал
	Евиденција пријема и утрошка, стање залиха
	Провера пријема и издавања; повремена контрола залиха.
	Мањак, прекомерна потрошња, лоше складиштење.

	12
	
	Управљање запосленима
	Евиденција радног времена; одсуства; годишњи одмори; кадровска документација и обрачун зарада.
	в.д. директор уз административну/рачуноводствену подршку
	Уговори, решења, евиденције радног времена
	Кадровска документација, евиденције, обрачуни
	Провера овлашћења, документације, обрачуна и рокова.
	Грешке у обрачуну, непотпуна документација.

	13
	
	Безбедност корисника и запослених
	Праћење безбедности објеката; пријава опасности; поступање код инцидента; мере заштите на раду и заштите од пожара.
	в.д. директор, домар и ангажована стручна лица
	Записници, прегледи, пријаве, прописи
	Евиденција инцидената, налози и мере
	Отклањање недостатака; периодични прегледи; чување доказа о извршењу.
	Повреде, пожар, неисправна опрема.

	14
	
	Управљање документацијом
	Пријем, евидентирање, отпрема, чување и архивирање службене документације.
	в.д. директор / овлашћено лице
	Пошта, уговори, рачуни, службени акти
	Евиденција поште/предмета, архива
	Провера потпуности, рокова и приступа документима.
	Губитак документације, пропуштени рокови.

	15
	
	Комуникација и информисање
	Комуникација са оснивачем, корисницима, добављачима и институцијама; одговарање на захтеве.
	в.д. директор
	Дописи, захтеви, прописи
	Одговори, дописи, објављене информације
	Провера тачности, овлашћења и рокова за одговор.
	Нетачне информације, кашњење, повреда обавеза.

	16
	
	Управљање ризицима
	Идентификација, процена и праћење ризика; одређивање мера и одговорних лица.
	в.д. директор уз учешће запослених
	Мапа процеса, искуства, пријаве и налази контрола
	Регистар ризика и план мера
	Периодично преиспитивање ризика и документовање реализације мера.
	Ризици остају непрепознати или се мере не спроводе.

	17
	
	Праћење и контрола пословања
	Преглед документације и евиденција; утврђивање неправилности; корективне мере и праћење препорука.
	в.д. директор
	Евиденције, извештаји, налази контрола
	Записници, мере, извештаји о праћењу
	Периодичне и накнадне провере; документовање налаза и мера.
	Неоткривене грешке, понављање неправилности.

	18
	
	Финансијско и пословно извештавање
	Припрема, провера и достављање финансијских и пословних извештаја у прописаним роковима.
	в.д. директор уз рачуноводствену подршку
	Књиговодствени подаци, планови, евиденције
	Финансијски извештаји, извештај о раду
	Провера потпуности, тачности, усаглашености и рокова.
	Нетачни подаци, кашњење, неусаглашеност.




 Руководилац радне групе
В.Д. директор
Марко Шолаја









