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I. Opéinski nacelnik
8.
Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opc¢ine Skrad (,,Sluzbene novine Op¢ine Skrad* broj 3/21), a u vezi
s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Op¢inski nacelnik

Op¢ine Skrad dana 29. lipnja 2023. godine donio je

Proces izrade i donoSenja proracuna

NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade i donosenja proracuna FP1

Korisnik procesa Op¢ina Skrad

Vlasnik procesa Procelnik JUO

CILJ PROCESA

Cilj procesa je utvrdivanje nacina prikupljanja proracunskih sredstava i plana njihove raspodjele radi
provedbe programa u funkciji pruzanja zakonom odredenih javnih usluga, u skladu s nacelom
postizanja o€ekivanih rezultata uz koridtenje raspolozivih sredstava na najbolji moguci nacin.

GLAVNI RIZICI

Zaka$njenje u izradi odluke o proraCunskom okviru za iduée trogodiSnje razdoblje i Uputa za izradu
prijedloga proraduna od strane Ministarstva financija $to moZe utjecati na pomicanje rokova za
realizaciju pojedine faze izrade ProraCuna. Kod predaje polugodiSnjeg i godidnjeg izvjestaja o izvrdenju
proratuna moze doéi do nepostivanja rokova i odredbi o sadrzaju izvjeStaja utvrdenih Zakonom o
proradunu.

KRATKI OPIS PROCESA

Odluka o proradunskom okviru za idu¢e trogodiSnje razdoblje, Uputa za izradu

ULAZ: o
proracuna.

Izrada prijedloga proracuna, javno savjetovanje o prijedlogu nacrta proracuna,
utvrdivanje prijedloga proracuna i projekcija, usvajanje proracduna, donosenje
Odluke o privremenom financiranju, izrada novog prijedloga proraCuna, objava
proratunskih dokumenata, dostava proracuna, izrada Odluke o izvrSavanju
AKTIVNOSTI: proratuna, donoSenje Odluke o izvrSavanju proraduna, objava u sluzbenom
glasilu, pracenje prihoda proraduna, pracenje isplate sredstava iz proraduna,
plac¢anje predujma, upravljanje financijskom imovinom, otpis dugova, upravljanje
nefinancijskom dugotrajnom imovinom, preraspodjela, uravnoteZenje proracuna,
izvjeStavanje, dostava na usvajanje, dostava izvjeStaja.

IZLAZ:

Proracun Opc¢ine.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces javna nabava, Proces knjigovodstva, Proces izrade financijskih izvjeSca.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za izradu prijedloga proracuna, neophodna informati¢ka podrska (®), faks i
telefoni
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SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP1.1 Postupak izrade i donoSenja proracuna
FP1.2 Postupak izvr§avanja proracuna

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i donoSenja proraé¢una FP1.1

Vlasnik postupka

Procelnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je utvrdivanje nacina prikupljanja proraunskih sredstava i plana njihove raspodjele radi
provedbe programa u funkciji pruzanja zakonom odredenih javnih usluga, u skladu s nacelom
postizanja oCekivanih rezultata uz koristenje raspolozivih sredstava na najbolji moguci nacin.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o proradunskom okviru za iduce trogodiSnje razdoblje, Upute za izradu prijedloga prora¢una
Ministarstva financija, Upute za izradu prijedloga proraéuna Opcine, Prijedlog proracuna, Nacrt
prijedloga proraCuna i svih pratec¢ih dokumenata, Prijedlog prorauna i svih prateéih dokumenata,
Odluka o usvajanju proraéuna, Odluka o privremenom financiranju, Novi prijedlog prorauna,
Projekcije, Usvojen proraun koji uklju€uje opéi i posebni dio te obrazlozZenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vlada RH je odgovorna za donoSenje odluke o proraunskom okviru za iduée trogodi$nje razdoblje.
Savjetnik za raGunovodstvo i financije je odgovoran za prijam uputa za izradu prijedloga proraéuna
Ministarstva financija, izradu prijedloga prora¢una, izradu novog prijedloga proracduna. Nacelnik je
odgovoran za kontrolu uputa za izradu prorauna Opcine, utvrdivanje prijedloga proraCuna i
projekcija. Procelnik JUO je odgovoran za javno savjetovanje o prijedlogu nacrta proracuna.
Op¢insko vije¢e usvaja proracun ili ga odbija te donosi Odluku o priviemenom financiranju.
Administrativni referent je odgovoran za objavu proracunskih dokumenata. Predsjednik Opcinskog
vije¢a i Savjetnik za racunovodstvo i financije dostavljaju proracun. Procelnik JUO i Savjetnik za
raéunovodstvo i financije su odgovorni za izvjeStavanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prora¢unu, Zakon o financiranju jedinica lokalne i regionalne samouprave, Pravilnik o
proradunskom racunovodstvu i radunskom planu, Pravilnik o polugodiSnjem i godidnjem izvjestaju o
izvrSenju proracuna.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

RH — Republika Hrvatska. MFIN — Ministarstvo financija. JL®S — Jedinica lokalne (regionalne)
samouprave. JUO — Jedinstveni upravni odjel.
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. . . . : lzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok o I ———
POCETAK
A
. Vlada RH donosi odluku o
Donosenje odluke o proradunskom okviru za iduée Odluka o
proraéunskomm okviru trogodisnje razdoblje najkasnije do Do 30.lipnja | Proracunskom
za iduce trogodisnje 30.lipnja tekuée godine, na Vlada RH tekuce okviru za iduée
razdoblje prijedlog Ministarstva financija, a godine trogodisnje
na temelju programa razdoblje
konvergencije.
v Temeljem odluke Vlade i uputa za
Prijam uputa za izradu prijedloga drzavnog Upute za izradu
izradu prijedioga proraguna Ministarstvo financija Do 20. prijedioga
proraguna MFIN RH sastavlja upute za izradu Procelnik JUO kolovoza proracuna
proraéuna JL®S i dostavlja ih tekuce Ministarstva
JL®S do 20. kolovoza tekuée godine financija
godine.
Izraduje se prijedlog prorauna.
Obrazlozenje proracuna se sastoji
od obrazloZenja opc¢eg dijela
v proracuna i obrazloZenja
B posebnog dijela proracuna.
lzreld pryedloga Obrazlozenje opceg dijela
proracuna proracuna sadrzi obrazlozenje Najkasnije
prihoda i rashoda, primitaka i do 01. pritedlo
izdataka i obrazloZenje Procelnik JUO ; jeciog
) listopada proraduna
prenesenog manjka odnosno tekude
viska proracuna. Obrazlozenje godine
posebnog dijela proracuna sastoji
se od obrazlozenja programa koje
se daje kroz obrazlozenje
aktivnosti i projekata zajedno s
ciljevima i pokazateljima
uspjesnosti.
) 4
Ispravak . _ Do 05. )
Kontrola Pr_gvodl se kontrvola izrade Nacelnik listopada Pruegilog
prijedloga proracuna. tekuée prorac¢una
U redu godine
l Nacrt prorac¢una Opéine za 'Vgg'g‘a'no
Javno proraunsku godinu i projekciju za lana i,
savjetovanje o slijedece dvije godine se daje na prje Nacrtvprljec_ilog_z;
prijedlogu nacrta javno savjetovanje. Nacrt se Proc¢elnik JUO zadnjeg proracutna'_lhsw
proraduna objavljuje minimalno 30 dana prije roka za d ;l)(ra ecl
zadnjeg roka za podno$enje podnosenje okumenata
proraduna Opéinskom vijeéu. Opcinskom
vijecu
v
Utvrdivanje Nacelnik ut.vrdu.je p[ijedlqg Najkasnije Prijedlog
prijedloga proracuna i projekcija te ih do 15. proraduna i svih
proraduna i podnosi Opéinskom vijeéu na Nacelnik studenog pratedih
projekcija razmatranje najkasnije do 15. tekuée dokumenata
studenog tekuce godine. godine
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. . . . : lzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok o I ———
Usvaja Y . .
se D Najkasnije
Usvajanje Opéinsko vijeée moze usvojiti oo - do 31. Odiuka o
proracuna proragun, a moze ga i odbiti. péinsko vijece prosinca usvajanju
Odbija tekuce proracuna
godine
v Najkasnije
; . . . do 31.12.
DonoSenje Odluke Ako Opcinsko vijece ne usvoji tekuce
0 priviemenom prijedlog proracuna do pocetka godine za Odluka o
financiranju proracunske godine, donosi se Op¢insko vijece razdoblje privremenom
odluka o priviemenom najduze do financiranju
financiranju. 31. ozujka
naredne
godine
\ 4
Izrada novog Izraduje se novi prijedlog -
prijedloga proracuna kojeg Nacelnik podnosi Procgelnik JUO Novi prgedlog
proracuna Opé¢inskom vijeéu na usvajanje. proracuna
Op¢insko vije¢e donosi proracun
na razini podskupine ekonomske
v klasifikacije za idu¢u proracunsku
L godinu i projekciju na razini
Donosenje skupine ekonomske klasifikacije
N proracuna za sljedeée dvije proradunske
godine do konca tekuée godine i
to u roku koji omoguéuje primjenu ) .
proracuna s 1. sijeénja godine Najkasnije Prorag .
za koju se donosi proraéun. U Opéi L, do 31. roracun-opci i
g - - pcinsko vijece ; posebni dio te
sluéaju sukcesivnog planiranja prosinca brazlozeni
tro$enja viskova, tekuce obraziozenje
odnosno pokriéa manjkova, uz godine
proracun jedinice lokalne i
podruéne (regionalne)
samouprave donosi se
VisegodiSnji plan uravnotezenja i
uz pridrzavanje ogranicenja, u
skladu s propisima iz podrudja
proracuna.
v Usvojen Proracun koji ukljuéuje
opdi i posebni dio te obrazlozenje i
Objava svi pratec¢i dokumenti objavljuju se
proracunskih u Sluzbenom glasniku i na Administrativni 15 dana po Proracun,
dokumenata sluzbenoj internetskoj stranici referent usvajanju Projekcije
Opcine (u strojno Citljivom
formatu). Uz proracun izraden je i
objavljen vodi¢ za gradane.
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IzvrSenje PO ;

.. .. . . . pratni

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti

Dostava Savjetnik za ra¢unovodstvo i
proraduna financije dostavlja proraéun Predsjednik U roku od
proraduna Ministarstvu financija i Opéinskog vije¢a, | 15 danaod Proraiun
Drzavnom uredu za reviziju, a Savjetnik za dana Proiekciie
predsjednik Op¢inskog vije¢a na racunovodstvo i nthoyog JEKCl
nadzor nadleznom tijelu drzavne financije stupanja na
uprave. snagu
KRAJ
NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Postupak izvr§avanja prorac¢una FP1.2

Vlasnik postupka Pro&elnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je kontrolirano utvrdivanje i izvrSavanje proracuna.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Proradun, Odluka o izvrSavanju proraduna, Vjerodostojna financijska dokumentacija, Kartice kupaca, Izvodi,
Vjerodostojne knjigovodstvene isprave, Ponude i racuni za avans, Odluka o otpisu, Izmjene i dopune
proracuna, Polugodisniji i godiSniji izvjestaji o izvrSenju proraduna.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Pro€elnik JUO je odgovoran za postupak izrade i donoSenja proraduna, plaéanje predujma, upravljanje
financijskom imovinom, preraspodjelu. Predsjednik Opcinskog vije¢a je odgovoran za donoSenje Odluke o
izvrSavanju proraduna. Savjetnik za radunovodstvo i financije je odgovoran za pracéenje prihoda prorauna,
pracenje isplate sredstava iz proraduna, kontrolu isplata. Pro€elnik JUO kontrolira jesu li planirani prihodi u
skladu s propisima. Nacelnik u suradnji sa Opcinskim vije¢em i ProCelnikom JUO je odgovoran za otpis
dugova. Nacelnik i €elnik pravne osobe koje je opéina osniva upravlja nefinancijskom dugotrajnom imovinom.
Op¢insko vijece je odgovorno za uravnotezenje proracuna. Nacelnik u suradnji sa Procelnikom JUO i
Savjetnikom za racunovodstvo i financije je odgovoran za izvjeStavanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o polugodiSnjem i godiSnjem izvjeStaju o izvr§enju prora¢una.
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POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

IzvrSenje p ;
. . . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
\ A Progelnik JUO daje nacrt
Postupak izrade proracuna Naéelniku, koji ga Naikasnite do
i donosSenja nakon savjetovanja prosljeduje R ! 1€ ¢ .
= o b Proc¢elnik JUO 31.12. tekuce Proracun
proracuna predstavnickom tijelu na odine
usvajanje, a isti mora biti usvojen 9
do konca tekuée godine.
\4
Izraduje se odluka o izvrSavanju I
Izr_adav odIuI.<e 0 proracéuna kojom je definiran nacin §av1etn|k za . OdJukaq
izvr§avanju izvrsenja proraduna racunovodstvo i izvr§avanju
“' proracuna ' financije proracuna
Ispravak .. . .
4 Vrsi se kontrola u kojoj sastavni
i dio odlgke sadrvii ¢lanak kpji .
obvezuje proracunske korisnike Odluka o
U redy | 92 namjenske prihode i primitke te Nacelnik izvrSavanju
vlastite prihode koje ostvaruju od proraduna
obavljanja poslova na trzidtu i u
trziSnim uvjetima, izuzetno nisu
obvezni uplacivati ih u proracun.
y
Donosenje Odluke _ ) Odluk
o izvréavanju Donosi se Odluka o izvr§avanju Predsjednik Najkasnije do . r'u anc_)
proracuna proraguna. Opcinskog vijeéa | 31.12. tekuce lzvrsavanu
godine proracuna
v Odluka se objavljuje u sluzbenom Odiuk
i i i uka o
2 ObJaVa u q gl-as-llu’ te se qOStaylja P Administrativni 15 dana Od izvrSavaniju
sluzbenom glasilu Ministarstvu financija RH u istim ferent donogenja van)
rokovima koji su propisani za reteren proracuna
dostavu proracuna.
v . .
Vjerodostojna
N Pracenje prihoda U proracun se planiraju svi prihodi financijska
proracuna koji sukladno pozitivnim propisima Procelnik JUO Tijekom godine | dokumentacija
ostvaruje Opéina. Kartice
kupaca, Izvodi
Ispravak vy
Procelnik JUO provjerava jesu li
Kontrola planirani prihodi u skladu s Nacelnik

U redu

propisima.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

<

<Y

\ 4

Pracenje isplate
sredstava iz
proracuna

Sukladno propisima, svi rashodi i
izdaci moraju se temeljiti na
vjerodostojnoj knjigovodstvenoj
ispravi kojom se dokazuje obveza
pla¢anja, te prije svake isplate
Nacelnik mora potvrditi potpisom
pravni temelj i visinu obveze koja
proizlazi iz knjigovodstvene
isprave.

