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1. Definicije kratica —uvodna razmatranja
sustav/system: medusobno povezani i interaktivni procesi koji skladno djeluju

sustav upravijanja kvalitetom / quality management system (QMS): dio sustava upravljanja koji se
odnosi na ustanovljavanje i provedbu politike kvalitete i ciljeva kvalitete

proces/process: jedna ili vide aktivnosti, podloznih kontroli, koje koriste resurse kako bi inpute
pretvorile u outpute

Sustav upravijanja u Gradu Rovinju-Rovigno

jest upravljacki sustav grada Rovinja-Rovigno, u njegovom samoupravnom djelokrugu, koji
odgovara na zahtjeve svih vaZecih zakona Republike Hrvatske, Odluka Zupanijske skupStine,
medunarodnih sporazuma i konvencija te zahtjeva medunarodnih normi ISO 9001 te sve vlastite
specifikacije i standardi izvedbe posla.(konzultirati Statut Grada Rovinja-Rovigno, Sluzbeni glasnik
3/02)

Grad kao jedinica lokalne samouprave i njegov ukupni djelokrug kao i sve ovlasti i obveze koje
iz toga proizlaze u daljnjem tekstu definira se i oznacuje se jednoznacno- grad Rovinj-Rovigno.

Gradska uprava — odnosi se na sve Upravne odjele koji su formirani u skladu sa Statutom
grada Rovinja-Rovigno i podredeni su Gradonacelniku. Obzirom da se Sustav upravljanja kvalitetom
izgraduje i uvodi u obliku pilot projekta samo u jednom Upravnom odjelu, Upravhom odjelu za
financije, razvoj i gospodarstvo.

1.1.  Profil organizacije

Grad Rovinj-Rovigno je jedinica lokalne samouprave u sastavu Zupanije Istarske i Republike
Hrvatske u kojoj gradani, neposredno ili preko izabranih tijela, na osnovi Ustava Republike Hrvatske,
Zakona i Statuta grada Rovinja-Rovigno (Sluzbeni glasnik, broj 5/2002), odlu€uju o svojim potrebama
i interesima od gradskog znac¢aja. Podrucje grada Rovinja-Rovigno utvrdeno je zakonom, a granici s
op¢inama, Bale, Kanfanar, Sv. Lovre¢ i Vrsar. U okvirima svog djelokruga (Statut Grada Rovinja-
Rovigno, Sluzbeni glasnik 5/2002), Grad Rovinj-Rovigno osigurava ocuvanje prirodne bastine,
povijesnog i kulturnog i graditeljskog nasljeda, vodi rauna o zastiti okolisa, vodi i iskoristavanju i
nasljedu prirode okoliSa. U smislu prije navedenog, grad Rovinj-Rovigno osigurava djelotvornu zastitu
posebno najvrjednijih i zastiéenih objekata prirode a koji su proglaseni specijalnim rezervatima,
znacajnim pejzaznim krajolicima, zasti¢enim objektima i sli¢no. U okviru svog djelokruga, grad Rovinj
¢uva i odrzava urbanu, graditeljsku i ruralnu strukturu grada i arhitekturu. Svim gradanima temeljem
Statuta grada Rovinja-Rovigno jam¢i se pravo, na pristup informacijama o stanju okoli$a i prirodnih
resursa, pravo da budu konzultirani i da sudjeluju u odlucivanju o aktivnostima koje ¢e imati zna¢ajan
utjecaj na okolis. Grad Rovinj-Rovigno u okviru svog djelokruga vodi brigu o potrebama i interesima
gradana iz oblasti javnog zdravlja, oblasti socijalne skrbi , kvalitete stanovanja, zaposljavanja i drugim
potrebama. Gradonacelnik i Gradsko vije¢e upravljaju prihodima i imovinom Grada Rovinja-Rovigno.
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Odijeli gradske uprave osnivaju se u skladu s rasporedom i opsegom poslova. Odjelima upravljaju
proCelnici. Upravni odjeli u okvirima svog djelokruga i ovlasti vrse:

1.

ok w

Neposredno izvrSavaju odluke i druge opce akte Gradskog vije¢a i u tu svrhu u skladu sa
zakonom, donose pojedinacne akte, kojima rjeSavaju o pravima, obvezama i pravnim
interesima fizi¢kih i pravnih osoba te nadziru njihovo provodenje;

Neposredno izvrSavaju poslove drzavne uprave, kad su ti poslovi prenijeti u djelokrug
Gradske uprave;

Pripremaju nacrte odluka i drugih opc¢ih, akata koje donosi Gradsko vije¢e i Gradonacelnik;
Pruzaju struénu i drugu pomo¢ gradanima u okviru prava i ovlasti Grada;

Izraduju analize, izvje§¢a i druge materijale iz svog djelokruga za potrebe Gradonacelnika i
Gradskog vije¢a;

Podnose izvjeS¢e o svom radu Gradonacelniku i Gradskom vijecu.

U okviru svog djelokruga, Grad Rovinj-Rovigno putem svojih Upravnih odjela jaméi za cjelovito

upravljanje gradom i svim njegovim resursima u skladu s vazeéim propisima, zakonima i
odredbama. (konzultirati Statut Grada Rovinja-Rovigno, Sluzbeni glasnik 5/02)

Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu gradske uprave utvrdeno je unutarnje ustrojstvo svih
Upravnih odjela, nacin rada te poslovi i zadaci koji se obavljaju u unutarnjim jedinicama, broj
radnih mjesta, sistematizacija radnih mjesta i ostala pitanja u svezi organizacije i nacina rada te
njihovog poslovanja.

Zaklju¢ak Gradonacelnika kojim se potvrduje sudjelovanje Gradonacelnika u projektu uvodenja
sustava kvalitete nalazi se u privitku ovog elaborata.
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1.2. Politika kvalitete

Grad Rovinj-Rovigno predan je graditi svoju organizacijsku strukturu te voditi sve svoje
poslove na dobrobit svih svojih gradana te pravovremeno rjeSavati sve njihove potrebe i probleme na
najefikasniji moguéi nacin a sve u skladu sa vazec¢im zakonskim propisima. Iz toga i proizlazi misija
gradske uprave kako slijedi:

e Gradska uprava Grada Rovinja-Rovigno opunomocena je od strane svih svojih
gradana da kontinuirano putem svojih aktivnosti i usluga unapreduje kvalitetu zivota i
rada u gradu Rovinju-Rovigno u svim svojim gradanima putem pruzanja izvrsne
usluge, omogucéavanjem participacije u odlucivanju, odgovornim upravljanjem javnim
dobrima, protokom informacija te nadasve ljubaznim, efikasnim i transparentnim radom
administracije, kako bi Rovinj-Rovigno kao mjesto Zivljenja bio poZzeljan i siguran grad
u kojemu je ugodno Zivjeti i raditi. Gradska uprava grada Rovinja-Rovigno nastojati ¢e
uvijek biti u sluzbi svih svojih gradana.

Sve ¢injenice koje su prije navedene i formulirane u misiji grada Rovinja-Rovigno, usmjerene
su prvenstveno na znanje i postupanje svim zaposlenicima gradske uprave, jer su upravo oni ti
generatori kvalitete i budu¢eg uspjeSnog, efikasnog poslovanja u korist zadovoljstva svih gradana
grada Rovinja-Rovigno. Cilj je da svi zaposlenici u gradu Rovinju-Rovigno budu zadovoljni svojim
poslom, da osjecaju sigurnost radnih mjesta i vide moguénost napredovanja iskljucivo temeljenog na
znanju, kreativnosti, zalaganju i specificnim vjedtinama jer samo tako mogu pruzati izvrsnu uslugu.

U ostvarivanju misije svi zaposlenici grada Rovinja-Rovigno, biti ¢e komunikativni, otvoreni
prema inicijativama gradana, politickim strankama, institucijama, gospodarskim i drugim subjektima te
razli¢itim udrugama te svima koji imaju iste ili sli¢ne ciljeve kao i Grad Rovinj-Rovigno.

Sustav upravljanja kvalitetom (QMS) grada Rovinja-Rovigno, koji se naprijed u tekstu opisuje i
dokumentira u skladu je sa zahtjevima ISO norme 9001:2008.

