ЈАВНА УСТАНОВА „СПОРТСКИ ОБЈЕКТИ ЖАБАЉ“
ЛИСТА ПОСЛОВНИХ ПРОЦЕСА
Систем финансијског управљања и контроле (ФУК)

 

 

I  УПРАВЉАЊЕ И РУКОВОЂЕЊЕ


1.Процес планирања и управљања радом установе

·         планирање активности и рада установе;
·         доношење годишњих планова рада;
·         праћење реализације планова;
·         доношење одлука и других аката;
·         праћење законитости пословања;
·         извештавање Оснивача.

Одговоран: в.д. директор.

 


II  ФИНАНСИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ

 
2. Процес планирања и извршења финансијског плана

·         израда финансијског плана;
·         планирање прихода и расхода;
·         праћење реализације финансијског плана;
·         контрола расположивих средстава;
·         измене и усклађивање финансијског плана.

Одговоран: в.д. директор, уз ангажовање рачуноводственог сервиса уколико га установа користи.

 

3. Процес остваривања и наплате прихода

·         утврђивање цена и накнада за коришћење спортских објеката;
·        издавање рачуна/фактура;
·         праћење наплате;
·         евиденција потраживања;
·         контрола ненаплаћених потраживања;
·         уплата остварених прихода на одговарајући рачун.

Одговоран: в.д. директор / лице које је одређено за административно-финансијске послове.

 

4. Процес плаћања и измиривања обавеза

·         пријем рачуна;
·         провера рачуна и пратеће документације;
·         контрола да је роба или услуга заиста примљена;
·         одобравање плаћања;
·         извршење плаћања;
·         евидентирање обавеза.

      Одговоран: в.д. директор, уз рачуноводствени сервис.

 

 

III ЈАВНЕ НАБАВКЕ И НАБАВКА ДОБАРА И УСЛУГА


5. Процес планирања и спровођења набавки

·         утврђивање потреба за робом, радовима и услугама;
·         планирање набавки;
·         спровођење поступака јавних набавки када су применљиви;
·         набавке на које се Закон о јавним набавкама не примењује;
·         избор добављача у складу са прописима;
·         закључивање уговора/наручивање.

Одговоран: в.д. директор.

 

6. Процес пријема робе и услуга

·         пријем робе;
·         контрола количине и квалитета;
·         потврда извршене услуге;
·         контрола рачуна у односу на уговор/наруџбеницу;
·         евидентирање пријема.
Одговоран: домар или друго овлашћено лице, уз image1791452546174.pngконтролу в.д. директора.

 

IV УПРАВЉАЊЕ СПОРТСКИМ ОБЈЕКТИМА

 
7. Процес коришћења и издавања спортских објеката

·         пријем захтева корисника;
·         резервација термина;
·         закључивање уговора, када је потребно;
·         одређивање и наплата накнаде;
·         вођење евиденције корисника и термина;
·         контрола коришћења објеката.

       Одговоран: в.д. директор / овлашћено лице.

 

8. Процес одржавања спортских објеката

·         редовно одржавање објеката;
·         контрола техничке исправности;
·         одржавање опреме;
·         ситне поправке;
·         пријава кварова;
·         организовање већих поправки;
·         вођење евиденције интервенција и поправки.

       Одговоран: домар, уз надзор в.д. директора.

 

9. Процес одржавања хигијене спортских објеката

·         чишћење просторија;
·         одржавање санитарних просторија;
·         одржавање свлачионица;
·         чишћење спортских терена и пратећих просторија;
·         правилно коришћење средстава за чишћење;
·         пријава уочених кварова и оштећења.

      Одговорне: 2 спремачице, према распореду рада.

 

 

V УПРАВЉАЊЕ ИМОВИНОМ

 
10. Процес управљања основним средствима и опремом

·         набавка опреме;
·         пријем и евидентирање опреме;
·         коришћење опреме;
·         задуживање запослених;
·         попис имовине;
·         расходовање неупотребљиве имовине;
·         заштита имовине од оштећења, губитка и неовлашћеног коришћења.