Procelnik JUO,
Nacelnik

Tijekom godine

Vjerodostojne
knjigovodstven
e isprave

Nije u
redu A

U redu

<

Kontroliraju se isprave, te ako iste
nisu ovjerene od strane
Nacelnika, vrac¢aju se na ovjeru.

Progelnik JUO

Po prijemu
isprave

Vjerodostojne
knjigovodstven
e isprave

A 4

Pla¢anje predujma

Pla¢anje predujma moze se
ugovoriti samo u iznimnim
slu€ajevima, i na temelju
prethodne suglasnosti Nacelnika
do iznosa od 650,00 eura.

Nacelnik

Po potrebi

Ponude i
raduni za
avans

A 4

Upravljanje
financijskom
imovinom

Raspolozivim nov&anim
sredstvima na racunu proracuna
upravlja Nacelnik. Jedinica lokalne
i podrucne (regionalne)
samouprave sredstva
proracunske zalihe koristi samo
za elementarne nepogode i druge
nepredvidive dogadaje.

Nacelnik

Tijekom godine

A 4

Otpis dugova

Sukladno prijedlogu Procelnika
JUO, Nacelnik moze u cijelosti ili
djelomi¢no otpisati dug do 650,00
eura, a za iznose preko 650,00
eura Odluku o otpisu donosi
Opcinsko vijece.

Nacelnik,
Opcinsko vijece,
Proc¢elnik JUO

Propisani
rokovi zastare

Odluka o
otpisu
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

Upravljanje
nefinancijskom
dugotrajnom
imovinom

Upravljanje imovinom
podrazumijeva njezino koristenje,
odrzavanje i davanje u zakup.
Nacelnik i ¢elnik pravne osobe
mora imovinom upravljati brigom
dobrog gospodara i voditi popis o
toj imovini u skladu sa zakonom.
Sredstva se osiguravaju u
rashodima poslovanja proracuna i
financijskim planovima pravnih
osoba u vlasnistvu Opcine.

Nagelnik, Celnik
pravne osobe
koje je Opcina

osnivag

v

Preraspodjela

Nacelnik moze odobriti
preraspodjelu sredstava unutar
pojedinog razdjela i izmedu
pojedinih razdjela s tim da
umanjenje pojedine pozicije ne
moze biti veée od 5% sredstava
utvrdenih na poziciji rashoda koja
se umanjuje. O izvrSenim
preraspodjelama Nacelnik je
duzan polugodisnje izvijestiti
Opcinsko vijece.

Nacelnik

Po potrebi

Proracun

v

UravnoteZenje
proracuna

U slu€aju nastanka neravnoteze
proracuna, pristupa se izmjenama
i dopunama proracuna po istom
postupku po kojem se donosi
proracun.

Opc¢insko vije¢e

Po potrebi

Izmjene i
dopune
proracuna

v

IzvjeStavanje

Savjetnik za raCunovodstvo i
financije radi mjeseCne izvjestaje
o izvrSenju proracuna. Procelnik
JUO u suradnji sa Savjetnikom za
raCunovodstvo i financije izraduje
polugodisniji izvjestaj o izvrSenju
prorauna za prvo polugodiste
tekuce godine, kao i godiSniji
izvjestaj o izvrdenju proracuna.
Polugodisnji i godiSniji izvjestaj o
izvrSenju proracuna sadrze opci i
posebni dio, obrazlozenje i
posebne izvjestaje sukladno
Zakonu o proracunu.

Procelnik JUO,
Savjetnik za
racunovodstvo i
financije

Polugodisniji
izvjestaji do 30.
rujna, a godisnji
izvjestaj do 31.
svibnja tekuée

godine

Polugodisniji i
godisniji
izvjestaji o
izvrSenju
proracuna
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IzvrSenje p ;
. . . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok o I ———
Nacelnik podnosi Opc¢inskom
vije¢u na usvajanje polugodisnji
odnosno godiSnji izvjestaj o
izvrSenju proracuna. Na mreznim
Dosta_va na stranicama Opcine objavljen je od
usvajanje strane predstavnickog tijela Polugodidnii o
usvojen polugodisnji i godisnji _Tougoaisny Polugodisnji i
viestal o izvréen roradun IZVjeStajl do 30. god|snj|
zvjestal o f2vISenit proracting, Nagelnik ruina, a godinii | izvjestaji o
ako predstavnicko tijelo ne izvjestaj do 31. izvrsenju
donese izvjestaj u roku od 60 svibnja tekuce proraguna
dana od dana podnoSenja godine
predstavni¢kom tijelu, objavljen je
prijedlog polugodi$njeg odnosno
godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju
proracuna.
<>
<D,
Godisniji izvjestaj o izvrSenju
Dostava izvjeStaja proraCuna dostavlja se Godisnji
Ministarstvu financija i Drzavnom Progelnik JUO 15 dana nakon izvjestaj o
uredu za reviziju u roku od 15 usvajanja izvrsenju
dana nakon Sto ga donese proraduna

predstavnicko tijelo.

( KRAJ )

Ovaj Proces stupa na snagu danom donosSenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Opcine

Skrad®.

KLASA: 401-01/23-01/2
URBROQJ: 2170-33-01-23-01
Skrad, 29. lipnja 2023.

9.

Op¢inski nacelnik
Damir Grguri¢, dipl.ing., V.r.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opcine Skrad (,,Sluzbene novine Op¢ine Skrad* broj 3/21), a u vezi
s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
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sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 95/19), Op¢inski nacelnik
Op¢ine Skrad dana 29. lipnja 2023. godine donio je

Proces knjigovodstva

NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces knjigovodstva K4

Korisnik procesa Op¢ina Skrad

Vlasnik procesa Savjetnik za raéunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravodobno i to€no evidentiranje poslovnih dogadaja sukladno temeljnim
knjigovodstvenim nacelnima.

GLAVNI RIZICI

PogreSan konto ili pogreSno kontirana poslovna promjena po aktivnosti moze rezultirati krivom
evidencijom poslovnog dogadaja. Neazurnost u knjizenju moze dati krivi rezultat poslovanija.
Neevidentiranje primljene ili dane donacije u poslovne knjige rezultira netocnim podacima o stvarnom
stanju imovine/sitnog inventara.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Knjigovodstvene isprave.
Zaprimanje dokumentacije, kontrola, kontiranje poslovnih dogadaja,
AKTIVNOSTI: knjizenje u poslovnim knjigama, uskladivanje knjigovodstvenih stanja,
arhiviranje dokumentacije.
IZLAZ: Knjigovodstvene evidencije s financijskim podacima o poslovanju institucije.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces blagajni€kog poslovanja, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna i ostalih zahtjeva,
Proces obraCuna i isplata placa i naknada, Proces javna/jednostavna nabava, Proces naplate prihoda,
Proces godi$njeg popisa imovine i obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informati¢ka podrSka potrebna za
obracun, informati¢ka oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K4.1 Knjizenje izlaznih raCuna

K4.2 Knjizenje ulaznih raéuna

K4.3 KnjiZzenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sithog inventara)
K4.4 Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Knjizenje izlaznih raduna K4.1

Vlasnik postupka Savjetnik za racunovodstvo i financije
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SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija potrazivanja od korisnika usluga radi njihove pravovremene
naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun za usluge, Nalog za knjizenje izlaznih ra¢una, lzvod Ziro raCuna, lzvod otvorenih stavaka,
Opomena neplaéene racune kupca, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Administrativni referent je odgovoran za zaprimanje podataka, slanje opomena i arhiviranje.
Savjetnik za racunovodstvo i financije je odgovoran za kontiranje, knjizenje, knjizenje uplata,
uskladivanje. ProcCelnik JUO je odgovoran za kontrolu knjizenja i knjigovodstvene evidencije te

proces naplate prihoda.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraCunskom ra¢unovodstvu i raéunskom planu, Zakon o prora¢unu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV — Porez na dodanu vrijednost. JUO — Jedinstveni upravni odjel.

lzvrSen
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti
1ag J P Odgovornost Rok P
( POCETAK )
—> e . .
v Vrsi se zaprimanje
) . podataka — izlaznih racuna - I Nakon
Zaprimanje . S Administrativni . . N
K u papirnatom obliku ili referent zaprimanja Racun za usluge
podataka programski prijenos iz raéuna
programa za fakturiranje.
Provodi se kontrola
Ispravak Y potpunosti podataka.
K | Provjerava se uskladenost
ol sa odredbama Zakona o -
Savjetnik za Nakon
PDV-u. Sve raCunovodstvo i zaprimanja Racun za usluge
U redu ra(_:unov_qutvene o financije raduna
evidencije omogucavaju
pracenje sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.
v
Kontiranje Vr§| se kontiranje izlaznih Savjetnik za
raCuna na konta N . «
A N . racunovodstvo i Dnevno Racun
potrazivanja i obracunatih i "
. inancije
prihoda.
Vrsi se knjizenje racuna ili
v formiranje naloga za knjiZzenje o
. Knjizenje iz izlaznih raduna preuzetih iz %aVJetn'k za Nalog za knjizenje
programa za fakturiranje. racunovodstvo i Dnevno izl ih rac
Prihodi su evidentirani u financije Izlaznih racuna
glavnoj knjizi kad su postali
raspolozivi i mjerljivi.
Vrsi se knjizenje uplata Savjetnik za Svaki dan Izvod Ziro rauna
v
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Knjizenje uplata primljenih na Ziro racun ili raCunovodstvo i
kroz blagajnu. financije
Ispravak Vrsi se kontrola knjizenja
Kontrola ;%gsntg Srrg;(/ﬁi?ef:u . Procelnik JUO Kontinuirano Izvod ziro raduna
U redu izlazne fakture.
v Vrsi se uskladivanje stanja
L trazivanj kupcima. I~ L
Uskladivanje E?O\%'r\g zias:?eslfjplcinkuaci Savjetnik za Mjesecno,
od njw il svo'ejobveze P racunovodstvo i na dan Izvod otvorenih stavaka
podi >VOoje ot ' financije 31.10.
Ukoliko nisu, 3alju se
opomene.
\ 4
Slanje opomena Salju se opomene za Administrativni Opomena za
) . Kvartalno neplacene racune
neplacena potrazivanja. referent K
upca
Kontrola knjigovodstvene
Plaéeno v evidencije potrazivanja od
kupaca i davanje uputa za Savjetnik za
Kontrola potrebne ispravke. Ukoliko raCunovodstvo i Miese&no Knjigovodstvene
kupci po primljenim financije, Procelnik ) evidencije
. opomenama nisu uplatili Juo
Nije i ; i
; iznos dugovanja provodi
placeno | se proces naplate prihoda.
v
lzvrSenje
Dijagram tijek is aktivnosti Popratni dokumenti
jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok opratni dokument
-
\ 4
Proces naplate i Nakon
prihoda Prriz\é)%:: se proces naplate Procelnik JUO zaprimanja Racun za usluge
P ’ raCuna
Poslovne knjige i
raCunovodstvene isprave Sukladno
v Cuvaju se sukladno .
hivirani rokovima utvrdenima Administrativni rokovima
Arhiviranje i
J Pravilnikom o referent utvrienlm
proraéunskom -
- L Pravilniku
raéunovodstvu i raéunskom
planu.
v
( KRAJ )
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje ulaznih rauna

K4.2

Vlasnik postupka

Savjetnik za raéunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija dugovanja dobavljaéima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun dobavlja¢a, Obavijest o knjizenju, Obradun kamata, Izvod ziro racuna, Nalog za pla¢anje,

Uplatnica, 1zvod otvorenih stavaka, Knjigovodstvene evidencije.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Savjetnik za racunovodstvo i financije je odgovoran za postupak zaprimanja, kontrole i obrade
raCuna i ostalih zahtjeva, kontrolu podataka, kontiranje, knjizenje, knjizenje pla¢anja, uskladivanje.
Proc¢elnik JUO je odgovoran za kontrolu knjizenja i knjigovodstvene evidencije. Administrativni

referent je odgovoran za arhiviranje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proracdunskom ra¢unovodstvu i raunskom planu, Zakon o prora¢unu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost. JUO — Jedinstveni upravni odjel.

. . . . . IzvrSenje Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
( POCETAK )
v
Postupak
zaprimanja, Obavlja se zaprimanje, | g iotnik za Racun dobavijaca,
kontrola i obrade kontrola i obrada raéuna i N . - A
racuna i ostalih ostalih zahtjeva sukladno racunovodstvo | Dnevno Obavijest o knjizenju,
. : financije Obracun kamata
zahtjeva opisanom postupku.
Vrsi se kontrola
Ispravak v potpunosti podataka
ulaznih racuna.
Kontrola Provjerava se
uskladenost sa
U redu odredbama Zakona o Savjetnik za Racun dobavljaca,
PDV-u. Sve racunovodstvo i Mjesecno Obavijest o knjizenju,
raCunovodstvene financije Obracun kamata
evidencije omogucéavaju
pracenje sredstava
prema izvorima
financiranja i
programima.
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Izvr$enje p ;
. . . . . opratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
Jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok dokumenti
. Vr8i se kontiranje ulaznih Savietnik za
Kontiranje ra¢un i dodjeljivanje >av) . Nakon o
N . raCunovodstvo i . . Ulazni raduni
proracunskih financiie zaprimanja
klasifikacija. I
v Provodi se knjizenje
. ulaznih rauna. Rashodi
Knjizenje su evidentirani u glavnoj
knjizi na temelju Savjetnik za
nastanka poslovnog racunovodstvo i Svaki dan Ulazni racuni
dogadaja i u izvjeStajnom financije
razdoblju na koje se
odnose neovisno o
placanju.
Y Provodi se knjizenje Savietnik lzvod 3i .
Knjizenje placanja pladanja prema Savjetnik za - Prema zvod ziro racuna,
dobavlja¢ima preko Ziro racu_novoq_stvo ! potrebi Nalog za pl_a canje,
racuna ili kroz blagajnu. financije Uplatnica
Ispravak Y -
P Savjetnik za
Kontrola Provodi se kontrola raéunovodstvo i Miese&no Izvod Ziro racuna,
knjizenja. financije, ) Nalog za knjizenje
U redu Procelnik JUO
v
Uskladivanje Vrsi se uskladivanje Savjetnik za Izvod otvorenih
stanja dugovanja sa racunovodstvo i Mjesecno stavaka
dobavljacima. financije
) 4 Ispravak Ko__ntroliraju se
Wi knjigovodstvene
ontrola i i i i
evidencije dugoyanjq Procelnik JUO Mjesecno Knjlgqvods_tyene
prema dobavljaima i evidencije
daju upute za potrebne
ispravke.
D
v Poslovne knjige i
Arhivirani raCunovodstvene isprave
rhiviranje ¢uvaju se sukladno Sukladno
rokovima utvrdenima Administrativni rokovima
Pravilnikom o referent utvrdenim u
proracunskom Pravilniku
raCunovodstvu i
raCunskom planu.
\ 4
( KRAJ )
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Knjizenje nefinancijske imovine (dugotrajne imovine i sithog inventara)