Grad Rovinj-Rovigno, svjestan je svoje uloge u zajednici u kojoj djeluje te ée uvijek nastojati
prema istoj odnositi se maksimalno odgovorno i u skladu s pozicijom i ugledom kojeg uziva. Tu
poziciju kontinuirano ¢e unapredivati te dugoroéno stvarati kvalitethu uslugu na zadovoljstvo svih. U
slijede¢ih 5 godina, grad Rovinj-Rovigno Zeli biti i usmjeriti ¢e sve svoje resurse i znanja u cilju
oCuvanja i njegovanja izvornih vrijednosti na nacin da pravilno i stru¢no planira sve svoje aktivnosti i
zahvate u prostoru, da postane jedna od vodecih uprava po nacinu upravljanja javnim dobrima,
komunalnim gospodarstvom te da osigura svim svojim gradanima najbolje moguée uvjete glede
podréke u socijalnoj skrbi, te kulturnim i sportsko-rekreativnim sadrzajima kojima se ukupno
oplemenijuje Zivot na podruc&ju grada Rovinja-Rovigno.
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1.3. Organizacijska shema Grada Rovinja — gradske uprave

Gradonacelnik
Zamjenci Gradonacelnika

Ured Gradskog vije¢a
i gradskog poglavarstva

Upravni odjel za
financije,razvoj i
gospodarstvo

Upravni odjel za
drustvene djelatnosti i
opce poslove

Upravni odjel za
prostorno i urbanisticko
planiranje i izgradnju
objekata

Upravni odjel za
komunalni sustav,
poslovne i stambene
prostore

Gradsko vijece
Predsjednik
DAVORIN FLEGO

Gradonacelnik
GIOVANNI SPONZA
Zamijenici Gradonacelnika
MARINO BUDICIN
WILLIAM ULJANIC

TAJNIK POGLAVARSTVA:

Ured Gradskog vijeca
i gradskog poglavarstva
PREDSTOJNIK:UREDA
DARINKA ISKRA

SANDRA SOSIC PIVAC

Upravni odjel za
financije,razvoj i
gospodarstvo

Upravni odjel za drustvene
djelatnosti i opce poslove

Upravni odjel za prostorno i
urbanisticko planiranje i
izgradnju objekata

Upravni odjel za komunalni
sustav, poslovne i stambene
prostore

Odsjek za financije i
proracun

Odsjek za razvoj i
gospodarstvo

Odsjek za drustvene
djelatnosti

Sluzba opcih poslova

QOdsijek za prostorno i
urbanisticko planiranje
i geodetske poslove

Odsjek za izgradnju
objekata

Odsjek za zajednicke
komunalne djelatnosti

Odsjek za poslovne
prostore i stambene
poslove
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1.4. Shema radnih tijela Grada Rovinja
Vijeca
15. SVIBNJA 2005.
Gradsko vijece
Komisija za odnose| Komisija za K;I;ngg?nza
s inozemstvom, Komisija za divanie i Mand deni - Komisija za Admni .
drugim predstavke i utvrdivanje imena andatna uredenje,zastitu priznanja i mnistrativna
radovima.oodinam fitushe ulica i trgova i komisija okoli$a, urbanizam, odlikovania komisija
9 aiu aﬁig ma p toponomastiku arhitekturu i )
pani graditeljstvo
Komisjja za pitanja
Odbor za i zadtitu prava
gospodarsku Odbor za Odbor za statut, autohtone
politiku, razvoj i obrazovanje Odbor za Klulturu Odbor za sport Poslovnik i propise talijanske
financije nacionalne
Zzajednice

1.5. Odgovornosti i ovlastenja

Odgovornosti i ovlastenja, Gradonacelnika, Zamjenika gradonacelnika, Procelnika, voditelja odsjeka i
svih ostalih zaposlenih regulirana su Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu, Sluzbeni glasnik 7/01

Odgovornosti i ovlastenja radnih tijela Gradskog vije¢a i rad Gradskog vije¢a uredeni su Statutom
grada Rovinja i Poslovnikom rada Gradskog vije¢a, Sluzbeni glasnici 3/95, 4/96, 5/97 i 5/02.
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2. OPSEG UPRAVLJANJA SUSTAVOM KVALITETE
2.1. Opcenito

Primjena i usavrSavanje integriranog sustava u upravljanju prema vaze¢im medunarodnoj normi ISO
9001 rezultat je nastojanja Grada Rovinja da Sto potpunije zadovolji zahtjeve gradana i drugih
zainteresiranih strana. U ovom priruéniku i pripadnoj dokumentaciji opisani upravljacki sustav
koncipiran je tako da omoguc¢ava buducéu dogradnju u skladu sa zahtjevima drugih relevantnih normi.
Opredjelienje je Gradonacelnika da se ukupan sustav kvalitete koji je opisan i naveden u ovom
PriruCniku, najprije uvodi u Upravhom odjelu za financije i gospodarstvo, kao pilot projekt te da se
nakon toga iskustva i znanje proSire i na ostale Upravne odjele grada Rovinja.(konzultirati to¢ku 10
ovog Priru€nika)

2.2. Dokumentacija integriranog sustava u upravljanju

Dokumentacija integriranog sustava u upravljanju definira prakse planiranja, implementacije i
verifikacije sustava u upravljanju.

2.2.1 Priruéni kvalitete sadrzi osnovne podatke o Gradu Rovinju, politiku integriranog sustava u
upravljanju uklju€ujuci odredena osnovna upravljacka nacela Gradonacelnika Grada Rovinja-Rovigno
i sazet opis integriranog sustava u upravljanju. Priru¢nik takoder upucéuje na medusobnu povezanost
zahtjeva medunarodne norme i dokumentacije integriranog sustava Grada.

2.2.2 Dokumentirane procedure na razini sustava opisuju procese neposredno vezane za planiranje i
primjenu integriranog sustava u upravljanju i definiraju odgovornosti za njihovu provedbu.

Radne procedure opisuju pod-procese integriranog sustava u upravljanju. U njima je sadrzan struéni i
organizacijski know-how Grada Rovinja. U skladu sa prirodom djelatnosti Grada Rovinja i zakonskim
obavezama, razlikuju se formatom i nazivima (pravilnici, upute, odluke, procedure ...).

2.2.3 Radne upute, check liste, specifikacije: detaljno propisuju nacin odvijanja pojedinih aktivnosti.

Podaci i informacije iz unutarnjih i vanjskih izvora na kojima se temelji procjena usuglasenosti
procesa, planovi i odluke o izmjenama/potrebi za usavr§avanjem sustava kvalitete, dokumentiraju se i
koriste u skladu sa relevantnim procedurama.

2.3. Upravljanje dokumentacijom

Ustanovljena je procedura broj kojom su definirani postupci za kontrolu dokumentacije kako bi
se osiguralo da je sva dokumentacija oznacena, primjerena, komunicirana, azurirana, Citljiva i
prepoznatljiva te distribuirana na mjesta na kojima se odvijaju procesi koje ona regulira. Mnogi
zahtjevi prema kontroli dokumentacije sadrzani su u vazeéim nacionalnim propisima. Odredeni
zahtjevi medunarodnih norma nisu primjereni prirodi djelatnosti i procesa u Gradu Rovinju. Ako
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izmijenjene okolnosti nametnu potrebu za tim, Grad ¢e saciniti odgovaraju¢e procedure prema
slijedec¢im zahtjevima norme:

ISO 9001:2008, 7.5.2. Utvrdivanje prihvatljivosti/validacija procesa proizvoda i pruzanja usluga

ISO 9001:2008, 7.5.4. Vlasnistvo kupca

ISO 9001:2008, 7.6. Upravljanje nadzornom i mjernim opremom

ISO 9001:2008, 7.3. Projektiranje i razvoj

2.4. Upravljanje zapisima

Zapisima kvalitete u Gradu smatramo svu onu dokumentaciju koja dokazuje kako je obavljan
neki proces. U vazecim propisima i proceduri broj za kontrolu zapisa je definirano kako se
identificiraju, pohranjuju, Cuvaju, pronalaze i daju na uvid zainteresiranim stranama.
2.5. Mapa procesa

2.6. Shema opsega dokumentacije sustava upravljanja kvalitetom

Quality
manual

Mapa procesa

Dokumentirane procedure

Radne upute, check liste,
specifikacije

Podaci i informacije iz unutarnjih i vanjskih
izvora
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3. UPRAVLJANJE KVALITETOM | ODGOVORNOST GRADONACELNIKA
3.1. Opcenito

Gradonacelnik razumije i primjenjuje temeljna upravljatka nacela kako bi povecalo
vjerodostojnost i efikasnost upravljackih procesa.