      Одговоран: в.д. директор, уз учешће домара и пописне комисије.

 

11. Процес управљања залихама и потрошним материјалом

·         набавка потрошног материјала;
·         пријем материјала;
·         складиштење;
·         издавање материјала;
·         евиденција утрошка;
·         контрола залиха.

      Одговоран: домар / овлашћено лице, уз контролу директора.

 

 

VI ЉУДСКИ РЕСУРСИ

12. Процес управљања запосленима

·         заснивање радног односа;
·         распоређивање запослених;
·         вођење евиденције радног времена;
·         коришћење годишњих одмора;
·         боловања и одсуства;

·         обрачун зарада;
·         права и обавезе запослених;
·         стручно оспособљавање и усавршавање.

       Одговоран: в.д. директор, уз рачуноводствени/административни сервис.

 

 

VII БЕЗБЕДНОСТ И ЗАШТИТА

13. Процес безбедности корисника и запослених

·         контрола безбедности објеката;
·         пријава и евидентирање опасности;
·         поступање у случају повреде или инцидента;
·         спровођење мера заштите на раду;
·         противпожарна заштита;
·         контрола услова за безбедно коришћење спортских објеката.

      Одговоран: в.д. директор, уз домара и овлашћена лица/ангажоване стручне службе.

                                                                                                                                     
VIII ДОКУМЕНТАЦИЈА И ЕВИДЕНЦИЈЕ

14. Процес управљања документацијом

·         пријем поште;
·         завођење и разврставање документације;
·         отпрема поште;
·         чување документације;
·         архивирање;
·         приступ документацији;
·         заштита службених података.

      Одговоран: в.д. директор / овлашћено лице.

 

IX. ЈАВНОСТ РАДА И КОМУНИКАЦИЈА

15. Процес комуникације и информисања

·         комуникација са Оснивачем;
·         комуникација са корисницима спортских објеката;
·         давање информација;
·         објављивање релевантних информација;
·         поступање по захтевима за информације од јавног значаја;

·       комуникација са добављачима и другим институцијама.

      Одговоран: в.д. директор.

 


X. УПРАВЉАЊЕ РИЗИЦИМА И КОНТРОЛЕ

16. Процес управљања ризицима

·         идентификовање ризика;
·         процена ризика;
·         одређивање мера за смањење ризика;
·         праћење реализације мера;
·         ажурирање регистра ризика.

      Одговоран: в.д. директор, уз учешће запослених.

 

17. Процес праћења и контроле пословања

·         контрола спровођења утврђених процедура;
·         контрола законитости и правилности пословања;
·         праћење остварених циљева;
·         утврђивање неправилности;
·         предузимање корективних мера;
·         праћење реализације препорука контроле/ревизије.

      Одговоран: в.д. директор
 

XI ИЗВЕШТАВАЊЕ

18. Процес финансијског и пословног извештавања

·         израда финансијских извештаја;
·         израда извештаја о раду;
·         израда других прописаних извештаја;
·         достављање извештаја Оснивачу и надлежним институцијама;
·         праћење рокова за извештавање.

      Одговоран: в.д. директор, уз рачуноводствени сервис.

 

 

ПРЕГЛЕД ОДГОВОРНОСТИ


Запослени/функција

В.Д. директор - управљање, финансије, приходи, плаћања, набавке, коришћење објеката, запослени, имовина, ризици, контроле и извештавање

Домар-одржавање објеката, техничка исправност, ситне поправке, пријем и контрола материјала, помоћ у евиденцији имовине

Спремачица 1 - хигијена и одржавање поверених просторија

Спремачица 2 - хигијена и одржавање поверених просторија

Рачуноводствени сервис,  је ангажован за књижење, обрачуни, финансијски извештаји и рачуноводствене евиденције, у оквиру уговорених послова.


Руководилац радне групе
В.Д. директор
Марко Шолаја