K4.3

Vlasnik postupka

Savjetnik za raéunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija stanja nefinancijske imovine u upotrebi.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Racun dobavlja¢a, Odluke o rashodu, Obavijesti o prijenosu, Knjigovodstvene evidencije, Nalog za

knjizenje, Zapisnici o inventuri.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Savjetnik za ra¢unovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje podataka, kontrolu podataka,
kontiranje, knjizenje, ispravak vrijednosti. Administrativni referent je odgovoran za arhiviranje.
Procelnik JUO je odgovoran za kontrolu knjigovodstvene evidencije. Povjerenstvo za popis obavlja

godisnji popis imovine i obveza.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraunskom ra¢unovodstvu i raéunskom planu, Zakon o prora¢unu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

lzvrSenje

. " . . : Popratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
Jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
\ 4
Zaprimanje Vrdi se zaprimanje Savjetnik za Racun dobavljaca,
g podataka podataka o dugotrajnoj raCunovodstvo i Dnevno Odluke o rashodu,
imovini. financije Obavijesti o prijenosu
Ispravak ) 4 Vrsi se kontrola
Kontrol potpunosti podataka. Sve
ontroia raCunovodstvene Savjetnik za Racun dobavljaca,
evidencije omogucavaju racunovodstvo i Po prijemu Odluke o rashodu,
pracenje sredstava prema financije Obavijesti o prijenosu
Uredu | jzyorima financiranja i
programima.
v Vrsi se kontiranje
Kontirani dokumenata na konta Savjetnik za Kniicovodstvene
—> ontiranje dugotrajne imovine i raCunovodstvo i Kontinuirano JI90 "
) - ) " evidencije
sitnog inventara u financije
upotrebi.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

Knjizenje
nefinancijske
imovine

Vr8i se knjizenje. Za
primljene i dane donacije
nefinancijske imovine u
glavnoj knjizi evidentirani
su prihodi i rashodi prema
procijenjenoj vrijednosti
imovine, a medusobni
prijenos nefinancijske
imovine proracuna i
proracunskih korisnika
evidentiran je preko
promjena u obujmu
imovine. Ulaganja u
dugotrajnu imovinu
prenose se u glavnoj
knjizi s ratuna imovine u
pripremi na racune
imovine u upotrebi odmah
po zavrSetku ulaganja.

Savjetnik za
raCunovodstvo i
financije

Kontinuirano

Nalog za knjizenje

Ispravak 04

Kontroliraju se
knjigovodstvene

Savjetnik za

Komoa™~, | evdencie dugorane | PEOIOIOL || Kigouodstiens
imovine i Qaju upute za Procelnik JiJO
Uredu | potrebne ispravke.
A\ 4
Postupak Obavlja godisnji popis
godisnjeg popisa imovine i obveza Nacelnik 31.12. tekuce Zapisnici o inventuri

imovine i obveza

sukladno opisanom
postupku.

godine

A 4

Knjizenje
uskladivanja

Vrsi se knjizenje u
poslovnim knjigama sa
danom 31. prosinca.

Savjetnik za
raCunovodstvo i
financije

31.12. tekuce
godine

Zapisnici o inventuri

A 4

Pojedina¢no

radunovodstvu i raGunskom
planu.

Ispravak .. e L tijekom godine
vrijednosti VrSi se knjizenje ispravka %avletnlk za kod o
vrijednosti dugotrajne racunovodstvo i rashodovanja Nalog za knjizenje
imovine. financije ili prijenosa, te
zasveul.
mjesecu
v Poslovne knjige i
raCunovodstvene isprave Sukladno
Arhiviranje suvaj i - Lo .
I Cuvaju se sukladno rokovima | - Agministrativni rokovima
utvrdenima Pravilnikom o f t tvrdeni
proragunskom referen utvrdenim u
Pravilniku

KR
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Knjizenje ostalih poslovnih dogadaja i izrada bilance stanja K4.4

Vlasnik postupka | Savjetnik za racunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je to¢na evidencija stanja sredstava, obveza i potrazivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Izvodi ziro raCuna, Rekapitulacije placa, Rekapitulacije isplata drugog dohotka, Zahtjevi za
refundacije, Knjigovodstvene evidencije, Nalog za knjizenje, Glavna knjiga, Bilanca stanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Administrativni referent je odgovoran za zaprimanje podataka i arhiviranje. Savjetnik za
racunovodstvo i financije je odgovoran za kontrolu podataka, kontiranje, knjizenje, uskladivanje
stanja konta, izradu bilance stanja. Proc¢elnik JUO i Nacelnik su odgovorni za kontrolu
knjigovodstvene evidencije i kontrolu bilance stanja.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o proraCunskom ra¢unovodstvu i raéunskom planu, Zakon o prora¢unu, Zakon o PDV-u.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PDV - Porez na dodanu vrijednost. JUO — Jedinstveni upravni odjel.

IzvrSenje P i
.. .. . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
 POCETAK )
h 4 Izvodi ziro racuna,
> Zaprimanje VrSi se zaprimanje _ Administrativni Rekap_ltulac_l_Je _placa,
podataka dokumenata s podacima referent Dnevno Rekapitulacije isplata
o poslovnim dogadajima. drugog dohotka,
Zahtjevi za refundacije
\ Povodi se kontrola
Ispravak ¥ potpunosti podataka.

Kontrola Provjerava se L 5
uskladenost sa Izvodi Ziro racuna,
odredbama Zakona o Savjetnik za Rekapitulacije placa,

U redu PDV-u. Sve raCunovodstvo i Po prijemu Rekapitulacije isplata
raCunovodstvene financije drugog dohotka,
evidencije omogucéavaju Zahtjevi za refundacije
pracenje sredstava prema
izvorima financiranja i
programima.

," ) Vrsi se kontiranje §av1etn:jk tza . D Knjigovodstvene
|—> Kontiranje dokumenata na konta. racm;?ncz/r%ijsevo ! nevno evidencije
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IzvrSenje p ;
. .. . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok o I ———
Knjizenje Savjetnik za
Vrsi se knjizenje. raCunovodstvo i Dnevno Nalog za knjizenje
financije
v Vrsi se kontrola
Ispravak knjigovodstvene
Kontrola evidencije ostalih Procelnik JUO, L Knjigovodstvene
; o R Mjesecno : -
poslovnih dogadaja i Nacelnik evidencije
U red davanje uputa za
redu potrebne ispravke.
\ 4
Uskladivanje Vrsi se uskladivanje Savjetnik za Glavna knjiga i
stanja konta stanja konta glavne knjige | raunovodstvo i Mjesecno knjigovodstvene
i analitickih evidencija. financije evidencije
T Savjetnik
- L . avjetnik za
> Izrad? bilance sPt[:r:/'gdl se izrada bilance raéunovodstvo i Kvartalno Bilanca stanja
stanja 2. financije
Ispravak .
Kontrol Provodi se kontrola
ontroia bilance stanja i davanje Procelnik JUO, Miese&no Nalog za kniizenie
uputa za potrebne Nacelnik g 9 Jizen)
U redu ispravke.
v Poslovne knjige i
Arhivirani raCunovodstvene isprave
rhiviranje €uvaju se sukladno Sukladno
rokovima utvrdenima Administrativni rokovima
Pravilnikom o referent utvrdenim u
proracunskom Pravilniku
racunovodstvu i
racunskom planu.
\ 4
( KRAJ )
1.
Ovaj Proces stupa na snagu danom donoSenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Opcine
Skrad*®.

KLASA: 401-01/23-01/3

URBROJ: 2170-33-01-23-01

Skrad, 29. lipnja 2023.

10.

Op¢inski nacelnik

Damir Grguri¢, dipl.ing., V.r.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opéine Skrad (,,Sluzbene novine Opéine Skrad* broj 3/21), a u vezi
s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
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sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 95/19), Op¢inski nacelnik
Op¢ine Skrad dana 29. lipnja 2023. godine donio je

Proces uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige

NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige K5

Korisnik procesa Op¢ina Skrad

Vlasnik procesa Savjetnik za raunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je mjesecno obavljanje uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige.

GLAVNI RIZICI

GreSke u knjizenjima uzrok su da financijski izvjeStaji ne¢e dati odraz stvarnog poslovanja. Nepotpuni i
nevjerodostojni podaci potrebni za utvrdivanje knjigovodstvenih stanja mogu dovesti do krivog
rezultata poslovanja. Nepravovremeno uskladivanje znacCi nesukladnost sa zakonskim i pod
zakonskim propisima.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Priprema knjigovodstvenih podataka.

Pregled analiticke evidencije potraZivanja, pregled analitiCke evidencije
obveza, pregled analiticke evidencije blagajne, pregled analiticke evidencije
AKTIVNOSTI: dugotrajne imovine, pregled analiticke evidencije sitnog inventara, provjera
stanja glavne knjige, usporedivanje stanja glavne knjiga sa analitiCkim
evidencijama, kontrola.

IZLAZ: Pravovremeno obavljeno uskladivanje analiticke evidencije i glavne knjige.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje procesa, informati¢ka oprema, uredska oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K5.1 Postupak uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Postupak uskladivanja analitiCke evidencije i glavne knjige K5.1
Vlasnik postupka Savjetnik za raunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je mjese€no obavljanje uskladivanja analiticke evidencije i glavne knjige.
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PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

AnalitiCke evidencije, Glavna knjiga.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Savjetnik za racunovodstvo i financije je odgovoran za pregled analiticke evidencije potrazivanja,
obveza, blagajne, dugotrajne imovine, sitnog inventara, provjeru stanja glavne knjige i usporedivanje
stanja glavne knjige sa analitickim evidencijama. Pro€elnik JUO je odgovoran za kontrolu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o racunovodstvu, Pravilnik o proraunskom ra¢unovodstvu i raunskom planu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO — Jedinstveni upravni odjel.

IzvrSenje
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti
1ag J P Odgovornost Rok P
C  POCETAK )
\ 4
Pregled analitiCke Pregled ltik Savjetnik za
evidencije rgdg edava ste anaiiticka raéunovodstvo i Jednom Analiticke evidencije
potraZivanja evidencija potrazivanja. financije mjeseéno
\ 4
Pregled analiticke Prealedava se analiticka Savjetnik za
evidencije obveza evi(?enci'a obveza racunovodstvo i J_ednqm Analiti¢ke evidencije
I : financije mjesecno
\ 4
Pregel\?i%:r?;}gmke Pregledava se analiticka §avjetnik @ Jednom . . .
blagai evidenciia blagaine racunovodstvo i miese&no Analiticke evidencije
agane I gane. financije !
v
Pregled analiticke . N
gevidencijlel Pregledava se analiticka Savjetnik za Jednom
dugotrajne evidencija dugotrajne racunovodstvo i miese&no Analiticke evidencije
iovine imovine. financije |
v Pregledava se analiticka Savjetnik za Jednom
Pregled analiticke evidencija sitnog racunovodstvo i miese&no Analiticke evidencije
evidencije sitnog inventara. financije |

inventara
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A 4

Provjera stanja Provjerava se stanje u Savjetnik za Jednom
ii lavnoj knjizi na dan racunovodstvo i o Glavna knjiga
g LT LngkIadJenjaJ\. financije mjesecno "
v Vrsi se uskladivanje stanja
. glavne knjige s analitickim
Usporedivanje evidencijama usporedbom
stanja glavne stanja. Provodio se Savietnik
knjige sa ispravak vrijednosti >avjetnik za - Jednom
analitickim potraZivanja u skladu s racunovodstvo |- jesedno
evidencijama odredbama Pravilnika o financije
proraunskom
racunovodstvu i
raunskom planu.

Ispravak Y . N
Kontrolira se uskladivanje
@tmla analiticke evidencije i Progelnik JUO Jednom
N mjesec¢no
U redu glavne knjige.

\ 4

( KRAJ )

Ovaj Proces stupa na snagu danom donos$enja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Opcine
Skrad“.

KLASA: 401-01/23-01/4
URBROJ: 2170-33-01-23-01
Skrad, 29. lipnja 2023.

Op¢inski nacelnik
Damir Grguri¢, dipl.ing., V.r.

11.
Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opcéine Skrad (,,Sluzbene novine Opéine Skrad* broj 3/21), a u vezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 95/19), Op¢inski nacelnik
Op¢ine Skrad dana 29. lipnja 2023. godine donio je

Proces isplad¢ivanja i kontrole donacija, pomo¢i, subvencija

NAZIV PROCESA Sifra procesa
Proces isplaéivanja i kontrole donacija, pomoéi, subvencija R3
Korisnik procesa Opé¢ina Skrad
Vlasnik procesa Nacelnik
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CILJ PROCESA

Cilj procesa je uspjesno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih zahtjeva/prijava za donacije,
racionalno odlucivanje o istim, te definiranje odrednica pri dodjeli sredstava donacije kako ne bi
nastala Steta za proracun.

GLAVNI RIZICI

Zbog neeti¢nosti ili neznanja zaposlenika mogu se prihvatiti prijave ili zahtjevi koji nisu ispravni §to ima
za posljedicu isplatu sredstava bez pravovaljane podloge za isplatu. Nedostavljanje izvjeS¢a o utroSku
sredstava i/ili nepostojanje zapisnika o terenskoj provjeri dovodi do toga da nemamo uvid da li su
sredstva namjenski utroSena $to dovodi u pitanje troSenje proracunskih sredstava. Neshvacanje
vaznosti revizijskog traga odnosno da svaki troSak mora biti dokumentiran i odgovarati financijskom
planu §to moze uzrokovati nemoguénost rekonstrukcije financijskih transakcija.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Donosenje proracuna.

Imenovanje povjerenstva, raspisivanje natje€aja, zaprimanje prijava,
odbijanje prijava, slanje obavijesti kandidatima, ocjena, donoSenje odluke o

. dodjeli sredstava, sklapanje ugovora, isplata sredstava, zaprimanje zahtjeva
AKTIVNOSTI: . . . 2 o
za donacijom, prihvat zahtjeva, dono$enje odluke, kontrola, podno$enje
zahtjeva za povrat sredstava, postupak zastupanja pred pravosudnim i
upravnim tijelima, postupak naplate prihoda.