Osnovna nacela su:
3.1.1. UsredotoCenost na gradane — puna svijest o tome da Grad Rovinj ovisi o svojim gradanima i
drugim zainteresiranim stranama, pa mora razumijeti njihove sadasnje i buduce potrebe, zadovoljiti i
nadmasiti njihove zahtjeve; (provjera kroz ankete)
3.1.2. Jasnoca ciljeva — na Gradonacelniku je odgovornost da jasnim i strukturiranim politikama stvori
uvjete u kojima ¢e zaposlenici biti ukljuceni u ostvarivanje postavljenih ciljeva;
3.1.3. Motiviranost zaposlenika — Gradonacelnik je potpuno svjestan kako je za uspjeSnost poslovanja
nuzna prednost svih zaposlenika na svim hijerarhijskim i funkcionalnim razinama u Gradu Rovinju;
(konzultirati Pravilnik o nagradivanju)
3.1.4. Procesni pristup — Zeljeni rezultati se djelotvornije postizu kada se resursi i aktivnosti
sagledavaju sa stanovista procesa na koji’koje utjecu;
3.1.5. Sustavan pristup upravljanju — sagledavanje procesa u njihovoj medusobnoj isprepletenosti i
meduzavisnosti; Gradonacelnik je svjestan da je sustav vise od pukog zbroja njegovih elemenata;
3.1.6. Predanost stalnom usavrSavanju — trajno nastojanje povecanja djelotvornosti i ucinkovitosti
procesa te usavrSavanje postojecih i stjecanje novih vjestina i znanja zaposlenika;
3.1.7. Odlucivanje utemeljeno na c&injenicama — odluke na temelju azurnih i preciznih podataka i
informacija;
3.1.8. Partnerski odnos sa poslovnim partnerima — obostrano korisni odnosi povecavaju vrijednost
procesa obaju partnera;
3.1.9. Javnost rada i poticanje javnosti na sudjelovanje u planiranju i provedbi aktivnosti.
3.10. Ukupna odgovornost Gradonacelnika temelji se i na donesenim Zakljuécima glede potrebe
uvodenja sustava kvalitete.
3.11. Opredjeljenje je Gradonacelnika da se ukupan sustav kvalitete koji je opisan i naveden u ovom
Priruéniku, najprije uvodi u Upravnom odjelu za financije i gospodarstvo, kao pilot projekt te da se
nakon toga iskustva i znanje proSire i na ostale Upravne odjele grada Rovinja.(konzultirati to¢ku 10
ovog Priru¢nika)
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3.2. Gradani i ostale zainteresirane strane
Gradonacelnik grada Rovinja u potpunosti je svjesno okruzenja u kojemu djeluje i potrebe da zahtjeve
zainteresiranih strana ugrade u planove i strategije. Klju€nim zainteresiranim stranama smatra:
- gradane,
- druge gradove i opcine,
- Zupaniju
- gospodarske subjekte,
- subjekte u drustvenim djelatnostima,
- nadlezne drzavne institucije,
- nevladine udruge,
- poslovne partnere: dobavljaci, financijske institucije,
- zaposlenike,
- 8iru nacionalnu i medunarodnu drustvenu zajednicu.
Politike i programi definiraju se uvazavanjem eksplicitnih i implicitnih zahtjeva onih i drugih
zainteresiranih strana koje Gradonacelnik grada Rovinja prepoznaje kao:

3.2.1. Gradani

- ujednacena kvaliteta i brzina rjeSavanja zahtjeva, uskladenost nastupa,

- omogucéavanje davanja besplatnih Zalbi i prituzbi kao i primjedbi i pohvala pismeno ili usmeno
kroz Ured za gradane( besplatni telefon 0800 200 034).

- ponuda novih inicijativa u skladu sa aktualnim trendovima,

- dostupnost informacija i transparentnost u djelovanju Grada, (distribucija putem gradski lista)

- otvorenost sudjelovanja gradana u kreiranju politika i ciljeva,

- Sirenje drustvene i ekoloske osvijestenosti.

3.2.2. Ostali gradoviiopcine
- zajedniCke inicijative i rjeSavanje zajednicke problematike,
- uskladivanje stajalista op¢ina i gradova o pitanjima o kojima odlu€uju tijela drzavne vlasti.

3.2.3. Gospodarski subijekti

- trajna ujednacdena kvaliteta komuniciranja i razmjena podataka,

- pridrzavanje dogovorenih uvjeta i rokova,

- inicijativa u rjeSavanju zajednickih problema,

- poticanje poduzetniStva, a posebno malog i srednjeg,

- sudjelovanje u izradi strateskih planova razvoja,

- poticanje gospodarstva pruzanjem financijske potpore i poticaja, kroz razmjenu informacija,
znanja i koordinaciju zajedniékih interesa,

3.2.4. Subjekti u kulturi, Skolstvu i predskolstvu

- trajna ujednacdena kvaliteta komuniciranja i razmjena podataka,

- pridrzavanje dogovorenih uvjeta i rokova,

- inicijativa u rjeSavanju zajedni¢kih problema,

- kreiranje strateskih planova razvoja drustvenih, obrazovnih i kulturnih djelatnosti,
- stalno poticanje o€uvanja autohtonih vrijednosti, dvojezi¢nosti i multikulturalnosti,
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uravnotezen razvoj mreze odgojnih, prosvjetnih, kulturnih, socijalnih, komunalnih subjekata
grada kao i objekata infrastrukture od vaznosti za podrucje grada Rovinja-Rovigno.

3.2.5. Nadlezne drzavne institucije i zupanija

postivanje zakona i propisa,
suradnja i inicijativa na predlaganiju izmjena i dopuna postojecih propisa i donoSenju novih,
uspostavljanje i provodenje kvalitetne suradnje.

3.2.6. Nevladine organizacije

ujednacena kvaliteta i brzina rje§avanja zahtjeva,
otvorenost prema prihvacanju novih inicijativa,
izgradnja partnerskih odnosa u realizaciji programa,
transparentnost u podjeli resursa.

3.2.7. Poslovni partneri

stabilnost i sigurnost rada sa Gradom Rovinjem-Rovigno,

jasno utvrdeni ugovorni i drugi odnosi,

dogovorno rieSavanije problema i odnos uzajamnog uvazavanja,
postivanje institucije javnog natjecaja.

3.2.8. Zaposlenici (konzultirati Pravilnik o ustrojstvu Sl. Glasnik 7/01)

zainteresiranost i uklju¢enost u poslovne i ostale aktivnosti Grada,

osjecaj sigurnosti radnog mjesta i skrbi za dobrobit zaposlenika,

mogucnost razvijanja znanja i vjestina kao temelja za napredovanje u karijeri,

preciznost u definiranju prava i obveza,

razvijanje kvalitetnih meduljudskih odnosa temeljenih na postivanju eti¢kih, moralnih i kulturnih
normi te ravnopravnosti spolova.

3.2.9. Sira nacionalna i medunarodna drustvena zajednica

drustvo u cjelini ocekuje od Grada Rovinja-Rovigno odgovorno pona$anje u skladu sa
zakonskim i etickim normama koje ¢e doprinijeti gospodarskom napretku i drustvenom
napretku cjelokupne zajednice,

izgradivanje svijesti o postivanju ljudskih prava, te vjerske, nacionalne, politicke i spolne
ravnopravnosti,

Iz ovakvog razumijevanja zahtjeva gradana i drugih zainteresiranih strana izrasla je politika
kvalitete koja je sastavni dio ovog Priru¢nika.
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Shema zainteresiranih strana
Turisti-posjetitelji grada
Rovinja
Gradani Gospodarski subjekti

Subjekti u drustvenim
djelatnostima

Opcine i Gradovi

Grad Rovinj-
Rovigno

Nevladine organizacije Nadlezne drzavne institucije
Sira nacionalna i Poslovni partneri
medunarodna zajednica

Zaposlenici
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Pri planiranju i usavrSavanju svog upravljackog sustava, Gradonacelnik Grada Rovinja-Rovigno
rukovodi se nacelima planiranja i organiziranja posla prema uputama Gradonacelnika i Pravilniku o

unutarnjem ustrojstvu.

Implementacija integriranog sustava u upravljanju uskladenog sa medunarodnim normama, njegovo
odrzavanje i usavrSavanje, planira se u sklopu planova i aktivnosti dokumentiranja i nadzora sustava.