1. 1ZLAZ: Isplacena i kontrolirana donacija.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donosenja proracuna, Proces zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima, Proces
naplate prihoda.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, financijski resursi, informati¢ka oprema, materijali iz arhiva.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R3.1 Postupak raspisivanja natje€aja, isplate sredstava te kontroliranje istih
R3.2 Postupak isplacivanja i kontrole ostalih donacija

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Postupak raspisivanja natje¢aja, isplate sredstava te kontroliranje istih R3.1
2. Vlasnik postupka Na&elnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjeSno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih prijava, odlucivanje sukladno
utvrdenim kriterijima, te definiranje odrednica pri dodjeli sredstava kako ne bi nastala Steta za
proracun.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju, Javni natjeCaj za financiranje programa i projekata udruga gradana iz
Proracuna Opcine, Obrazac prijave, Urudzbeni zapisnik, Obavijest o odbijanju prijava, Prijave,
Kriteriji za dodjelu sredstava, Odluka o dodjeli namjenskih sredstava, Ugovor, Racuni, lzvjesca,
Zapisnik o terenskoj provjeri, Zahtjev, Tuzba, RjeSenje o ovrsi.
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ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i Savjetnik za racunovodstvo i financije su odgovorni za postupak izrade i dono$enja
proracuna. Nacelnik je odgovoran za imenovanje povjerenstva, raspisivanje natje¢aja, donosenje
odluke o dodjeli sredstava, sklapanje ugovora i postupak zastupanja pred pravosudnim i upravnim
tijelima. Nacelnik i Procelnik JUO su odgovorni za kontrolu namjenskog troSenja, podnosenje
zahtjeva za povrat sredstava i kontrolu postupanja po zahtjevu. Administrativni referent je
odgovoran za zaprimanje prijava, slanje obavijesti kandidatima te obavijesti o odbijanju.
Povjerenstvo za donacije je odgovorno za kontrolu prijava, ocjenu prijava. Savjetnik za
racunovodstvo i financije je odgovoran za isplatu sredstava. Pro€elnik JUO je odgovoran za proces
naplate prihoda.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI| OKVIR

3. Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o proracunu, Uredba o kriteriju, mjerilima i postupcima
financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO — Jedinstveni upravni odjel.

lzvrSenje =) i
. . . . : opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
( POCETAK )
v
Postupak izrade i
donosenja Provodi se postupak izrade i Nadelnik Sllikladl?.o
ploracuna donosenja proraduna acelni akonsxim
' rokovima
v . . .
) Imenuje se povjerenstvo koje ¢e Priie
Imenovanje provesti postupak ocjene i Nazelnik ras isiJvan'a Odluka o
povjerenstva vrednovanja prijava i dodjele pistvany imenovanju
sredstava. natjecaja
Javni natje€aj za
v Raspisuje se javni natje¢aj za financiranje
Raspisivanje financiranje programa i projekata programa i
natjedaja udruga gradana iz Proracuna Nacelnik projekata udruga
JLP(R)S. Navodi se krajnji rok gradana iz
prijave. Proracuna
JLP(R)S
v L .
. . Zaprimaju se prijave sukladno Sukladno Obrazac priiave
Zaprimanje objavljenom javnom natjegaju. Administrativni rokovima u Urd dZEeJn o
prijava Vr$i se upis prijava u urudzbeni referent raspisanom 2apisnik
zapisnik. natjeCaju P
Po isteku roka prijava, vrsi se
U redu formalna kontrola zaprimljenih . «
i, . . . Povjerenstvo za Po zavrSetku -
Kontrola prijava. Provjerava se jesu li - e Obrazac prijave
- Lo - . donacije natjecaja
prijava zaprimljene prijave dostavljene u
navedenom roku.
v

Odbijanje




kontrola se moze provoditi
dostavljanjem racuna, izvjes¢a ili
terenskom provjerom utroska.
Ukoliko korisnik donacije ne
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IzvrSenje =3 ;
. . . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok e
\ 4
Odbijanje prijava Prijave koje ne zadovoljavaju Pové%rsgét.\éo za Nakon
formalne uvjete, odbacuju se. lacle, kontrole
Nacelnik
\ 4
Slanje obavijesti Pisanim putem obavjestavaju se
kandidatima sve prijavitelji koji nisu zadovoljli Administrativni Nakon Obavijest o
propisane uvjete o razlozima referent kontrole odbijanju prijava
odbijanja njihove prijave.
) 4
<
IzvrSenje =3 ;
. . . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
&
U redu y < . . .
Vrsi se ocjena prijava koje su Nakon
Ocjena zadovoljile formalne uvjete. . Prijave, Kriteriji
Brii L . Povjerenstvo za provedene .
rijave se ocjenjuju i boduju donacije formalne za dodjelu
prema unaprijed utvrdenim kontrole sredstava
Odbijanje | kriterijima za dodjelu sredstava.
\ 4 U slucaju da prijavitelj nije
Obavijest o ostvario dovoljan broj bodova, Administrativni | Nakon ocjene Obavijest o
odbijanju obavijest mora sadrzavati razloge referent prijava odbijanju prijava
za dodjelu manje ocjene od
strane povjerenstva.
\ 4
DonoSenje odluke o . . .
dodijeli sredstava IzraC_iUJe se odluka o dodijeli _ o Nakon ocjene Odluka_ o] do_djell
namjenskih sredstava temeljem Nacelnik riiava namjenskih
zaprimljenih prijava. Pl sredstava
Temeljem Odluke o dodjeli
namjenskih sredstava sklapa se
ugovor s korisnikom. U ugovoru
v se definira naéin kontroliranja Nakon
Sklapanje ugovora isplate donacija, pomodi, Nagelnik donosenia Ugovor
subvencija. Ovisno o visini i tipu odIukeJ 9
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IzvrSenje =3 ;
. . . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokﬁmenti
potroSi namjenski sredstva i ne
dostavi izvjeSc¢e o utrosku Opcina
ima pravo potrazivati povrat
sredstava isplaéene donacije.
Isplata sredstava Nakon sklopljienog ugovora ragl?r\%e\}glikstz\i i sli\ll:kg:'a Ugovor
korisnicima se isplacuju sredstva. financije ugo?/org
Provodi se kontrola namjenskog
troSenja sredstava temeljem
DA zaprimljenih racuna, izvjeS¢a od
) 4 korisnika ili terenskom provjerom
obavljenom na licu mjesta kod
KO“”O'> onih krajnjih korisnika kojima su
na godiSnjoj razini izvrene " . Racuni, zvjesca,
NE isplate iznad 2.650,00 eura. Prol(\:lzglfn\ij'i.lo, le(;adli?];n Zapisnik o
Nakon obavljanja svih potrebnih 9 terenskoj provijeri
kontrola krajnjih korisnika
donacije sukladno uvjetima iz
ugovora kontroliraju se parametri
i utvrduje se jesu li sredstva
namjenski utrodena ili treba
zahtijevati povrat sredstava.
\ 4
<
v
lzvrsenje P ;
. . . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokﬁmenti
<
v Kada se utvrde znatne
Podnosenje nepravilnosti i nepopravljiva
zahtjeva za povrat odstupanja od ugovorenog - Po utvrdenim .
sredstava podnosi se zahtjev krajnjem Nacelnik nepravilnostima Zahtjev
korisniku za povrat sredstava
pozivajuéi se na ugovor.
) 4
DA . Co
Kontrol Kontrolira se je li krajnji korisnik Sukladno
Clulel:y donacija postupio po zahtjevu za Procelnik JUO zadanim
NE povrat sredstava. rokovima
\ 4
Postupak
zastupanija pre_d Provodi se postupak zastupanja
pravosudnim | pred pravosudnim i upravnim Nacelnik Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima tijelima
(tuzba) '
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IzvrSenje PO ;
. . . . : pratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok e
Proces naplate Ukoliko krajniji korisnik nije vratio
prihoda sredstva, provodi se proces Procelnik JUO Po potrebi Rjesenje o ovrsi
naplate prihoda.
—»
( KRAJ )
NAZIV POSTUPKA Sifra postupka
Postupak isplac¢ivanja i kontrole ostalih donacija R3.2

4. Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno i objektivho razmatranje svih zaprimljenih zahtjeva za donacije, racionalno
odlugivanje o istim, te definiranje odrednica pri dodjeli sredstava donacije kako ne bi nastala Steta za
proracun.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Proracun, Zahtjev za donaciju, Odluka o dodjeli namjenskih sredstava, Ugovor, Zapisnik, Racuni,
IzvjeSc¢a, Zahtjev za povrat sredstava, Tuzba, RjeSenje o ovrsi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i Savjetnik za racunovodstvo i financije su odgovorni za postupak izrade i donoSenja
proracuna. Administrativni referent je odgovoran za zaprimanje zahtjeva za donacijom. Nacelnik je
odgovoran za prihvat zahtjeva, kontrolu namjenskog troSenja sredstava, sklapanje ugovora,
postupak zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima. Nacelnik i Opc¢insko vije¢e su odgovorni
za donoSenje odluke. Savjetnik za raCunovodstvo i financije je odgovoran za isplatu sredstava.
ProCelnik je odgovoran za proces naplate prihoda. Nacelnik i Pro€elnik JUO su odgovorni za
podnoSenje zahtjeva za povrat sredstava i kontrolu postupanja po zahtjevu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

5. Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o proradunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO — Jedinstveni upravni odjel.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

(_ POCETAK )

A 4

Postupak izrade i
donoSenja
proraCuna

Provodi se postupak donosenja
proracéuna. U proracunu postoji

stavka ,Ostale donacije“ koje se
dodjeljuju temeljem zahtjeva.

Nacelnik

Sukladno
zakonskim
rokovima

Proracun

[
»

A 4

Zaprimanje
zahtjeva za
donacijom

Zaprimaju se zahtjevi za
donacije. Zahtjevi se zaprimaju
tijekom godine putem poste ili
osobno.

Administrativni
referent

Tijekom
godine

Zahtjev za
donaciju

Odbijase X

Prihvat
zahtjeva

Nacelnik prihvaca ili odbija
zaprimljeni zahtjev za donaciju.
Nacelnik razmatra sve parametre
zahtjeva za te objektivno i
racionalno donosi odluku.

Nacelnik

Po primitku
zahtjeva za
donaciju

Zahtjev za
donaciju

\ 4

DonosSenje odluke o
dodjeli sredstava

Izraduje se odluka o dodijeli
namjenskih sredstava temeljem
zahtjeva za donaciju.

Nacelnik,
Opc¢insko vijece

Odluka o dodijeli
namjenskih
sredstava

w
Sklapanje ugovora

Temeljem Odluke o dodjeli
namjenskih sredstava sklapa se
ugovor s korisnikom. U ugovoru
se definira nacin kontroliranja
isplate donacija. Ovisno o visini i
tipu kontrola se moze provoditi
dostavljanjem racuna, izvjeséa ili
terenskom provjerom utroska.
Ukoliko korisnik donacije ne
potroSi namjenski sredstva i ne
dostavi izvjeSc¢e o utroSku Opéina
ima pravo potrazivati povrat
sredstava ispla¢ene donacije.

Nacelnik

Nakon
donoSenja
odluke

Ugovor

Isplata sredstava

Nakon sklopljenog ugovora
korisnicima se isplaéuju sredstva.

Savjetnik za
raCunovodstvo i
financije

Nakon
sklapanja
ugovora

Ugovor

DA

) 4

Kontrola

Vrsi se kontrola hamjenskog
troSenja sredstava temeljem
zaprimljenih rauna, izvjes¢a ili
terenskom provjerom. Nakon
obavljanja svih potrebnih kontrola
krajnjih korisnika donacije
sukladno uvjetima iz ugovora
kontroliraju se parametri i
utvrduje se jesu li sredstva
namjenski utroSena ili treba
zahtijevati povrat sredstava.

Nacelnik,
Savjetnik za
racunovodstvo i
financije

Nakon isplate
sredstava

Zapisnik, Racuni,
IzvjesSca

&
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IzvrSenje PO ;
. . . . . pratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
lzvrSenje Po i
. . . . . pratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
D
A4 Kada se utvrde znatne
P_odnoéenje nepravilnosti i nepopravljiva
zahtjeva za povrat odstupanja od ugovorenog Nacelnik Po utvrdenim | Zahtjev za povrat
sredstava podnosi se zahtjev krajnjem nepravilnostima sredstava
korisniku za povrat sredstava
pozivajuéi se na ugovor.
pa Y
Kontrol Kontrolira se je li krajnji korisnik
elulelzy donacija postupio po zahtjevu za Procelnik JUO
NE povrat sredstava.
v
Postupak
zastupan:ja _pre_d Provodi se postupak zastupanja
pravosucnim | pred pravosudnim i upravnim Nacelnik Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima tijelima
(tuzba) '
Proces naplate Ukoliko krajnji korisnik nije vratio
prihoda sredstva, provodi se proces Procelnik JUO Po potrebi Rjesenje o ovrsi

P

prisilne naplate.

( KRAJ )

Ovaj Proces stupa na shagu danom donoSenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Op¢ine Skrad*.

KLASA: 401-01/23-01/5

URBROJ: 2170-33-01-23-01

Skrad, 29. lipnja 2023.

Op¢inski nacelnik

Damir Grguri¢, dipl.ing., V.r.
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ZAPISNIK
KONTROLE NAMJENSKOG UTROSKA SREDSTAVA DONACIJA, POMOCI | SUBVENCIJA

| — Op¢i podaci o davatelju sredstava:

Naziv i sjediste:

6.
Adresa:

7.

8. Telefon:

9. Fax:

10. E-mail:

11. Ime i prezime Celnika:

12 Ime i prezime voditelja financijskog
upravljanja i kontrole (FMC):

13. Ime i prezime osobe za nepravilnosti:

14. Mjesto na kojem je izvrSena kontrola:

15. | Datum i vrijeme poCetka kontrole: DaNA: .o U ot sati

Il — Op¢éi podaci o korisniku sredstava
Naziv i sjediste:

16.
Adresa:

17.

18. Telefon:

19. Fax:

20. E-mail:

21. Ime i prezime Celnika:

29, Visina iznosa namjenski koridtenih
sredstava:

23. Osnova za isplatu sredstava:




Stranica 141 Sluzbene novine Opéine Skrad 6/2023

[l - Kontrola namjenskog utroska sredstava donacije, pomoc¢i/subvencije

24, Pregled izradenog izvjeS¢a o utroSku sredstava U dokazi ispravni U dokazi neispravni
25. | Pregled namjenskog trogka sredstava 0 dokazi ispravni O dokazi neispravni
26. Pregled osnova za dodjelu sredstava U dokazi ispravni U dokazi neispravni
27. | Pregled opravdanosti iznosa troska sredstava U dokazi ispravni U dokazi neispravni
28. | Datum i vrijeme zavrSetka kontrole: (DT I- O I sati
p R U 1Y/ (o (=Y Lo TE=] v= o[- SR PPPUORPPPPRt
30. | NaAlOZENE MBI ..vtuniiiiiiii e ettt et e e et ee e et ee e e e e et eeeeett e e e eettt e eeseat e esestaneesestnnaeesstanaeeenes
R R I - o Yo =Y 2 T P
32. | Zapisnik je procitan korisniku sredstava i isti izjavljuje:
33. | Zapisnik je sastavljen u ............ primjeraka od kojih je jedan uru€en korisniku sredstava.
34. | Odgovorna osoba korisnika sredstava: Osoba koja je izvrsila kontrolu:

(ime i prezime) (potpis) (ime i prezime) (potpis)

12.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opc¢ine Skrad (,,Sluzbene novine Op¢ine Skrad* broj 3/21), a u vezi

s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine“ broj 95/19), Op¢inski nacelnik
Opcine Skrad dana 29. lipnja 2023. godine donio je

Proces obracuna refundacija bolovanja
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces obracuna refundacija bolovanja K7

Korisnik procesa Op¢éina Skrad

Vlasnik procesa Savjetnik za raéunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je utvrdivanje statusa bolovanja, azurnost sredivanja dokumentacije i naplata
potrazivanja.

GLAVNI RIZICI

Neazurnost i nepotpunost podataka rezultira pogreSnim obraCunom refundacije bolovanja. Kasnjenje
u dostavi podataka dovodi do kasnjenja ostalih aktivnosti procesa. Pogre$no obraCunato i isplaceno
bolovanje uslijed ljudske pogreske ili informati¢ke podrske.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Dostava doznake.

Kontrola, ispravak doznake, utvrdivanje statusa bolovanja, proces obracuna
i isplata pla¢a i naknada, prikupljanje dokumentacije za HZZO, izrada
AKTIVNOSTI: zahtjeva za refundaciju, slanje zahtjeva HZZO-u, povrat dokumentacije iz
HZZO-a, slanje dokumentacije u HZZO na ispravak, knjizenje primitka,
pracenje naplate.

IZLAZ: Naplata refundacije.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces obraduna i isplata placa i naknada.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Programska podrska, informati¢ka oprema, zaposlenici, dokumentacija.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K7.1 Postupak obracuna refundacija bolovanja

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obraéduna refundacija bolovanja K7.1

Vlasnik postupka Savjetnik za raunovodstvo i financije
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SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je utvrdivanje statusa bolovanja, azurnost sredivanja dokumentacije i naplata
potrazivanja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Doznake, Potvrda o plac¢i, Obrazac JOPPD, Izvod, Zahtjev za refundaciju.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zaposlenik je odgovoran za dostavu doznake. Savjetnik za racunovodstvo i financije je odgovoran
za kontrolu doznake, utvrdivanje statusa bolovanja, proces obraCuna i isplata placa i naknada,
prikupljanje dokumentacije za HZZO, izradu zahtjeva za refundaciju, slanje zahtjeva HZZO-u, slanje
dokumentacije u HZZO na ispravak, knjizenje primitka i pracenje naplate. HZZO ovjerava
zaprimlienu dokumentaciju te je vrata u radnu organizaciju i ispladuje sredstva utvrdena
refundacijom. Savjetnik za radunovodstvo i financije vrSi provjeru ispravnosti i potpunosti
zaprimljene dokumentacije iz HZZO-a.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju, Zakon o dobrovoljnom zdravstvenom osiguranju,
Zakon o zdravstvenoj zastiti, Uredba o izmjeni i dopuni Zakona o zdravstvenoj zastiti.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

HZZO - Hrvatski zavod za zdravstveno osiguranje. JOPPD — Jedinstveni obrazac izvjes¢a o
primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna osiguranja.

- - _ _ _ lzvrSenje _ _
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti
( POCETAK )

v Zaposlenik donosi
s doz_naku za bolove_mje_y _ _
i svoju radnu organizaciju Zaposlenik Po potrebi Doznake
koja se predaje u
racunovodstvo.
Uredu vy
Vrsi se kontrola doznake Savjetnik za
Kontrola . " M . "
(ispravan datum, pecat, racunovodstvo i Po prijemu Doznake
lije¢nicko povjerenstvo). financije
Ispravak
v
Povratak U slu€aju neispravnosti Nakon
doznaka dokumentacija se vraca Lijecnik Doznake
o . kontrole
lije€niku na ispravak.
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. , S : lzvrSenje : :
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti
Utvrduje se vrsta
Utvrdivanje bolovanja, datum pocetka Savjetnik za
statusa bolovanja na teret HZZO- racunovodstvo i
bolovanja a, postotak koji HZZO financije
priznaje.
Provodi se proces
obracuna i isplata pla¢a i
v naknada. Utvrduje se
Proces osnovica za obracun
obracuna i place, izraduje se potvrda
. . o pla¢i, obracunava se Savjetnik za Po .
isplata placa i ) ) - . T Potvrda o plaéi,
pla¢a za bolovanje na teret | racunovodstvo i zaprimljenoj
naknada . . Obrazac JOPPD
HZZO-a i provjera Sifra financije dokumentaciji
bolovanja za obrazac
JOPPD. Ispla¢uje se pla¢a
temeljem utvrdenog
obracuna placée u statusu
bolovanja.
o Prikuplja se dokumentacija -
Prlkupljaq!e koja se dostavlja u HZZO §av1etn|k za Doznake, Izvod,
dokumentacije za ; racunovodstvo i
HZ70 (doznake, izvod, Obrazac financiie Obrazac JOPPD
JOPPD). I
v Izraduje se Zahtjev za
refundaciju naknada N
lzrada Zahtjeva isplacenih radnicima za ragixge\}glikstz\i) i Zahtjev za refundaciju
fundacij ij i
Za retundacyu vrijeme priviemene financije
sprijeenosti za rad na
I teret HZZO-a.
- - _ _ _ lzvrSenje _ _
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti
&
v Zahtjev za refqndgciju Najkasnije
- - naknada isplacenih _—
S|anje Zahtjeva .. .. Sanetnlk Za 15 dana od
radnicima za vrijeme - . . . .
HZZO-u . S . racunovodstvo i isplate Zahtjev za refundaciju
priviemene sprijeCenosti i - knad
rada na teret HZZO-a inancie naknade za
dostavlja se u HZZO. bolovanje
Zaprimanje ZHaZrZe(?uf]zgrémjsp;éZaahtjev Po obradi i Zahtjev za refundaciju,
dokumentacije iz osiliaocu né\kon obrade i HzZzZO ovieri Doznake, Izvod,
HzZO-a gvje rJe ! Obrazac JOPPD
Vrsi se provjera Savjetnik za Nakon Zahtjev za refundaciju,
ispravnosti i potpunosti raCunovodstvo i povrata Doznake, Izvod,
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zaprimljene financije Obrazac JOPPD
U redu dokumentacije iz HZZO-a.
Ukoliko dokumentacija
nije potpuna vraéa se u
HZZO na ispravak ili na
Ispravak | dopunu.
I
Slanje Nepotpuna dokumentacija - . .
dokumentacije u ponovo se dostavlja u §av1etn|k za . Zahtjev za refundaciju,
. . : raCunovodstvo i Po potrebi Doznake, Izvod,
HZZO na ispravak HZZO na ispravak i X "
d financije Obrazac JOPPD
opunu.
\ 4
KnjiZenje primitka Ovjerena dokumentacija Savjetnik za Zahtjev za refundaciju,
—> iz HZZO-a knjizi se kao racunovodstvo i Doznake, lzvod,
primitak. financije Obrazac JOPPD

A 4

Putem izvoda prati se

Pracenje naplate naplata refundacije Savjetnik za
bolovanja od strane raCunovodstvo i Izvod
HZZO-a financije
A\ 4
Naplata U trenutku uplate
refundacii refundacije od strane
efundaclje HZZ0-a, naplata je HZzO Izvod

izvrSena.

( KRAJ )

Ovaj Proces stupa na snagu danom donosenja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Opcine
Skrad*.

KLASA: 401-01/23-01/6
URBROJ: 2170-33-01-23-01
Skrad, 29. lipnja 2023.

Op¢inski nacelnik
Damir Grguri¢, dipl.ing., v.r.
13.
Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opc¢ine Skrad (,,Sluzbene novine Op¢ine Skrad* broj 3/21), a u vezi
s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o

sastavljanju 1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Op¢inski nacelnik
Op¢ine Skrad dana 29. lipnja 2023. godine donio je

Proces vodenja projekata i stru¢nog vrednovanja opravdanosti i u¢inkovitosti




Stranica 146 Sluzbene novine Opéine Skrad 6/2023

NAZIV PROCESA Sifra procesa
Proces vodenja projekata i struénog vrednovanja opravdanosti i UP1
ucinkovitosti

Korisnik procesa Op¢ina Skrad

Vlasnik procesa Procelnik JUO

CILJ PROCESA

Cilj procesa je uspjeSno provodenje projektnih planova koji su predvideni u proradunu sa struénim
vrednovanjem opravdanosti i u€inkovitosti.

GLAVNI RIZICI

LoSe planiranje mozZe imati za posljedicu neuspjeSnu realizaciju projekta ili probijanje rokova u
projektu. Ne postoji stru¢no vrednovanje i ocjena opravdanosti te ucinkovitosti investicijskog projekta
Sto moze imati za posljedicu loSe isplanirani projekt koji stavljanjem u uporabu/koriStenje generira
vece gubitke nego koristi. Moguénost nedovoljnog iznosa planiranih financijskih sredstava u
Proracunu potrebnih za provodenje projekta. Nedostatak strucnih ljudskih resursa sto moze rezultirati
nepravovremenim i nekvalitetnim obavljanjem poslovnih aktivnosti.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Izrada i dono$enje proraduna.

Izrada projektnog elaborata, struéno vrednovanje, kontrola, odobravanje
proracunske pozicije, postupak javne nabave, izvrSavanje projekta, postupak
AKTIVNOSTI: zaprimanja radova, kontaktiranje izvodaca i uklanjanje nedostataka,
postupak tuzbe, isplata sredstava prema zaprimljenim i odobrenim
situacijama, zaprimanje konac¢ne situacije, analiza i izvjeS¢ivanje.

UspjesSno proveden projekt koji je predviden u proraCunu i stru¢no

1IZLAZ:
vrednovan.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces javne nabave, Proces stvaranja i praéenja ugovornih obveza, Proces izrade i donosenja
proracuna.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informati¢ka oprema, osigurana sredstva u proracunu potrebna za provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UP1.1 Postupak vodenja projekata i struénog vrednovanja opravdanosti i u€inkovitosti

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak vodenja projekata i struénog vrednovanja opravdanosti i

uéinkovitosti UP1.1
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Vlasnik postupka Pro€elnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno provodenje projektnih planova koji su predvideni u prorac¢unu sa stru¢nim
vrednovanjem opravdanosti i u€inkovitosti.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Projektni elaborat, Stru¢no vrednovanje, Plan projekta, NatjeCajna dokumentacija, Proracun,
Privremene situacije, Konac¢na situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vanjski struéni suradnik izraduje projektni elaborat. Struéni djelatnici JUO i konzultantske
organizacije su odgovorni za stru¢no vrednovanje. Nacelnik je odgovoran za kontrolu stru¢nog
vrednovanja. Savjetnik za raéunovodstvo i financije je odgovoran za proces izrade i dono$enja
proracuna, odobravanje proracunske pozicije, isplatu sredstava prema zaprimljenim i odobrenim
situacijama. Stru€no povjerenstvo i Nacelnik provode postupak javne nabave. lzvrSitelji projekta
izvrSavaju projekt. Nacelnik je odgovoran za kontrolu zaprimljenih situacija i postupak tuzbe.
ProCelnik JUO je odgovoran za kontaktiranje izvodaca i uklanjanje nedostataka, postupak
zaprimanja radova, zaprimanje konacne situacije, analizu i izvjeSéivanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proraunu, Zakon o javnoj nabavi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

- - _ _ _ IzvrSenje ) )
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti
(_ POCETAK )

v
Postupak izrade i Provodi se postupak
donosenja izrade i donoenja Progelnik JUO
proftacung proraéuna.
v Vanjski stru¢ni suradnici Vaniski stru&ni o ]
i izraduju projektni elaborat ) dnik Pri pripremi Projektni elaborat
Izrada projektnog prema zahtjevima iz suradni projekta

elaborata
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projektnog plana.

v

Struéno
vrednovanje

Nakon izrade projektnog
elaborata

pristupa se stru¢nom
vrednovanju i

ocjeni opravdanosti i
ucinkovitosti

projekta u svrhu
ucinkovitije i
djelotvornije uporabe i
gospodarenja s
proraCunskim sredstvima.
Konzultantske
organizacije ili nadlezna
Ministarstva

daju svoje misljenje o
opravdanosti i
ucinkovitosti projekta iz
podrucja koja

nisu u nadleznosti
djelatnika. Pod
ocjenom projekta se
podrazumijeva skup
radniji Ciji je glavni cilj
sagledati

opravdanost i
prihvatljivost projekta.

Strucéni djelatnici
JUO,
Konzultantske
organizacije

Pri pripremi
projekta

Stru¢no vrednovanje
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSen

e

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

O

A 4

Struéno
vrednovanje

Projekt se moze ocijeniti
na sljedece

nacine: * StatiCka ocjena
projekta

(likvidnost, upravljanje
dugom,

upravljanje imovinom,
rentabilnost), ¢
Dinamicka ocjena
projekta (ocjena
rentabilnosti, ocjena
likvidnosti), « Ocjena
projekta u uvjetima
neizvjesnosti (prag
rentabilnosti, analiza
osjetljivosti, analiza
vjerojatnosti), ¢ Zbirna i
usporedna

ocjena, * Ocjena projekta
u posebnim
slu€ajevima, ocjena u
projektima
rekonstrukcije, ocjena
projekta s razli€itih
gledista, drustveno —
ekonomska

ocjena.

Strucni djelatnici
JUO,
Konzultantske
organizacije

Pri pripremi
projekta

Struéno vrednovanje

Ne provodi
se

Korgrola

Provodi

se

Obavljanje kontrole
struénog vrednovanja
¢ime se utvrduje da li se
projekt provodi ili ne.

Nacelnik

Nakon
provedenog
stru¢nog
vrednovanja

Stru¢no vrednovanje,
Plan projekta

Odobravanje
proracunske
pozicije

Odobravaju se
proracunske pozicije
rashoda iz koje ¢e se
financirati projekti.