Gradonacelnik utvrduje temeljne smjernice ka i opce ciljeve razvoja grada. Opci ciljevi i smjernice
razvoja utvrdeni su posebnim dokumentom Smijernice strateSkog razvoja grada Rovinja-Rovigno
2001.-2010. Op¢i ciljevi prikazani su u narednoj tablici:

Tablica broj 1

Opci ciljevi

Operativnost

Mjerenje realizacije na nivou
grada

Odrzivi razvoj

Racionalizacija Sirenja grada kroz
prostorni i generalni plan grada

Broj novih stambenih objekata

Broj prodanih gradevinskih parcela
Broj izdanih gradevinskih dozvola
za novu gradnju

Zastita okolisa

Izgradnja procistaca, sprjeCavanje
naruSavanja  prirodnih  datosti,
posebne  zaStite prirodnih i
geoloskih spomenika

Realizacija  planiranih
kroz prorac¢un

projekata

Zastita kulturno povijesnog Zastita starogradske jezgre, borba | Broj prijava gradevinskom
nasljeda protiv bespravne gradnje, obnova | inspektoru, projekti uredenja i
vaznih procelja, valorizacija | sanacije  procelja, oznacavanje
spomenika  kulture i bitnih | bitnih zgrada posebnim oznakama,
gradevina uredenje partera i starogradske
jezgre
Zastita dvojezi¢nosti i Promoviranje dvojezi¢nosti na svim | Broj prijava i uklanjanja
multikulturalnosti poljiima, organizacije kulturnih i | jednojezicnih  natpisa i tabli,
drugih manifestracija, promicanje | Realizacija planiranih  projekata
grada kao nosioca uspjeSnog | kroz proracun, Financiranje i
suzivota promicanje izdavastva i kulturnih
aktivnosti te aktivnosti za afirmaciju
nacionalnog identiteta
PoboljSanje socijalne sigurnosti Osiguranje viseg standarda | Broj izdanih socijalnih pomoéi, Broj

gradana

socijalne sigurnosti, socijalna briga
za starije i nemocne, posebni
projekti uredenja kluba
umirovljenika, poticanje socijalno-
poticane stanogradnje

pomoéi za odijevanje i ogrjev,
realizacija i funkcioniranje kluba
umirovljenika,  sufinanciranje i
ucestvovanije u projektu
stanogradnje

Unapredenje i poboljSanje zivota
mladih osoba i otvaranje radnih
mjesta

Otvaranje radnih mjesta kroz
poduzetnicki inkubator i
poduzetnicku zonu, stimuliranje

razvoja seoskih domadinstava i

Broj danih kredita ili posredovanja,
broj novo  zaposlenih kroz
poduzetnicku zonu, broj korisnika
inkubatora, broj dodijeljenih parcela
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poljoprivrede

Unapredenje sporta i rekreacije
pod motom Sport ZA SVE

Promicanje zdravog nacdina Zivota,
Sirenje sportsko rekreativnih
aktivnosti, realizacija  posebnih
projekata (gradnja bazena, gradnja
dvorane, gradnja djecjih igralista)
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drzavnog zemljiSta na obradu
Svako naselje jedno  djecje
igraliSte, broj ¢lanova sportskih

klubova, broj rekreativaca, broj
uCesnika sportskih manifestacija
(biciklijade, maratoni, kros), ,
realizacija posebnih projekata kroz
proragun

Unapredenje predskolstva i
Skolstva

Povecanje ulaganja u Skolski i
predSkolski standard, proSirenja
djegjih vrti¢a, polivalentni prostori, i
sl.

Smanjenje broja predskolske djece
na listama d&ekanja za jaslice,
smanjenje broja djece na ¢ekanju

za pohadanje vrtia, proSirenje
vrtica u skladu s potrebama,
donacije Skolstvu, realizacija

projekata obnove i sanacije opreme
Skolstva i predSkolstva iz proraduna

Poticanje poduzetnicke inicijative
na podrucju grada

Stimuliranje ulaganja kroz posebne
odluke, oshivanje posebnih
kreditnih fondova, posredovanje u
davanju kredita

Broj izdanih odobrenja i poticaja
prema Odluci o poticanju ulaganja i
sl., broj danih kredita preko Istarske
razvojne agencije

Poticanje razvoja poljoprivrede

Davanje drzavnog zemljista u
zakup, osiguravanje sredstava za

Broj nabavljenih sadnica, poticaiji
agro udrugama, broj pomoci

sadnice i sadni materijal, | domaéinstvima u obliku krme i
donosenje strategije razvoja | vode, broj danih parcela u zakup,
poljoprivrede ostalo.

Poticanje razvoja turizma Poticanje razvoja turizma kroz | Broj organiziranih seminara i

usmjeravanje i kreditiranje
projekata mini hotela i apartmana u
suradnii s Ministarstvom i
Zupanijom

usavrSavanja za ugostitelje, broj
kredita, realizacija projekata
uredenja grada i unapredenja
turistiCke usluge, smanjivanje broja
makadamskih cesta, povecanje
broja uredenih zelenih povrsSina,
poSumljavanije, osiguravanje
¢iS¢enja i uredenja plaza

PoboljSanje ukupne efikasnosti
rada gradske uprave

Donos$enje planova i proraduna u
za to predvidenim rokovima,
realizacija projekata iz Plana rada
Gradske uprave

Postotak realiziranog u odnosu na
plan prihoda i rashoda prema
Proratunu za tekuéu godinu,
realizacija planiranih rokova prema
procedurama na snazi za svaki
Upravni odjel

Svi navedeni ciljevi realiziraju se kroz za to predvidene i odredene stavke u Proracunu kojeg predlaze
Gradonacelnik, a odobrava Gradsko vijeée. Za operacionalizaciju opcih ciljeva te njihovo provodenije
kao i realizaciju istih odgovorni su savjetnici Gradonacelnika, odnosno Procelnici i ostali djelatnici
prema Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu.
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4. Stalno usavrsavanje integriranog sustava u upravljanju

Gradonacelnik smatra implementaciju integriranog sustava u upravljanju prema zahtjevima ISO
9001:2008 prirodnim korakom na stalnom putu usavr$avanja upravljackog sustava. Namjera mu je u
skoroj buduénosti dograditi sustav kvalitete i razvijati ga u skladu sa TQM nacelima. Sadasnja
organizacija je prilagodena trenutnim moguénostima, prostornim zadanostima, raspolozivim
resursima i potrebama djelotvornijeg poslovanja.

U svrhu postizanja planiranih ciljeva i usavrSavanja sustava, Grad Rovinj-Rovigno mjeri:
- peformancu sustava (interno kroz audite, eksterno kroz mjerenje zadovoljstva zainteresiranih
strana putem anketa),
- performancu klju¢nih procesa (kroz analizu podataka i informacija),

Gradonacelnik svjesan je svoje odgovornosti prema stalnom usavrSavanju integriranog sustava u
upravljanju pa je imenovalo Voditelja odsjeka za razvoj i gospodarstvo za svog predstavnika za
sustav kvalitete. Uz ostale njegove odgovornosti i ovlastenja, dodijelilo mu je ovlastenja dostatna za
iniciranje i provedbu mijera sra¢unatih na implementaciju i odrzavanje integriranog sustava u
upravljanju kako ga definiraju ISO 9001:2008. (konzultirati toc¢ku 4.1., ovog Priruénika i Proceduru P-
)

4.1. Predstavnik za sustav kvalitete i tim za kvalitetu

Tim za kvalitetu i sustav upravljanja ¢ine predstavnici Upravnog odjela za financije, razvoj i
gospodarstvo. Tim za kvalitetu funkcionira i radi prema Poslovniku tima za kavkocu, QT-02/1, koji je
sastavni dio ovog Priruénika. Sistemska i radna dokumentacija sustava kvalitete sacinjena je i initi ¢e
se u sklopu rada Tima, §to osigurava procesno videnje svake opisane djelatnosti, razmjenu znanja i
razli¢itih misljenja te izgradnju zajedni¢kog vrijednosnog sustava u odnosu na rad, gradane i druge
zainteresirane strane. Sva usvojena dokumentacija upucuje se na odobrenje Odboru za kvalitetu,
prema Poslovniku tima za kavkocu, to¢ke 4.11 i 4.12. Odbor za kvalitetu nadreden je Radnom timu i
zaduZen je za koordinaciju rada i uvodenja sustava kvalitete te za povremeno informiranje
Gradonacelnika zajedno sa voditeljem projekta.

4.2. Opis odgovornosti i kljuéne organizacijske uloge za provedbu i kontrolu sustava
upravljanja kvalitetom - pilot projekt Upravni odjel za financije, razvoj i gospodarstvo:

a) Procelnik ¢e u suradnji sa timom za kvalitetu te sa ostalim Voditeljima odsjeka uspostaviti
cilieve relevantne za uvodenje Sustava upravljanja kvalitetom u Upravnom odjelu za financije,
razvoj i gospodarstvo. Procelnik odgovoran je za uspjeSnost uvodenja sustava i stalnu
primjenu i usavrSavanje istog. ProCelnik je u suradnji s voditeliem projekta zaduzen za
pravodobno i objektivno informiranje svih zaposlenika kao i zainteresiranih strana glede svih
releventnih podataka i informacija, a vezanih za primjenu i usavrSavanje sustava. Procelnik je
odgovoran da osigura primjereno sudjelovanje svih zaposlenih u sustavu kvalitete, a sve
primjedbe zaposlenih i stranaka uputiti ée napismeno timu za kvalitetu.

b) Voditelj projekta uvodenja sustava upravljanja kvalitetom (kasnije skraceno, voditel;
projekta) je ujedno management representative. Odgovoran je za izradu procedura i zapisa
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sustava kvalitete u suradnji s ostalim ¢lanovima tima za kvalitetu, poradi definiranja to¢nih
radnih procesa te specifikacije postupaka za obavljanje svakog od njih. Provodi i kontrolira sve
unutradnje audite radi osiguranja primjene dokumentacije i sustava kvalitete uopée. Kad je
potrebno, predlaze timu za kvalitetu izmjene ili dopune Quality manuala (priruénika za
kvalitetu), procedura ili zapisa i sli€nog. Kontrolira cjelokupnu dokumentaciju i koordinira
utvrdivanje nedostataka i naloga nezadovoljstva korisnika usluga. Osigurava da sva izdana
dokumentacija i procedure odgovaraju vaze¢oj medunarodnoj normi ISO 9001:2008.

c) Interni auditori ¢e pod kontrolom voditelja projekta provoditi svaki u jednom Odsjeku kontrolu
primjene dokumentacije te ¢e nakon toga zajednicki na zasjedanju tima za kvalitetu odrediti
korektivne akcije.

d) Ostali uposlenici duzni su primjenjivati svu propisanu dokumentaciju te voditelju projekta
ukazati na sve nedostatke, eventualne komplikacije kao i savjetovati sve ¢lanove tima o svojim
iskustvima i primjedbama glede zainteresiranih strana. Svojim znanjem i iskustvom doprinositi
¢e stalnom usavrSavanju sustava kvalitete i njegovom daljnjem Sirenju na ostale Upravne
odjele Grada Rovinja-Rovigno.

4.3. Procjena sustava od strane Gradonacelnika (managementa)

ProcCelnici/ce, Predstojnik ureda Gradskog vije¢a kao i Zamjenik Gradonacelnika i Gradonacelnik,
sastaju se najmanje jednom godiSnje kako bi procijenili u€inkovitost i primjerenost integriranog
sustava u upravljanju. Procjenu sustava smatra se sastavnim dijelom dugoro¢nog planiranja.
(Procedura P -Ill)

Predstavnik tima za integrirani sustav u upravljanju inicira procjenu i priprema podatke i informacije na
temelju kojih ¢ée se procjena obaviti: rezultati internih i vanjskih audita, izvie§¢a o provedenim
korektivnim i preventivnim mjerama, prituzbe, reklamacije i prijedlozi zainteresiranih strana, realizacija
cilieva kvalitete i itd.

Relevantni podaci o kvaliteti usluge, zadovoljstvu zainteresiranih strana, rezultatima internih audita,
performanci pojedinih procesa i sustava u cjelini daju Gradonacelniku ulazne podatke za definiranje
mjera sracunatih na usavrSavanje integriranog sustava u upravljanju. U tu se svrhu po potrebi
poduzimaju organizacijske izmjene, mijenjaju sistemske i radne procedure, redizajniraju procesi,
osuvremenijuju tehnologije i nabavljaju novi ili pak prerasporeduju postojeci resursi, planira izobrazba
zaposlenika itd.

4.3.1. Upravina ocjena-ocjena Gradonacelnika
Gradonaceniik pismeno i opisno, ocijeniti ¢e jedan put godiSnje (P-IIl) prema tocki 4.3. poduzete
aktivnosti i realizaciju ciljeva iz tocke 3.3. , a slijedom dobivenih podataka (konzultirati tekst 4.3.).

Ocjena c¢e biti javno objavljena na unutarnjoj mrezi i internet stranicama grada, a obuhvacati ce i
pohvale i vrednovanja pojedinih upravnih odjela u svom djelokrugu poslovanja.
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5. UPRAVLJANJE RESURSIMA

Sva temeljna opredjeljenja prema kvaliteti, poslovne politike i planove Gradonacelnik, ostvaruje
organizacijom, sustavom kvalitete i ostalim resursima koji mu stoje na raspolaganju.

Dokumentacijom sustava kvalitete definirani su njegovi ciljevi i prakse, funkcije odgovorne za
odrzavanje i usavrSavanije sustava i odgovornosti za nadzor i mjerenje performance sustava.

5.1. Ljudi

Znanije i vjestine zaposlenika, njihova odanost tvrtki i nastojanje da posao obave na najbolji mogudi
racun kljuéni su resurs Grada Rovinja-Rovigno. Uz sustavnu stru¢nu izobrazbu zaposlenika u okviru
Grada Rovinja-Rovigno, vanjskim i internim programima usavr$avaju se i stjeCu nova znanja i vjestine
poput stranih jezika, upravljackih tehnika i sl.

Jedanput godi$nje sastaje se Gradonacelnik kako bi procijenilo doprinos zaposlenika i motivirao ih
unapredenjima/poticajnim bonusima.

Djelotvornu primjenu i usavrSavanje integriranog sustava u upravljanju prema zahtjevima I1SO
9001:2008 osigurava i odgovaraju¢a obuka svog relevantnog osoblja, od procelnika do zaposlenika
koji obavljaju najjednostavnije poslove. Predstavnik za kvalitetu, radni tim za kvalitetu i interni auditori
kvalitete pro8li su odgovarajucu izobrazbu koja se periodi€no obnavlja u okviru «refreshment»
programa. (Procedura P-VIlI)

5.2. Kompetentnost, svijest i izobrazba kadrova

U skladu sa upravljackim nacéelom «odlucivanje na temelju &injenica», Gradonacelnik veliku paznju
posvecuje kvaliteti informacija kojima raspolaze. Pod «informacijama» podrazumijeva radna i druga
znanja, podatke o okruzenju, interesima gradana i karakteristikama procesa, poznavanje relevantnih
nacionalnih i medunarodnih praksa, smjernica i propisa. (Procedura P- XI)

Podaci o postupanju gradana sa gradskim uslugama, znanja i iskustva o procesima, dostupna znanja
i iskustva iz srodnih djelatnosti izvan i unutar Hrvatske, selektivno se prikupljaju i €uvaju. Na njima se
mogu temeljiti neposredne ili strateSke odluke Gradonacelnika, korektivne i preventivne mjere na
pojedinim podrucjima ili pak prilagodbe upravljackog sustava. (konzultirati Procedure P-III, 1V, V)
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5.3. Infrastruktura

Radni prostor i oprema odrzavaju se i nabavljaju u skladu sa dobrim praksama, relevantnim drzavnim
propisima, stru¢nim standardima i poslovnim planovima.

Izbor dobavljaca opreme uskladuje se, gdje god je moguce i prakticno u svim odjelima kako bi se
olak$ala razmjena i usporedba podataka. Informati¢ki sustav dostatan je za obavljanje sadasnjeg
opsega posla, te se stalno i kvalitetno nadograduje kako bi se primjereno zadovoljio opseg posla te
mogucnosti pruzanja kvalitetnih usluga gradanima i drugim subjektima.

5.4. Radna okolina

Nastojanje Grada Rovinja-Rovigno je nadmasiti zahtjeve regulative i razviti vlastiti standard dobrih
praksa koje ¢e osigurati siguran rad u ugodnom i pojedinom poslu primjerenom ambijentu.

Gradonacelnik ¢e vlastitim primjerom poticati odrzavanje radne etike koja se temelji na uvazavanju

kolega i suradnika na poslu, potpune odgovornosti prema gradanima, medusobne suradnje te
prenoSenju informacija i znanja.
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6. USLUZNI PROCESI
6.1. Komunikacije s gradanima i institucijama

6.1.1. Za komunikacije s gradanima odgovorni su procelnici upravnih odjela. Temeljne odrednice su:
postivanje odnosa, analiza zahtjeva i o€ekivanja gradana, analiza njihovih prituzbi i sugestija radi
planiranja korektivnih i preventivnih mjera, upudivanje i izobrazba gradana u komuniciranju s
upravnim odjelima, jatanje osje¢aja pripadnosti i lojalnosti prema Gradu te jacanje gradanske
inicijative i odgovornosti.