Savjetnik za
racunovodstvo i
financije

Nakon
odobrenja
projekta

A 4

Postupak javne
nabave

Obavljanje postupaka
javne nabave kojima se
omogucuje nacin
izvrSenja projekta.

Nacelnik, Struéno
povjerenstvo

NatjeCajna
dokumentacija

A 4

IzvrSavanje
projekta

Projekt se izvrSava u
skladu s planom
prora¢una i planom
projekata prema
provedenom struénom
vrednovanju.

Izvrsitelji projekta

Prema
rokovima iz
projektnog

plana i

ugovora

Proracun, Plan projekta
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lzvrSenje
Dijagram tijek is aktivnosti Popratni dokumenti
jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok opratni dokument
v Zaprimaju se privremene
Postupak situacije tijekom
zaprimanja izvr8avanja projekta koje Procelnik JUO Privremene situacije
radova su odobrene od
nadzornog organa.
u
skladu Y Obavlja se kontrola
Kontrola _zapnmljenlh situacija da Procelplk ‘.JUO’ Privremene situacije
je stvarno stanje u skladu Nacelnik
- sa planiranim.
ijeu
skladu
\ 4
Kontaktiranje Ukoliko se utvrde
izvodada i nepravilnosti kontaktira
uklanjanje se izvodac projekta i Procelnik JUO
nedostataka dogovara se uklanjanje
nedostataka.
A Ukoliko izvoda¢ ne
Postupak postupi prema
tuzbe ugovorenom i ne otkloni Nacelnik
nedostatke provode se
postupci i tuzbe.
v
Isplate sredstava lsplacui )
prema splacuju se sredstva iz Savjetnik za
zaprimljenim i proracuna prema =~ raéunovodstvo i
odobrenim OQObrgnlm zaprimljenim financije
situacijama situacijama.
*
; ; Po zavrSetku projekta
Zaprimanje zaprima se
konacne situacije kona¢na situacija Progelnik JUO Konaéna situacija
odobrena od
nadzornog organa.
\ 4 Godisnje se provodi
Analiza i analiza obavljenih
izvjeScivanje projekata u prethodnoj Progelnik JUO | Godisnje

godini i podnosi
se izvjeS¢e nadleznim
tijelima.

Y

( KRAJ )

Ovaj Proces stupa na snagu danom donoSenja i objaviti ¢e se u ,,SluZzbenim

Skrad*®.

novinama Opéine
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KLASA: 401-01/23-01/7
URBROJ: 2170-33-01-23-01
Skrad, 29. lipnja 2023.

Op¢inski nacelnik
Damir Grgurié, dipl.ing., V.r.

14.

Na temelju ¢lanka 50. Statuta Opcine Skrad (,,Sluzbene novine Op¢ine Skrad* broj 3/21), a u vezi
s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine* broj 95/19), Op¢inski nacelnik

Op¢ine Skrad dana 29. lipnja 2023. godine donio je
Proces upravljanja imovinom

NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces upravljanja imovinom Ul1 Rev03/06/23

Korisnik procesa Op¢éina Skrad

Vlasnik procesa Nacelnik

CILJ PROCESA

Cilj procesa je uspjesno upravljanje i raspolaganje imovinom koja je u vlasnistvu Opcine.

GLAVNI RIZICI

Zbog nedovoljne razine znanja nezakonito i neracionalno upravljanje imovinom. Neazuriranje registra
imovine kod promjena sa stanjem imovine. Zbog nedovoljne razine znanja ili nedostatka raspolozivog
vremena definirana Strategija upravljanja imovinom je nepotpuna i izradena je radi zadovoljenja forme.
Uslijed odsustva stru¢nih i odgovornih osoba plan upravljanja imovinom se ne izraduje na vrijeme.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Strategija upravljanja imovinom.

Ustrojavanje registra imovine, kontrola vodenja registra, Strategija
upravljanja imovinom, Plan upravljanja imovinom, Odluka o uvjetima, nacinu
i postupku upravljanja nekretninama, raspisivanje javnih natjecaja, objava i
AKTIVNOSTI: provodenje natje€aja, sklapanje ugovora neposrednim putem, upravljanje
zemljiStem za izgradnju, upravni postupci upravljanja imovinom, kontrola
tijeka upravnih postupaka, postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza,
zaduzivanje imovine djelatnicima, analiza i izvje$¢ivanje.

IZLAZ: Racionalno i efikasno upravljanje imovinom koja je u vlasniStvu Opcine.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima, Proces knjigovodstva, Proces godisnjeg
popisa imovine i obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, infrastrukturni resursi, informati¢ka oprema, nov€ana sredstva potrebna za provodenje
procesa.
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SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UI1.1 Postupak upravljanja imovinom

Ul1.2 Postupak prodaje nekretnina javnim natjecajem

UI1.3 Postupak kupnje nekretnine u interesu Opcine

Ul1.4 Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Op¢ine
Ul1.5 Postupak zakupa zemljista u vlasnistvu Opcine

NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja imovinom uil.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjeSno upravljanje i raspolaganje imovinom koja je u vlasnistvu Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Strategija upravljanja imovinom, Plan upravljanja imovinom, Evidencija imovine, Odluka o uvjetima,
nacinu i postupku upravljanja nekretninama, Javni natje¢aj, Ugovori o prodaji / zakupu / zamjeni
zemljista, Odluka o provodenju popisa imovine i obveza, lzvjeS¢e o provedenom popisu, Zapisnik o
primopredaji predmeta na koriStenje, lzvjestaj o pracenju provedbe Strategije upravljanja imovinom.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

ProcCelnik JUO je ovlasten i odgovoran za ustrojavanje registra imovine te analizu upravljanja
imovinom i izvjeS¢ivanje o tome, upravljanje zemljiStem za izgradnju, provodenje upravnih
postupaka upravljanja imovinom. Nacelnik je ovlasten i odgovoran za kontrolu evidencije imovine,
za Strategiju upravljanja imovinom, Plan upravljanja imovinom, za popis imovine i obveza, kontrolu
tijeka vodenja upravnih postupaka. Predsjednik Opcéinskog vije¢a donosi Odluku o uvjetima, naginu i
postupku upravljanja nekretninama. Savjetnik za raunovodstvo i financije je odgovoran za postupak
knjizenja nefinancijske imovine.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o upravljanju drzavnom imovinom, Pravilnik o nadinu vodenja evidencije drZzavne imovine,
Uredba o nacdinima raspolaganja nekretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, Uredba o
SrediSnjem registru drzavne imovine, Uredba o postupcima koji prethode sklapanju pravnih poslova
raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske u svrhu dodjele na uporabu nekretnina
za potrebe tijela drzavne uprave ili drugih tijela korisnika drzavnog proraduna te drugih osoba,
Uredba o obveznom sadrzaju plana upravljanja imovinom u vlasnistvu Republike Hrvatske.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO — Jedinstveni upravni odjel.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

(_ POCETAK )

A 4

> U§tr0quanj¢
registra imovine

Vrsi se evidentiranje,
klasificiranje i vrednovanje
imovine. Podaci moraju biti
konkretni, to¢ni i redovito
azurirani. Registar se sastoji
od popisa vlasni¢kih udjela u
trgovackim drustvima i popisa
nekretnina te su utvrdeni
podaci koji trebaju sadrzavati
popis vlasnickih udjela te
popis nekretnina (broj
zemljiSnoknjizne Cestice
nekretnine i zemljiSno-
knjiznog uloska u koji je
nekretnina upisana, povrsinu
zemljisnoknjizne Cestice,
naziv katastarske opcine,
vrstu vlasniStva na nekretnini
i titular vlasnistva, podatke o
sudskim sporovima koji se
vode vezano uz nekretninu i
teretima na nekretnini, broj
posjedovnog lista i broj
katastarske Cestice, naziv
katastarske op¢ine i povrsinu
katastarske Cestice iz
posjedovnog lista, broj
katastarskog plana i
katastarski plan za
katastarsku Cesticu, adresu
katastarske Cestice,
prostorno-plansku namjenu
nekretnine i prostorni plan
korisnika nekretnine i pravnu
osnovu koristenja, vrijednost
nekretnine i druge podatke).

Progelnik JUO

Tijekom
godine

Evidencija imovine

NE
Kontrola

DA

Obavlja se kontrola
evidencija imovine.

Nacelnik

Evidencija imovine

Strategija
uprav§anja

imovinom

Strategiju upravljanja i
raspolaganja imovinom
donosi Opcinsko vije¢e na
prijedlog Nacelnika za
razdoblje od sedam
godina. Upravljanje
imovinom podrazumijeva
pronalazenje optimalnih
rieSenja koja ¢e
dugoro&no oc€uvati
imovinu i generirati
gospodarski rast ...

Nacelnik

Tijekom
godine

Strategija upravljanja
imovinom

O

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

<
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Strategija
upravljanja
imovinom

...Strategija odreduje
srednjorocne ciljeve i
smjernice za upravljanje
imovinom u vlasnistvu
Op¢ine.

Nacelnik

Tijekom
godine

Strategija upravljanja
imovinom

A 4

Plan upravljanja
imovinom

Plan upravljanja odreduje
kratkorocne ciljeve i
smjernice upravljanja
imovinom Op¢ine,
provedbene mjere u svrhu
provodenja Strategije, te
mora sadrzavati detaljnu
analizu stanja upravljanja
pojedinim oblicima
imovine u vlasnistvu
Opcine i godi$nje planove
upravljanja pojedinim
oblicima imovine u
vlasnistvu Opcine. Poblizi
obvezni sadrzaj Plana
upravljanja, podatke koje
mora sadrzavati i druga
pitanja s tim u vezi,
propisan je Uredbom o
obveznom sadrzaju plana
upravljanja imovinom.

Nacelnik

Do 30.11.
tekuce
godine za
iducu
godinu

Plan upravljanja
imovinom

v

Odluka o uvjetima,
nacinu i postupku
upravljanja
nekretninama

Vazan preduvjet
realizacije Strategije je
donoSenje potrebnih akata
kojima ¢e se dodatno
urediti razli€iti i brojni
pojavni oblici imovine
Opc¢ine. Opcinsko vijece
donosi Odluku o uvjetima,
nacinu i postupku
upravljanja nekretninama
u vlasnistvu Opcine.

Predsjednik
Opcinskog vije¢a

Prema
potrebi

Odluka o uvjetima,
nacinu i postupku
upravljanja nekretninama

A 4

Upravljanje
zemljistem za
izgradnju

Vrdi se upravljanje i
izvlastenje zemljista koje
je potrebno za izgradnju
komunalne infrastrukture.

Proc¢elnik JUO

Upravni postupci
upravljanja
imovinom

Obavljaju se Upravni
postupci za povrat i
naknadu oduzete imovine,
utvrdivanje meda,
sastavljanje prijedloga za
uknjizbu zemljista u
gruntovnicu i uskladenje
sa stanjem u katastru,
izrada parcelacijskih
elaborata prilikom ulozene
zalbe na rjeSenja o
uknjizbi, suradnja sa
drzavnim odvjetniStvom...

Procelnik JUO

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

<
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Upravni postupci
—»> upravljanja
imovinom

...u cilju uknjizbe prava
vlasniStva, osnivanje i
ukidanje javnog dobra
temeljem odluka upravnog
tijela, evidentiranje i
vrSenje prijenosa
vlasni$tva, uknjizba na
sudu, brisanje tereta i
stvarnih prava na
Opc¢inskoj imovini,
etaZiranje i izdvajanje
vlasniStva, rjeSavanje
imovinsko pravnih
zahtjeva fizickih osoba.

Procelnik JUO

NE v

Kontrola

DA

Kontrolira se tijek svih
upravnih postupaka koji
se provode i njihova
zakonitost.

Nacelnik

A 4

Postupak
godisSnjeg popisa
imovine i obveza

Povjerenstvo za popis
imovine i obveza obavlja
godi8nji popis imovine i
obveza prema opisanom
postupku.

Nacelnik

Krajem
godine

Odluka o provodenju
popisa imovine i obveza,
IzvjeS¢e o provedenom
popisu

A 4

Postupak
knjizenja
nefinancijske
imovine

Drzavna imovina kojom se
raspolaze/upravlja
Neovisno o pravnoj 0snovi
koridtenja te imovine
(knjizno vlasnistvo, izvan
knjizno vlasnistvo, druga
pravna osnova koristenja,
bez dokumentirane
pravne osnove) evidentira
se u glavnoj knijizi, u
skladu s Uputom
Ministarstva financija o
priznavanju, mjerenju i
evidentiranju imovine u
vlasnistvu Republike
Hrvatske.

Savjetnik za
racunovodstvo i
financije

A 4

Analiza i
izvjeS¢éivanje

Godisnje se obavlja
analiza upravljanja
imovinom u vlasnistvu
Opcine, sastavlja

se izvjeScée i predaje
nadleznim tijelima.

Procelnik JUO

Izvjestaj o pracenju
provedbe Strategije
upravljanja imovinom

\ 4

( KRAJ )
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak prodaje nekretnina javnim natje¢ajem ul1.2

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je prodaja nekretnina u vlasnistvu Opc¢ine putem javnog natjecaja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Ponuda, Odluka, Zapisnik, Javni natje¢aj, Uplatnica, Tabularna isprava, Procjena sudskog
vjeStaka.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za donoSenje odluke o prodaji nekretnine, odluke o visini pocetne
cijene nekretnine, kontrolu, raspisivanje natje€aja, odluku o izboru, odluku o ponistenju natje€aja,
sklapanje ugovora. Povjerenstvo je odgovorno za otvaranje ponuda, izradu zapisnika.
Administrativni referent je odgovoran za izradu ugovora. Savjetnik za racunovodstvo i financije je
odgovoran za naplatu ugovorne cijene i zateznih kamata, isknjizavanje imovine iz poslovnih knjiga.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasniStvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nadlezno tijelo - Nacelnik ili Opéinsko vije¢e ovisno o vrijednosti nekretnine koja se prodaje.
Povjerenstvo — Povjerenstvo za raspolaganje nekretninama u vlasniStvu Opcine. Javni natjeCaj radi
prodaje nekretnina u vlasniStvu Opcine raspisuje: - Nacelnik ako pojedina¢na vrijednost nekretnina
ne prelazi 0,5% iznosa prihoda bez primitaka ostvarenih u godini koja prethodi godini u kojoj se
odlucuje o stjecanju i otudivanju nekretnina, a najviSe do 132.000,00 eura. Ako je taj iznos maniji od
9.000,00 eura, Nacelnik raspisuje natjeaj ako pojedinagna vrijednost nekretnina iznosi do najvise
9.000,00 eura; - Opéinsko vijece ako pojedinacna vrijednost nekretnina prelazi 0,5% iznosa prihoda
bez primitaka ostvarenih u godini koja prethodi godini u kojoj se odlu€uje o stjecanju i otudivanju te
raspolaganju nekretninama (odnosno ¢€ija je pojedina¢na vrijednost visa od 9.000,00 eura) kao i onih
nekretnina &ija je pojedinaéna vrijednost visa od 132.000,00 eura. U slu€aju da je javni natjecaj radi
prodaje nekretnine raspisao Nacelnik, a po zavrSetku provedbe javnog natjecaja bude utvrdeno da
vrijednost najpovoljnije ponude prelazi iznos od

0,5% iznosa prihoda odluku o prodaji nekretnine donosi Opcéinsko vijece.




Stranica 157

Sluzbene novine Opéine Skrad

6/2023

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

(_ POCETAK )

DonoSenje Odluke
0 prodaji
nekretnina

Na temelju zaprimljenog
zahtjeva zainteresirane
osobe/stranke/ ili
pokretanja postupka po
sluzbenoj duznosti,
Nacelnik donosi Odluku o
prodaji nekretnina u
vlasni$tvu Opéine.

Nacelnik

Po
potrebi

Odluka o prodaji
nekretnina u vlasnistvu
Op¢ine

v

Procjena
vrijednosti
nekretnine

Pocetna cijena nekretnine
utvrduje se u visini trziSne
cijene nekretnine prema
procjeni nekretnine
ucinjene od strane
ovlastenog sudskog
vjestaka odgovarajucée
struke.

Ovlasteni sudski
vjestak

Donosenje Odluke
o pocetnoj cijeni
nekretnine

Na temelju Procjene
sudskog vjestaka donosi
se Odluka o pocetnoj
cijeni nekretnine.

Nadlezno tijelo

Odluka o pocetnoj cijeni
nekretnine

\
Imenovanje
povjerenstva

Imenuje se povjerenstvo
za raspolaganje
nekretninama u vlasnistvu
Op¢ine.

Nadlezno tijelo

Raspiivanje
natje€aja

Raspisuje se Javni
natje€aj za prodaju
nekretnina u vlasnistvu
Opcine. Javni natje€aj radi
prodaje nekretnina
obavezno sadrzi:

- oznaku nekretnine koja
je predmet prodaje
(oznaku katastarske
Cestice, katastarske
opc¢ine, povrsinu te ostale
podatke bitne za poblizu
oznaku nekretnine),

- pocetni iznos
kupoprodajne cijene
nekretnine,

- podatke o namjeni
nekretnine (ako je
odredena),

- iznos i nacin uplate
jamcevine, te odredbu o
nacinu povrata odnosno
uraunavanja jamc&evine u
kupoprodajnu cijenu,

- uvjete prvenstvenog
prava kupnje, ako taj uvjet
postoji,

- kriterij za odabir
najpovoljnije ponude,

- rok u kojem se ponudaci
obavjestavaju o
rezultatima provedenog
javnog natjecaja...

Nadlezno tijelo

Zakonski
rok

Javni natjeCaj

'
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

o

A 4

Raspisivanje
natjecaja

- rok za zaklju€enje
ugovora,

- nacin i rok placanja
kupoprodajne cijene,

- mjesto i vrijeme
otvaranja ponuda,

- mogucnost i vrijeme
obilaska nekretnine,

- uputu o dostavi
dokumenata potrebnih za
sudjelovanje u javnom
natje€aju,

- pravo nadleznog

tijela da ne izabere niti
jednog ponuditelja, u
kojem slu€aju se javni
natjecaj ponistava. Javni
natjeCaj mozZe sadrzavati i
druge uvjete i podatke u
svezi prodaje nekretnine.
Javni natje€aj objavljuje
se na oglasnoj ploci
Op¢ine i na web
stranicama Opcine.

Nadlezno tijelo

Zakonski
rok

Javni natje€aj

A 4

Prikupljanje
ponuda

Ponude na javni natje¢aj
dostavljaju se poStom
preporuceno ili osobno na
adresu sjedista Opcine u
zatvorenoj omotnici s
obveznom naznakom
,Ponuda za natjecaj-ne
otvaraj“. Ponuda mora
sadrzavati sve podatke i
moraju joj biti prilozeni svi
dokazi o ispunjavanju uvjeta
koju su navedeni u tekstu
javnog natjecaja. Svaki
ponuditelj moze se
natjecati za sve nekretnine
koje se izlazu

prodaiji i za svaku dati
zasebnu ponudu.

Administrativni
referent

Najmanje
15, a
najvise
30 od
dana
objave
javnog
natje€aja

Ponude

Otvaranjii ponuda
y

Otvaranje ponuda vrsi
Povjerenstvo, ali najprije
utvrduje da li je javni natjecaj
propisno objavljen, koliko je
ponuda

pristiglo i da li su ponude
predane u roku. Nakon toga
¢e se pristupiti otvaranju
ponuda prema redoslijedu
prispije¢a, a o

¢emu se sastavlja zapisnik
Povjerenstva.

Povjerenstvo

Ponude

Izrada zgpisnika

+

Izraduje se zapisnik o
otvaranju ponuda koji
potpisuju svi prisutni
¢lanovi Povjerenstva i
zapisnicar.

Povjerenstvo

Zapisnik
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

A 4

Dostava zapisnika

Zapisnik sa kompletnom
natjeCajnom
dokumentacijom
Povjerenstvo dostavlja
tijelu nadleznom za
odludivanje o prodaji
nekretnine najpovoljnijem
ponuditelju.

Povjerenstvo

Zapisnik

DA

Odluka po
izboru

NE

Na temelju zapisnika
Povjerenstva nadlezno tijelo
donosi Odluku o izboru
najpovoljnijeg ponuditelja.
Najpovoljnijim

ponuditeljem smatra se
ponuditelj koji je ponudio
najvisi iznos kupoprodajne
cijene, uz uvjet da ispunjava
sve uvjete navedene u
javnom natjecaju, te ako nije
drugacije propisano Zakonom
ili Odlukom. U slucaju
odustanka prvog
najpovoljnijeg ponuditelja,
najpovoljnijim ponuditeljem
smatra se ponuditelj koji je
sljedeéi po redu, uz uvjet da
ispunjava sve uvjete

navedene u javnom natjecaju.

U sluéaju primitka vise
ponuda sa istim ponudenim
iznosom kupoprodajne cijene,
prednost ¢e imati ponuda kod
koje je ponudeno jednokratno
pla¢anje

kupoprodajne cijene i koja je
ranije zaprimljena. Nadlezno
tijelo odbacit ¢e

ponude za koje Povjerenstvo
utvrdi da su

nepravodobne, neuredne ili
nepotpune ili da ne
udovoljavaju svim uvjetima
natje€aja.

Nadlezno tijelo

Odljika o
ponistenju
natjecaja

Nadlezno tijelo ponistava
javni natje€aj u cijelosti ili
u jednom djelu, bez
obrazlozZenja, i u tom
sluaju ne odgovara za
eventualnu Stetu
ponuditeljima.

Nadlezno tijelo

Zakonski
rok
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IzvrSenje
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti
129 J P Odgovornost Rok P
D
v 15 dana
.| lzradaugovora Izraduje se ugovor o Administrativni don%déenj Ugovor
" kupoprodaiji. referent
a Odluke
0 izboru
Izmjene/ Y
dopun K | .
ontrola Provodi se kontrola Nadle#no ti
. adlezno tijelo Ugovor
izradenog ugovora.
Ispravno
\ 4
Sklapanje ugovora Nadlezno tijelo i izabrani . Po
o : Nadlezno tijelo proteku Ugovor
ponuditelj sklapaju ugovor roka
o kupoprodaji nekretnine.
) 4 q
Kupac je duzan — 30 dana
Nap|at_a ugovorne ugovorenu cijenu platiti u §av1etn|k za od dana
najamnine racunovodstvo i . Ugovor
roku od 30 dana od dana fi . sklapanja
. inancije
sklapanja ugovora. ugovora
Uplata vy .
Provodi se kontrola kako Po
Kontrola bi se utvrdilo ima li NadleZno tijelo proteku Ugovor
= | kadnjenja u placanju. roka
asnjenje
uplate
\ 4 .
Naplata ugovorne Vrsi se naplata ugovorne I
ciiene i zateznih cienei z_akonom _ §av1etn|k za
e propisanih zateznih racunovodstvo i Ugovor
kamata za vrijeme financije
kasnjenja.
v Nakon isplate ugovorne Nakon
Izdavanje cijene izdaje se tabularna isplate
tabularne isprave isprava u svrhu uknjizbe Nadlezno tijelo u oF:/orne Tabularna isplata
> prava vlasnistva u gcijene

zemljiSne knjige.

Isknjigavanje
imovine iz
poslovnih knjiga

Isknjizavanje imovine iz
poslovnih knjiga provodi
se isklju€ivo nakon
prodaje, darovanja ili
drugog nacina otudenja ili
unistenja imovine, a
temeljem izlaznog
racuna, ugovora o
kupoprodaji, zapisnika
o unistenju, potvrde o
odvozu na otpad i
sliéne dokumentacije.

Savjetnik za
racunovodstvo i
financije

Y

( KRAJ )
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak kupnje nekretnine u interesu Op¢ine ul1.3

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je kupnja nekretnine u interesu Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o kupnji nekretnine, Obrazlozenje Odluke o kupnji nekretnine, Ponude, Prijedlog odluke,
Prijedlog Odluke o izboru, Odluka o izboru, Obavijest, Ugovor.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za odluku o kupnji nekretnine, kontrolu, raspisivanje natje¢aja, odluku o
izboru, sklapanje ugovora. Procelnik JUO je odgovoran za analizu, izradu obrazloZenja odluke o
kupnji nekretnine. Administrativni referent je odgovoran za prikupljanje ponuda i dostavu obavijesti o
odbijanju.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)
samoupravi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Smatra se da je kupnja nekretnina u interesu Opdéine, ako se nekretnine kupuju radi izgradnje
vjerskih objekata, predskolskih ustanova, Skolskih ustanova, ustanova iz oblasti kulture i zdravstva,
Sportskih objekata, objekata komunalne infrastrukture, te izgradnje drugih objekata &ija izgradnja
doprinosi unaprjedenju gospodarskih i socijalnih uvjeta zivota na podrucju Opc¢ine.

Nadlezno tijelo - Nacelnik ili Opc¢insko vijece ovisno o vrijednosti nekretnine koja se kupuje.
Povjerenstvo - Povjerenstvo za kupnju nekretnine u interesu Opc¢ine. JUO — Jedinstveni upravni
odjel.

- - _ . . IzvrSenje _ .
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti
( POCETAK )
\ 4 )
Analiza Vrsi se analiza kojom se
utvrduje opravdanost Procelnik JUO Analiza
odabranog oblika

stjecanja nekretnine.

\ 4

Odluka o kupnji
nekretnine

Odluku o kupnji
nekretnine donosi Nadlezno tijelo

Nadlezno tijelo. nekretnine

v

Odluka o kupnji
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Obrazlozenje

Vrsi se izrada

odluke obrazlozenja Odluke o Procelnik JUO Zakonski | ObrazloZenje Odluke o
kupnji nekretnine u rok kupniji nekretnine
interesu Opcine.

Izmjene/ Y
opune

SEEE Provodi se kontrola Nadlezno tiielo Obrazlozenje Odluke o
izradenog obrazlozZenja. J kupnji nekretnine

Ispravno
v
Raspisivanje Natjeéaj Za kUpOVinU Nak(zjn
natiedaia nekretnine u interesu - _potvrde
jeca) Opéine raspisuje Nadlezno tijelo izvrsenja
Nadlezno tijelo. ugovornih
obveza
A 4
e nlian ikupliai Rok
Prikupljanje Prlkupljaju se ponude . L
ponuda temeljem raspisanog Administrativni naveden Ponude
- referent
natje¢aja. u
natje€aju
Ne . .
udovoliavaiu _Y Povjerenstvo provodi Nakon
kontrolu prikupljenih isteka
Kontrola ponuda, te utvrduje Povjerenstvo roka za Ponude
udovoljavaju li ponude dostavu
dovoljavajy uvjetima natjecaja. ponuda
\ 4
Dostava prijedloga Povjerenstvo dostavlja ' Nakon . _
odluke prijedlog Odluke o izboru Povjerenstvo proveden Prijedlog Odluke o izboru
Nadleznom tijelu. e kontrole
) 4 Prihvaé:nje NadleZno tijelo donosi
Odluka o onude | sdiuku o izboru
izboru najpovoljnije ponude na Nadlezno tijelo Odluka o izboru
Odbijanje tem_elju prijedloga od
ponude Povjerenstva.
. . S : lzvrSenje : :
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Popratni dokumenti

A 4

y

Obavijest o
odbijanju

Dostavlja se obavijest 0
odbijanju ponude.

Administrativni
referent

Obavijest o odbijanju
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Sklapanje ugovora

<— | 0 kupoprodaji nekretnine

Nadlezno tijelo i izabrani

ponuditelj sklapaju ugovor Nadlezno tijelo

u interesu Opcine.

Zakonski
rok

Ugovor

A\ 4

( KRAJ )

NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninamau

vlasni$tvu Op¢ine

Vlasnik postupka

Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjeSna naplata prihoda iz drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu

Opc¢ine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Odluka, Procjena sudskog vjeStaka, Uplatnice.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za utvrdivanje vrste prava, utvrdivanje interesa, donosenje odluka,
sklapanje ugovora, te kontrolu. Procelnik JUO je odgovoran za izradu ugovora. Savjetnik za
racunovodstvo i financije je odgovoran za naplatu naknada i zateznih kamata po potrebi.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podruénoj (regionalnoj)

samoupravi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

NadleZno tijelo — Nacelnik ili Opc¢insko vije¢e ovisno o vrijednosti nekretnine. JUO — Jedinstveni

upravni odjel.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

(_ POCETAK )

Pravo
stvarne
sluznosti

Utvrdivanje
vrste prava

Zalozno
pravo

Pravo
v gradenja

Utvrduju se stvarna prava
na nekretninama u
vlasnistvu Opcine.

Nadlezno tijelo

Po
potrebi

A 4

DonoS&enje odluke
0 oshivanju
zaloZnog prava

Odluku o osnivanju
zaloznog prava
(hipoteke) na
nekretninama u vlasnistvu
Op¢ine donosi Nadlezno
tijelo.