6.1.2. Procelnici usko suraduju s Gradonacelnikom i Zamjenikom Gradonacelnika i tako koncipiraju i
promidZzbene akcije namijenjene u prvom redu gradanima i korisnicima gradskih usluga, a realiziraju
ih putem Upravnog odjela za financije, razvoj i gospodarstvo. «Kuéna pravila ponasSanja» prema
gradanima i pravnim osobama konceptualno se definiraju na sastancima Gradonacelnika i zatim
zajednicki razraduju u provedbene korake i upute za osoblje.

Relevantnom procedurom (broj P - XI) definirane su odgovornosti i postupci za istrazivanje zahtjeva i
oCekivanja gradana, komuniciranje s njima i prikupljanje /obradu povratnih informacija.

6.2. Razvoj novih usluga

Posebnom procedurom ( broj P-X) definirane su odgovornosti i osnovni koraci u procesu razvijanja
novih usluga gradanima i drugim zainteresiranim stranama. Nove usluge kreiraju se na poticaj
gradana i institucija, temeljem zahtjeva zakonskih propisa i medunarodnih sporazuma, na inicijativu
Zupana, Gradonacelnika ili njegovog zamjenika, Pro¢elnika i drugih Zupanijskih djelatnika te po uzoru
na referentne modele u drugim gradovima i inozemnim lokalnim upravama.

6.3. Dizajn
Zahtjev iz norme 7.3. i ostali pod brojevi do 7.3.7. , nije primjenjiv jer Grad Rovinj-Rovigno ne pruza

takvu vrstu usluga na koju bi se dizajn mogao primijeniti u smislu trazenja iz norme. Ukoliko se isti
uvede ovaj prirucnik i ovaj zahtjev biti ¢e uskladeni s novonastalom situacijom.
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6.4. Pruzanje usluge

6.4.1. U svrhu kontroliranog odvijanja svih procesa i pruzanja usluga u okviru nadleznosti jedinice
lokalne samouprave, Grada Rovinja-Rovigno, definirane su i odgovornom osoblju dostupne radne
upute. Odgovorno osoblje u upravnim odjelima ima na raspolaganju azurirana izdanja procedura i
radnih uputa o nacinu na koji se postizu specificirane vrijednosti odnosno kako postupiti u slu¢aju da
one nisu zadovoljene. (konzultirati priru¢nik sa procedurama)

6.4.2. Procedurama (P-VI i P-VII) i radnim uputama propisane su odgovornosti i metode nadzora
procesa.

6.4.3. Odrzavanije je organizirano na nacin koji optimalno pokriva kljuénu opremu, a izvode ga
provjereni dobavljadi prema vazeéim propisima i standardima te pravilima struke.

6.5. Sljedivost

Tijekom cijelog procesa obrade predmeta odrzava se sustav oznaCavanja dokumenata,
korespondencije i ostale pripadajuée dokumentacije, kao i evidentiranje organizacijskih jedinica i
osoba koje sudjeluju u obradi i rjeSavanju pojedinog predmeta, prema vazecim propisima te Uredbi o
uredskom poslovanju. (konzultirati procedure P-VIiVIl)

6.6. Arhiviranje predmeta

Svi se predmeti nakon dovr§ene obrade arhiviraju u gradskoj pisarnici prema definiranim
procedurama. ( broj P-VII)

6.7. Nabava

Proces nabave, kontrole i procjene dobavljaca definiran je i reguliran posebnom procedurom (broj P-
IX) te vazeéim zakonskim propisima za tijela jedinica lokalne uprave i samouprave. (obavezno
konzultirati Zakon o javnoj nabavi)

6.8. Upravljanje uredajima za nadgledanje i mjerenje

Zahtjev iz norme za osiguravanje upravljanja uredajima za nadgledanje i mjerenje nije primjenijiv jer

Grad Rovinj-Rovigno ne posjeduje takvu vrstu uredaja. Ukoliko se isti uvedu ili nabave, ovaj priru¢nik i
ovaj zahtjev biti ce uskladeni s novonastalom situacijom.
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7. MUERENJA, ANALIZE | POBOLJSANJA
7.1. Mjerenje performance sustava

Gradonacelnik ocjenjuje performancu integriranog sustava u upravljanju u odnosu na:
- realizaciju postavljenih ciljeva i zadataka,
- zadovoljstvo gradana iskazano kroz reklamacije, primjedbe, realizirane planove,
- motiviranost zaposlenika,
- rast, odnosno pad ugleda u javnosti,(mjerenje putem press clipniga)
- stupanj sudjelovanja gradana u definiranju i provedbi programa,
- rezultate internih audita kvalitete i uspjeSnosti provedenih korektivnih mjera po nalazima
audita.

7.2. Mjerenja zadovoljstva korisnika usluga vrsi se istraZivanjem putem standardiziranog upitnika i
to unutar zgrade (stalak za gradane/ured za gradane) i telefonskog ispitivanja. Upitnici se sastavljaju
(sadrzaj i pitanja) prema potrebi i interesima managementa, a sasatvlja ih Odsjek za razvoj i
gospodarstvo. Svi rezultati daju se na uvid Gradonacelniku i temelj su za razvoj novih usluga (to¢ka
6.4)

7.3. Unutarnje prosudbe ( Interni auditi)

Grad Rovinj-Rovigno u planiranim intervalima provodi interne audite integriranog sustava u
upravljanju kako bi se ustanovila djelotvornost sustava u upravljanju. Programe audita planira imajuci
u vidu vaznost pojedinih procesa i rezultate prethodnih audita. Svi zaposlenici upoznati su s kriterijima
i metodama provodenja audita. (definirano procedurom broj P-1V)

7.4. Nadgledanje i mjerenje procesa

Dokumentacijom integriranog sustava u upravljanju, definirane su kontrolne i nadzorne mjere za sve
procese koji odreduju kvalitetu usluga. (vidjeti procedure P -1V, P-11li P-V)

Gdje rezultati internih audita, protu tuzbi gradana ili na drugi nacin uo€eni problemi ukazu na potrebu
dodatnih mjerenja, kontrola i analiza pojedinih procesa, definirat ¢e se odgovornosti, metode i rok za
provedbu dodatnih kontrolnih aktivnosti radi prikupljanja spoznaja o uzrocima problema. (vidjeti
procedure P -1V, P-1lli P-V)

7.5. Kontrola neusuglasenosti (nesukladna usluga)
Opisima radnih mjesta i dokumentacijom integriranog sustava u upravljanju jasno su definirane

odgovornosti za identificiranje neusuglasenih usluga i procesa te ovlastenja za odlucivanje o
postupanju s njima. (broj procedure P-V i PXIIl).
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7.6. Poboljsanja

Procedurama ( broj P-lll i P-V) su definirane vrste informacija, odgovornosti za definiranje i provedbu
te uCestalost analize korektivnih i preventivnih mjera. Stalna usavr$avanja sustava ostaju temeljno
opredjeljenje Gradonacelnika koji odreduje odabir upravljackih alata i tehnika.

7.6.1. Korektivne akcije

Odgovorno osoblje definira korektivne akcije za sva ustanovljena odstupanja i neusuglasenosti bilo da
su one detektirane kroz interne audite, od strane zainteresiranih strana ili uvidom rukovodeceg
osoblja. Korektivne akcije provode se u skladu s relevantnom procedurom (broj P-V) i sraunate su
ne samo na popravljanje identificiranih neuskladenosti nego i na uklanjanje njinovih uzoraka.

7.6.2. Preventivne akcije

Sva unapredenja procesa planiranja, prepoznavanja sadasnjih i buduéih zahtjeva gradana i drugih
zainteresiranih strana, mjere koje doprinose povecanju djelotvornosti radnih procesa, ja¢anju znanja i
stjecanju novih vjestina i zaposlenika te usavrSavanje internih i vanjskih komunikacija, smatraju se
preventivnim djelovanjem. Zaklju€ci i preporuke koji su rezultat procjene sustava upravljanja od strane
Gradonacelnika, institucionalizirani su oblik definiranja preventivnih mjera. Gradonacelnik, Zamjenik
gradonacelnika i Predstojnik ureda Gradskog vije¢a te Procelnici upravnih odjela u okviru svojih
rukovodnih odgovornosti i ovlastenja duzni su procijeniti potrebe i primjenjivati preventivne mjere na
podrucju svog djelovanja. (Konzultirati proceduru P-IIl)

7.7. Ovjera procesa proizvodnje i pruzanje usluge

Zahtjev iz norme nije primjenjiv jer Grad Rovinj-Rovigno ne uéestvuje u trazenom i opisanom procesu
proizvodnje na nacin koji je specificiran u normi. Poseban slucaj vrijedi za Upravni odjel za financije,
razvoj i gospodarstvo, kada se prilikom izrade ugovora koristi pravnik drugog odjela, koji svojim
potpisom pored Gradonacelnikovog verificira ugovor ("proizvod”).