Nadlezno tijelo

Odluka o osnivanju
zaloznog prava
(hipoteke) na
nekretninama u
vlasnistvu Op¢ine

Odluka o
| osnivanju prava
stvarne sluznosti

Donosi se odluka o
osnivanju prava stvarne
sluznosti. Pravo stvarne
sluznosti na nekretninama
u vlasnistvu Opcine

moZze se osnovati izmedu
Opcine i stjecatelja prava
stvarne sluznosti ako se
kumulativno ispune
sljedeci uvjeti: - ako

je to nuzno za bolje i
korisnije gospodarenje
povlasnom nekretninom, -
ako se time bitno ne
ograniava koristenje
posluzne nekretnine koja
je u vlasnistvu Op¢ine, -
ako se aktom o zasnivanju
sluznosti, odredi isplata
naknade Opcini.

Nadlezno tijelo

Odluka o osnivanju
prava stvarne sluznosti

NE Y

Utvrdivanje

DA

Utvrduje se potreba
procjene vrijednosti
nekretnine od strane
sudskog vjestaka.

Nadlezno tijelo

Procjena sudskog L
vjestaka

Ovlasteni sudski vjeStak
izraduje procjenu
vrijednosti nekretnine.

Ovlasteni sudski
vjestak

Zakonski
rok

Procjena vrijednosti
nekretnine

Utvrdivanje visine
naknade

Nadlezno tijelo utvrduje
visinu naknade za
ostvarivanje prava stvarne
sluznosti.

Nadlezno tijelo
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni dokumenti

O

DA )4

tvrdivan]
obveze
naknade

NE

Utvrduje se obveza
naknade. Stjecatelj

prava stvarne sluznosti
plac¢a Opcini naknadu za
osnivanje prava stvarne
sluznosti. Iznimno, za
osnivanje prava stvarne
sluznosti na nekretninama
u vlasnistvu Opéine ne
pla¢a se naknada ako je
stjecatelj prava sluZznosti
osoba javnog prava, a
sluznost se zasniva radi
izgradnje infrastrukturnih
gradevina, sukladno
zakonu kojim se ureduju
imovinskopravni odnosi u
svrhu izgradnje
infrastrukturnih gradevina.

Nadlezno tijelo

A 4

Odluka o
oslobodenju
placanja naknade

Nadlezno tijelo donosi
Odluku o oslobodenju
plac¢anja naknade prava
stvarne sluznosti.

Nadlezno tijelo

Zakonski
rok

Odluka o oslobodenju
pla¢anja naknade prava
stvarne sluznosti

Izravna pogodba

Provodi se izravna
pogodba za ostvarivanje
prava stvarne sluznosti na
nekretninama u vlasnistvu
Opt¢ine.

Nadlezno tijelo

7
Izrada Ugovora

Izraduje se ugovor za
ostvarivanje prava
stvarne sluznosti.

Proc¢elnik JUO

Zakonski
rok

Ugovor

Izmjene/
dopune
KonYrola

Ispravan

Provodi se kontrola
izradenog ugovora.

Nadlezno tijelo

Ugovor

A 4

Sklapanje ugovora

Sklapa se ugovor o
ostvarivanju prava stvarne
sluznosti izmedu Opcine i
ostvarivatelja prava
stvarne sluznosti.

Nadlezno tijelo,

Ostvarivatelj prava

A 4

Naplata naknade

Naplacuje se naknada za
ostvareno pravo stvarne
sluznosti.

Savjetnik za
racunovodstvo i
financije

30 dana
od dana
sklapanja
ugovora

O
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost Rok

Popratni dokumenti

D
\ 4

Kontrola

DA

NE

Provodi se kontrola da li je
uplata naknade bila u
roku.

Nadlezno tijelo

Uplatnice

A 4

Naplata naknade i
zateznih kamata

U slu€aju zakasnjenja s
obvezom pla¢anja
ugovorene cijene,
Ostvarivatelj prava je
duzan uz ugovorenu
naknadu platiti i zakonsku
zateznu kamatu za
vrijeme kasnjenja.

Savjetnik za .
radunovodstvoi | Zakonski
financije rok

Odluka o osnivanju
prava gradenja

Nadlezno tijelo donosi
Odluku o osnivanju prava
gradenja.

Nadlezno tijelo

Odluka o osnivanju
prava gradenja

A 4

Procjena sudskog
vjestaka

Ovlasteni sudski vjestak
izraduje procjenu
vrijednosti nekretnine.

Ovlasteni sudski Zakonski
vjestak rok

Procjena vrijednosti
nekretnine

DA
v
tvrdivanj
obveze
naknade

NE

Utvrduje se obveza
naknade za ostvarivanje
prava gradenja. Iznimno,
pravo gradenja moze se
osnovati i bez naknade,
kada to pravo stjecu
osobe javnog prava radi
izgradnje infrastrukturnih
gradevina, u skladu sa
zakonom kojim se ureduju
imovinskopravni odnosi u
svrhu izgradnje
infrastrukturnih gradevina,
te u drugim slucajevima
kada nadlezno tijelo
Opc¢ine ocijeni da bi to bilo
povoljnije u konkretnoj
situaciji.

Nadlezno tijelo

\ 4

Odluka o
oslobodenju S
pla¢anja naknade

Donosi se Odluka o
oslobodenju pla¢anja
naknade za pravo
gradenja.

Nadlezno tijelo

Odluka o oslobodenju
pla¢anja naknade za
pravo gradenja

Utvrdivanje visine
naknade

Na temelju Procjene
sudskog vjestaka,
Nadlezno tijelo utvrduje
visinu naknade za
ostvarivanje prava
gradenja.

Nadlezno tijelo

Procjena vrijednosti
nekretnine

A 4

o
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IzvrSenje
Dijagram tijek is aktivnosti Popratni dokumenti
Jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok opratni dokument
C ‘
v
Izrada ugovora Izraduje se ugovor za )
ostvarivanje prava Progelnik JUO Zakonski Ugovor
gradenja. rok
.PrOVOd' se kontrola Nadlezno tijelo Ugovor
izradenog ugovora.
Ispravan
\ 4
Sklapanie ugovora Sklapa se ugovor o o
panje ug ostvarivanju prava Nadlgzzn_o tijelo,
L s Nositelj prava
gradenja izmedu Opéine i )
o . gradenja
Nositelja prava gradenja.
4 Nositelj prava gradenja
Naplata naknade duzan je Opcini placati Savjetnik za
mjesecnu naknadu za - dstvo i
zemljiSte u iznosu racunovodstvo |
e . financije
prosje¢ne zakupnine za
takvo zemljiste.
) 4
DA Unut
Kontrola . nutar
Provodi se kontrola uplate Nadlesno tiiel mjeseca
naknada. adiezno Welo | na koji se
odnosi
NE racun

A 4

Naplata naknade i

zateznih kamata

[
»

Nositelj prava gradenja u
slu€aju zakasnjenja s
obvezom placanja
ugovorene cijene, duzan
je uz ugovorenu naknadu
platiti i zakonsku zateznu
kamatu za vrijeme
kasnjenja.

Savjetnik za
racunovodstvo i
financije

A 4

( KRAJ )
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zakupa zemljiSta u vlasnistvu Opcine ull1.5

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je davanje u zakup zemljista u vlasnistvu Op¢ine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Skrad.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluke, Ponuda, Zapisnik, Ugovor.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za odluku o davanju zemljiSta u zakup, imenovanje povjerenstva,
raspisivanje natje€aja, odluku o izboru, utvrdivanje visine zakupnine, kontrolu i sklapanje ugovora.
Administrativni referent je odgovoran za prikupljanje ponuda te dostavu obavijesti. Pro¢elnik JUO je
odgovoran za izradu ugovora. Povjerenstvo je odgovorno za pregled i ocjenu ponuda te izradu
zapisnika. Savjetnik za racunovodstvo i financije je odgovoran za naplatu zakupnine.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasniStvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj)
samoupravi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nadlezno tijelo - Nacelnik ili Opc¢insko vije¢e ovisno o vrijednosti zemljista.
Povjerenstvo - Povjerenstvo za raspolaganje zemljiStem u vlasnistvu Opcine.
JUO — Jedinstveni upravni odjel.
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IzvrSenje
Dijagram tijek is aktivhosti Popratni dokumenti
Jagram tijeka Opis a 0s Odgovornost Rok opratni dokume
(_ POCETAK )
v Donosi se Odluka o
Odluka o davanju g:%akm]uiz;gwsi:ﬁ u zakup ) leuka o} davaljjp .
zemljista u zakup osobama u svrhu Nadlezno tijelo zemljléta u zakup fizickim
. el i pravnim osobama
privremenog koristenja tog
zemljista.
\ 4
Imenovanje Imenuje se Povjerenstvo
povjerenstva za davanje zemljiSta u Nadlezno tijelo Po )
Zakup_ potrebl

A 4

Raspisivanje
natjecaja

Raspisuje se natjeCaj za
davanje zemljista u zakup,
sa svim potrebnim
dokumentima i rokovima.
ZemljiSte u viasnistvu
Op¢ine moze se dati u
zakup fizickim i pravnim
osobama u svrhu
privremenog koriStenja tog
zemljista, putem javnog
natjecaja, do njegovog
privodenja namjeni
odredenoj
prostornoplanskom
dokumentacijom. Na
zemljistu koje je predmet
zakupa nije dozvoljena
gradnja gradevine niti
izvodenje drugih radova
za koje je potrebno
ishoditi bilo koji akt koji se
izdaje u svrhu
odobravanja gradenja.
Iznimno na zemlji$tu koje
se daje u zakup radi
koriStenja zemljista za
postavljanje
infrastrukturnih objekata,
uredaja i opreme, radi
uredenja i koristenja
zemljiSta kao parkiraliShog
prostora, radi uredenja i
koriStenja zemljista za
prodajnu namjenu,
otvoreni skladisni

prostor, radi korisStenja
poljoprivrednog zemljista,
te radi koriStenja zemljista
za druge sli¢ne namjene,
dozvoljeno je izvodenje
gradevinskih radova koji
su nuzni radi privodenja
namjeni koja je svrha
zakupa. Ako je predmet
zakupa dio zemljisne
Cestice, poseban uvjet
javnog natjecaja je izrada
skice izmjere (iskolCenja)
po ovlastenom geometru.

Nadlezno tijelo
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o

Kontrola

Ispravan

b) vrijeme trajanja zakupa, c)
visinu i rok pla¢anja
zakupnine,

d) prava i obveze

zakupnika,

e) namjenu koristenja
zakuplienog zemljista...

IzvrSenje
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti
1ag J P Odgovornost Rok P
-
\ 4
i iani Zaprimaju se ponude za Sukladno
Prikupljanje primaju € p Administrativni roku
ponuda zakup zemljista Ponude
- . referent na
u vlasnistvu Opcine. e
natjeCaju
Prihvacanje %
_Pregled i d Povjerenstvo izvrSava Povierenstvo Ponude
gjena ponu kontrolu prispjelih ponuda. !
Odbijanje
v Izraduje i Salje se
Obavijest obavijest o odbijanju Administrativni Obavijest o odbijanju
ponuditelju ponude zbog neispunjenja referent ponude
uvjeta natjeCaja.
Povjerenstvo izraduje
Izrada zapisnika zapisnik na temelju _ o
> kontrole ponuda s Povjerenstvo Zapisnik
prijedlogom izbora
zakupnika.
Na temelju zaprimljenog
= zapisnika od Zapisnik, Odluka o
Odluka o izboru Povjerenstva, Nadlezno Nadlezno tijelo izE U zakupnik
zakupnika tijelo donosi Odluku o oru zakupnika
izboru zakupnika.
Donosi se odluka o visini
zakupnine. Pogetna cijena
Utvrdivapje visine ﬁétbﬁléﬁ?lnrzrr:gzﬁo?eni Nadlezno tijelo,
zakupnine prema procy Ovlasteni sudski
nekretnine ucinjene od S
= vjestak
ovlastenog sudskog
vjestaka odgovarajucée
struke.
v Izraduje se ugovor o
Izrada ugovora Zakupu zemljiSta sa .
> svim potrebnim Progelnik JUO Zakonski Ugovor
parametrima koje treba rok
sadrzavati.
Provodi se kontrola izradenog
ugovora.
Ugovor o zakupu
poljoprivrednog zemljista
Izmjene/ sadrzi obvezno odredbe koje
dopune Y se odnose na:
a) predmet zakupa, Nadlezno tijelo Ugovor

b
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IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Popratni dokumenti

Odgovornost Rok

o

...f) odustanak od

ugovora, g) razloge za
raskid ugovora,

h) dopustivost postavljanja
Izmjene/ gospodarskih objekata,
dopune v pomocénih uredaja i
objekata za iskoriStavanje
Kontrola zemljista,

i) Gospodarski program, Nadlezno tijelo Ugovor
j) uvjete zastite prirode
ako se poljoprivredno
zemljiSte u cijelosti ili
djelomiéno nalazi unutar
podrucja ekolodke mreze,
k) uskladivanje
katastarskog i
zemljiSnoknjiznog stanja.

Ispravan

Nadlezno tijelo i Zakupnik
sklapaju Ugovor o zakupu
poljoprivrednog zemljista.
Sklapanje ugovora Ugovor se sklapa na rok
od 10 godina. Zakupnik se Nadlezno tijelo,
uvodi u posjed Zakupnik
zakupljenog zemljista na
dan zaklju¢enja ugovora,
ukoliko ugovorom nije
drukcije odredeno.

A 4

Ugovor

Za zakup zemljiSta zakupnik

v pla¢a zakupninu u

Naplata zakupnine g‘i‘%ssicnggj;grﬂ:cygﬂfpmnma Savjetnik za
: i iiei Do 20. u

placa se financije i

unaprijed, a mjese¢na do 20-

tog u mjesecu za tekuéi

mjesec.

raéunovodstvo mjesecu

Danom isteka ili raskida
ugovora, zakupnik je duzan
predati Op¢ini u

posjed zemljiste slobodno od
stvari i osoba, bez prava na
naknadu za uloZena sredstva
ili naknadu $tete. Iznimno,
ukoliko je ugovor o zakupu
zemljiSta radi

koristenja zemljista za
poljoprivrednu namjenu

’I, prestao neposredno prije Nadlezno tijelo,

Istek ilfraskid sazrijevanja plodova, Zakupnik
ugovora p zakupu zakupnik ima pravo
ubrati plodove u narednom
razdoblju od
30 dana od dana prestanka
ugovora.
Ukoliko zakupnik Zeli
produziti ugovor o zakupu
ponovno se provode
aktivnosti iz postupka davanja
u zakup poljoprivrednog
zemljista.

KRAJ
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Ovaj Proces stupa na snagu danom dono$enja i objaviti ¢e se u ,,Sluzbenim novinama Opcine
Skrad*.

KLASA: 401-01/23-01/8
URBROJ: 2170-33-01-23-01
Skrad, 29. lipnja 2023.

Op¢inski nacelnik
Damir Grguri¢, dipl.ing., V.r.