7.8. Vlasnistvo kupca

Zahtjev iz norme nije primjenjiv jer Grad Rovinj-Rovigno ne u€estvuje u trazenom i opisanom procesu
proizvodnije / pruzanja usluga na nacin koji je specificiran u normi.
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8. Opseg sustava upravljanja kvalitetom-pilot projekt uvodenja u Upravni odjel za financije,
razvoj i gospodarstvo’

Primjena i stalno usavrSavanje sustava upravljanja kvalitetom prema vazeé¢im medunarodnim
normama ISO 9000 rezultat je nastojanja Grada Rovinja-Rovigno da $to potpunije zadovolji zahtjeve
gradana i svih drugih zainteresiranih strana, u prvom redu dobavlja¢a. Sustav se prvo kao pilot projekt
uvodi u Upravnom odjelu za financije, razvoj i gospodarstvo kao pilot projekta , a kasnije i u ostalim
Upravnim odjelima. Unutarnje ustrojstvo i nacin rada Upravnog odjela za Financije, razvoj i
gospodarstvo utvrdeno je Pravilnikom o unutarnjem redu i ustrojstvu Upravnog odjela za financije,
razvoj i gospodarstvo, u daljnjem tekstu Pravilnik. Sve prethodne tocke 1-9 ovog Priruénika
podjednako se primjenjuju na pilot projekt kao i kasnije na cijeli sustav. Na predmetni Upravni odjel
primjenjuju se posebno procedure P - XlIl od 1 do 6

8.1. Ciljevi:
e Temeljni ciljevi unutarnjeg ustrojstva jesu:
1. Racionalna organizacija rada,
2. Ostvarivanje potpune suradnje i
3. Grupiranje zadataka i poslova u skladu s vrstama istih.
Organizacijske jedinice u sklopu Upravnog odjela jesu odsjek za financije i proracun i odsjek za razvoj
i gospodarstvo.

e Operativni ciljevi (stalno mjerenje)
Kontinuirano povec¢anje zadovoljstva korisnika usluga (mjerenje anketama )
RjeSavanje zaprimljenih neupravnih predmeta, pismena i sl, u roku od 30 dana
RjeSavanje upravnih predmeta u roku od 30 dana od dana primitka zahtjeva
Izdavanije rjeSenja o radnom vremenu ugostiteljstvu u roku od 15 dana od primitka zahtjeva
RjeSavanje kvarova na informati¢koj opremi u roku do 3 dana od prijave kvara
Pla¢anje pristiglih racuna u roku od 30 dana od dana primitka
DonoSenje svih akata i proraCuna u zakonom propisanim rokovima
Kandidiranje projekta u sklopu pretpristupnih fondova EU i to minimalno 1 projekt godiSnje.

N WN

8.2. U Odsjeku za financije i proraéun obavljaju se poslovi koji se odnose na :
- izradu nacrta prora¢una, izmjene proracuna, zavrSnog racuna i periodi¢nih obracuna te ostalih
izvje§¢€a o izvrSenju proracuna,
- izvr8enje proracuna,
- vodenje knjigovodstvenih evidencija,
- vodenje kunske i devizne blagajne,
- raspored dotacija proracunskim korisnicima,
- ispostavljanje izlaznih faktura,
- vodenije jedinstvene evidencije polica osiguranja,
- obracun pla¢a i drugih izdataka gradske uprave, vije¢a i ostalih tijela.

! Detaljnije konzultirati Sluzbeni glasnik 7/01, Ustrojstvo upravnih tijela
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8. 3. U Odsjeku za razvoj i gospodarstvo obavljaju se poslovi koji se odnose na:

- predlaganje i izradu studija, elaborata i razvojnih programa,

- pracéenje gospodarskih kretanja na podru¢ju grada te izrada posebnih analiza iz tog podru¢ja,

- ispitivanje interesa i vrsta poduzetnickih aktivnosti i predlaganije inicijalnih sredstava za razvoj
poduzetnistva,

- predlaganje i osnivanje poduzetnickih inkubatora,

- predlaganje i izrada programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, te priprema i
obavljanje svih poslova vezanih za provodenje javnih natjeCaja za davanje u zakup ili prodaju
poljoprivrednog zemljista,

- provodenje propisa o radnom vremenu u ugostiteljstvu, trgovini, prometu,

- informatizacija gradske uprave, odrzavanje web stranica i baza podataka,

- obavljanje drugih srodnih poslova iz podrucja gospodarstva i unutarnje organizacije poslova,
internog nadzora i sigurnosti.

Svi ostali poslovi detaljno su evidentirani i obradeni Pravilnikom koji se ¢uva u posebnom registratoru
u Upravnom odjelu, kod tajnice odjela.

8.4. Naéin rada’:

Procelnik Upravnog odjela odgovoran je za zakonit, pravilan i pravodoban rad. Procelnik organizira
obavljanje poslova, daje sluzbenicima upute za obavljanje poslova, brine o struénom osposobljavanju
sluzbenika te o ukupnom funkcioniranju Upravnog odjela. Unutar Upravnog odjela radom Odsjeka
rukovode Voditelji odsjeka.

Voditelj odsjeka objedinjava i usmjerava rad Odsjeka, rasporeduje zadatke i poslove za neposredne
sluzbenike i ukazuje im struénu pomo¢ te je za svoj rad odgovoran procelniku i savjetniku
Gradonacelnika i Gradonacelniku.

Na svakom odsjeku uposleni su i referenti i stru¢ni suradnici koji prema Pravilniku obavljaju povjerene
im poslove u skladu s zakonskim propisima, a prema uputama proc¢elnika i voditelja odsjeka.

Rad u Upravnom odjelu organizira se na osnovi godiSnjeg plana rada kojeg donosi Gradsko Vije¢e na
prijedlog Gradonacelnika.

8.5. Hijerarhija Upravnog odjela (trenutno stanje):

Procelnik

Voditelji odsjeka

Struéni suradnici

Visi struéni referenti

Strucni referent, administrativni tajnik

SR A

2 Ibid.
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8.6.

Priru¢nik kvalitete

Dokument br.: QM-01
Izdanje br. Izmjena br.
Datum: 01.06.2009.

27 od 32

Organizacijska struktura Upravnog odjela za financije, razvoj i gospodarstvo

PROCELNIK

Tajnica Upravnog

UPRAVNOG ODJELA odjela

VODITELJ ODSJEKA
ZA RAZVOJ |
GOSPODARSTVO

’_1

Stru¢ni suradnik
gospodarstvo (2)

Voditelj
informati¢kog
sustava

!

Strucni suradnik za
geodetske poslove

VODITELJ ODSJEKA ZA
FINANCIJE | PRORACUN

\_‘

Struéni suradnik za
ra¢unovodstvo (2)

Strucni referent za
racunovodstvo

Struc¢ni referent za
racunovodstvo
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9. MAPA PROCESA
U nastavku su prikazani tabli¢no kljuéni procesi unutar tijela gradske uprave Grada Rovinja-Rovigno.
Posebno su naglasene one procedure koje se kao dodatne primjenjuju samo u Upravnom odjelu za
financije, razvoj i gospodarstvo.

Priru¢nik kvalitete

Dokument br.: QM-01
Izdanje br. 6 Izmjena br. 9
Datum: 01.06.2009.

28 od 32

Naziv procesa Input Kratki opis Output Relevantne | posebne | Oc¢ekivana
procesa procedure | procedure | povezanost
Upravnog procesa
odjela
Proces 1 ProraCuniplan | obrada dopis - odgovor | Procedura Procedura | Proces 2
rada pismena, rieSenje broj P -l P - XVII/A
Obrada Gradonacelnika, | priprema akt Procedura Cilj
pismena i Zahtjevi odgovora, Gradonacelnika | broj P-II Procedure | operativni 1-
interne i gradana i obrada i Gradskog Procedura P XVIl/4 6,8
vanjske poduzeéa relevantnih vijeca broj P- VI
komunikacije zalbe, prituzbe, | zakona, odluka Procedura Procedura
zamolbe, i propisa, broj P - VII
predstavke, sastavljanje P XVII/6
telefonski akta
razgovori i Procedura
zapisi, zapisnici PXV-1
i sliéno
Proces 2 obrada Akt Procedura Procedure | Proces 1
Cine sva temeljem Gradonacelnika | broj P-II P XVIl/4
Vodenje razlicita vazec¢ih zakona | ili vijeéa, Procedura CILd
upravnih i pismena iz i propisa, Rjesenje i sl. broj P- VI Procedura | operativni 2-
neupravnih procesa 1 i Slanje Procedura PXV-1 6
predmeta Proracuniplan | prijedloga akta broj P - VII
rada Gradske na Gradsko
uprave, vijece
Proces 3 temeljem akta | Akt Procedura Procedura | Proces 1
Prorauniplan | Gradonacelnika | Gradonacelnika | broj P - IX XVII/6 Proces 2
Realizacija rada Gradske i Plana rada, ili vijeca,
Plana i uprave, utvrduju se RjeSenje i Procedura ClLJ
programa rada potrebe i temeljemtoga | broj P - X operativni 8
Gradonacelnika | Definirane prioriteti Narudzba
i Vijeéa potrebe iz investiranja, a prema Procedura
odsjeka i nabavkom, zapisniku broj P - XII
upravnih odjela | roba, usluga i Povjerenstva i
radova se isti aktu
Definirane realiziraju Gradonacelnika
potrebe prema | ovaj proces
planu rada i obuhvaca i
programu rada nabavke
gradske uprave | radnog
materijala,
uredskog
materijala i
sli¢no.
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Priru¢nik kvalitete

Dokument br.: QM-01
Izdanje br. 6 Izmjena br. 9
Datum: 01.06.2009.
29 od 32
Naziv Input Kratki opis Output Relevantne | posebne Ocekivana
procesa procesa procedure | procedure | povezanost
Upravnog procesa
odjela
Proces 4 Potrebe svih Obrada Proracun Procedura Procedura Proces 1
odsjeka i podataka, grada broj P-XII XVIl/2 Proces 2
Planiranje upravnih sastavljanje Rovinja- XVII /3 Proces 3
proradunai | odjela proracuna i Rovigno i Procedura P-
definiranje zahtjevi plana rada plan rada X (razvoj Cilj
plana rada gradana, Gradske Gradske novih operativni 7
Gradske pismena i uprave uprave proizvoda) i 8
uprave analize i
rezultati
istrazivanja
trzista,
zahtjevi
gospodarstva,
zakonske
obveze i sl.
Proces 5 Svi relevantni | Postupanje u | Funkcionalan | Procedura Adekvatna Proces 1
dokumenti skladu s i racionalan broj P - Il primjena svih | Proces 2
Sustav sustava koji donesenim sustav procedura pod | Proces 3
kvalitete su definirani Priruénikom i | kvalitete Procedura brojem P- XVI | Proces 4
Priru¢nikom primjena broj P - IV i konzultirati
kvalitete i procedura proceduru P-X | Temeljni
procedurama Procedura ciljevi
brojP -V
Procedura
broj P- VI
Procedura
broj P - VIl
Proces 6 Relevantni Postupanje u | Racionalni Procedura Procedura Proces 1
dokumenti i skladu s rad gradske broj V-1 XVII/6 Proces 2
Kontrola outputi prema | donesenim uprave, Proces 3
procesima 1, | procedurama | nesmetano Obavezno Obavezno Proces 4
2,3,4i5 i kontrola dovijanje svih | konzultirati konzultirati Proces 5
dokumenata i | ostalih sve procedure | sve
zapisa te procesa , svaka u procedure, Temeljni
verifikacija svojem svaka u ciljevi
izvr§enog djelokrugu svojem
podrazumijeva | djelokrugu
kontrolu podrazumijeva
kontrolu
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Dokument br.: QM-01

Izdanje br. 6 Izmjena br. 9
Datum: 01.06.2009.
30 od 32

INPUT 2

INPUT

PROCES 1

OUTPUT

INPUT

7 PROCESA 1 MOZE BITI | INPUT U PROCES 2

PROCES 2

INPUTI

OBRADA PREDMETA,

INPUTI
PRORACUN GRADA OBRADA PISMENA, DOPIS-ODGOVOR
ROVINJA IZRADA NACRTA DOPISA RJESENJE
—— PROGRAM RADA GP ILI ODGOVORA, AKT GRADSKOG
ZAHTJEVI GRADANA, SASTAVLJANJE AKTA ZA POGLAVARSTVA
ZALBE, PREDSTAVKE, GP AKT GRADSKOG VIJECA
PRITUZBE | SL

OUTPUT

AKT GRADSKOG

INPUT

OUTPUT IZ PROCESA 3 VECINOM JE | INPUT U PROCES 2 | PROCES 1

PROCES 3

PRORACUN GRADA IZRADA NACRTA AKTA oL SC
ROVINJA ZA GRADSKO VIJECA, RJESENJE ILI
PROGRAM RADA GP POGLAVARSTVO | e
PISMENA IZ PROCESA 1 VIJECE

OUTPUT

INPUT

PRORACUN JE INPUT ZA PROCES 3 A POSREDNO | PROCES 2| t

PROCES 4

PRORACUN GRADA |
PLAN RADA GP SigEAgl;A-i -II—:’ER'\:I)E’LIéEA'\f AKT GRADSKOG
DEFINIRANE POTREBE PLANA RADA POGLAVARSTVA ILI
— PO ODSJECIMA UTVRBIVANJE PO'I:REBA VIJECA, RUESENJE
DEFINIRANE POTREBE | PROVEDBA NABAVKE INARUDZBA PREMA
PREMA PLANU RADA GP RADOVA | USLUGA ZAPISNIKU

OUTPUT

PRORACUN GRADA
POTREBE SVIH ODSJEKA OBRADA PRIKUPLJENIH ROVINJA
| ODJELA, ZAHTJEVI
GRADANA, PISMENA | PODATAKA | USVAJANJE NA
ANALIZE | SLIGNO SASTAVLJANJE NACRTA GRADSKOM
PRORACUNA POGLAVARSTVU |
VIJECU
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FEED

FEED

INPUT

PROCES 5

SVI RELEVANTNI
DOKUMENTI SUSTAVA
KVALITETE KOJI SU

POSTUPANJE U SKLADU
S PRIRUCNIKOM |

Priru¢nik kvalitete

Dokument br.:

QM-01

OUTPUT

FUNKCIONALAN |
RACIONALAN SUSTAV
KVALITETE

Izdanje br. 6 Izmjena br. 9
Datum: 01.06.2009.
31 0d 32

OUTPUT

OUTPUTI PROCESA 5 16
SU UJEDNO I INPUTI U
SVE OSTALE PROCESE
OVISNO O VRSTI
PREDMETU

DEFINIRANI PROCEDURAMA
PRIRUCNIKOM
BACK
NADZOR SVIH OSTALIH
PROCESA GLEDE
DOKUMENTACIJE
SUSTAVA KVALITETE,
INTERNI AUDITI
INPUT PROCES 5
POSTUPANJE U SKLADU
SVIOUTPUTI PREMA S PRIRUGNIKOMI
[ | PROCESIMA1,2,34,15 PROCEDURAMA,
e KONTROLA SVIH ZAPISA
| DOKUMENATA
BACK

RACIONALAN RAD
GRADSKE UPRAVE |
GRADSKOG
POGLAVARSTVA

PROVODENJE INTERNOG
NADZORA | OSTALE
FORMALNE KONTROLE

VAZNO! PRIJE PRIMJENE OBVEZNO KONZULTIRATI PRETHODNE NAPOMENE I OPISE PROCESA
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Dokument br.: QM-01

Izdanje br. 6 Izmjena br. 9

Datum: 01.06.2009.

32 0d 32

10. Procedure
Sve procedure definirane su kroz dva temeljna priruénika i to:

1. Opcenite Procedure (P-1 do P-XVI)

2. Posebne procedure Upravnog odjela za financije, razvoj i gospodarstvo (od P-XVII od 1 do 7)
U pocetku uvodenja i razvoja sustava kvalitete u Gradu Rovinju-Rovigno, oba priru€nika primjenjivati
¢e se za potrebe ocjene sustava i verifikacije istog u Upravnom odjelu za financije, razvoj i

gospodarstvo. Opcenite Procedure dostaviti ée se i drugim Upravnim odjelima i Uredu Gradskog
Vije¢a na primjenu, no njihova primjena u ovom trenutku nije predmet certificiranja.

Grad Rovinj-Rovigno — Citta di Rovinj-Rovigno, Trg Matteotti 2, 52210 Rovinj, www.rovinj.hr, info telefon 0800-200-034



