NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade i donoSenja proracuna FP1
Korisnik procesa Opcina Jagodnjak
Vlasnik procesa Referent za racunovodstvo i financije

CIL) PROCESA

Cilj procesa je utvrdivanje nacina prikupljanja proracunskih sredstava i plana njihove raspodijele radi provedbe
programa u funkciji pruZzanja zakonom odredenih javnih usluga, u skladu s na¢elom postizanja ocekivanih
rezultata uz koristenje raspolozivih sredstava na najbolji moguci nacin.

GLAVNI RIZICI

Zakasnjenje u izradi Smjernica fiskalne i ekonomske politike i Uputa za izradu proracuna od strane Ministarstva
financija Sto moze utjecati na pomicanje rokova za realizaciju pojedine faze izrade Proracuna. Kod predaje
polugodisnjeg i godiSnjeg izvjeStaja o izvrsenju proracuna moze do¢i do nepostivanja rokova i odredbi o sadrzaju
izvjestaja utvrdenih Zakonom o proracunu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Smijernice ekonomske i fiskalne politike RH, Uputa za izradu proracuna.

Izrada uputa za izradu proracuna, kontrola, izrada prijedloga proracuna, javno
savjetovanje o prijedlogu nacrta proracuna, utvrdivanje prijedloga proracuna i
projekcija, usvajanje prorac¢una, donosenje Odluke o privremenom financiranju, izrada
novog prijedloga proracuna, objava proracunskih dokumenata, dostava proracuna,
realizacija prorac€una, izvjestavanje, izrada izmjena i dopuna proracuna, prijedlog
AKTIVNOSTI: izmjena i dopuna proracuna, dostava prijedloga izmjena i dopuna, usvajanje izmjena i
dopuna proracuna, objava izmjena/dopuna proracunskih dokumenata, dostava
proracunskih izmjena i dopuna, donosenje Odluke o izvrSavanju proracuna, pracenje
prihoda prorauna, pracenje isplate sredstava iz proracuna, pla¢anje predujma,
upravljanje financijskom imovinom, otpis dugova, upravljanje nefinancijskom
dugotrajnom imovinom, preraspodjela, uravnotezenje prorauna, izvjeStavanje.

IZLAZ: Proracun Opdine.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces javna nabava, Proces knjigovodstva, Proces izrade financijskih izvjes¢a.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za izradu prijedloga prora¢una, neophodna informati¢ka podrska (internet), faks i telefoni,
smjernice ekonomske i fiskalne politike.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP1.1 Postupak izrade i donosenja proracuna
FP1.2 Postupak izvrSavanja prora¢una

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedic Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i donoSenja proracuna FP1.1

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka 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 ocekivanih
rezultata uz koristenje raspolozivih sredstava na najbolji mogudi nacin.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Smijernice ekonomske i fiskalne politike Vlade RH, Upute za izradu prora¢una Ministarstva financija, Upute za
izradu proracuna Opcine, Prijedlog proracuna, Nacrt prijedloga proracuna i svih prate¢ih dokumenata, Prijedlog
prorac¢una i svih prate¢ih dokumenata, Odluka o usvajanju proracuna, Odluka o privremenom financiranju, Novi
prijedlog prorac¢una, Proracun-opd¢i i posebni dio te razvojni programi, Odluka o izvrSavanju proracuna, Projekcije,
Plan razvojnih programa, Projekcija, Vjerodostojne knjigovodstvene isprave, Polugodisnji i godisnji izvjestaji o
realizaciji proracuna, Obavijest, Prijedlog izmjena i dopuna proracuna, Plana razvojnih programa, Izmjene i
dopune proracuna, Plana razvojnih programa, Usvojen proracun koji ukljucuje op¢i i posebni dio te obrazlozenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vlada RH je odgovorna za donoSenje smjernica ekonomske i fiskalne politike. Referent za racunovodstvo i
financije je odgovoran za prijam uputa za izradu prorauna Ministarstva financija, izradu uputa za izradu
proracuna, izradu prijedloga proracuna, izradu novog prijedloga proracuna, realizaciju proracuna, izvjeStavanje,
izradu prijedloga izmjena i dopuna proracuna. Procelnik JUO je odgovoran za provodenje javnog savjetovanja o
prijedlogu nacrta proraCuna, objavu proracunskih dokumenata, objavu izmjena/dopuna proracunskih
dokumenata i dostavu proracunskih izmjena i dopuna. Opcinsko vijeée je odgovorno za donosenje proracuna,
donosenje Odluke o privremenom financiranju i usvajanje izmjena i dopuna proracuna. Predsjednik Opdinskog
vije¢a dostavlja proracun na nadzor nadleznom tijelu drzavne uprave, a Procelnik JUO dostavlja Ministarstvu
financija i Drzavnom uredu za reviziju. Nacelnik je odgovoran za kontrolu, utvrdivanje prijedloga proracuna i
projekcija i dostavu prijedloga izmjena i dopuna prora¢una na usvajanje Opcinskom vijecu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o financiranju jedinica lokalne i podrucne (regionalne) samouprave, Pravilnik o
proracunskom racunovodstvu i racunskom planu, Odluka o izvrSavanju proracuna za teku¢u godinu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

RH - Republika Hrvatska. JLP(R)S - Jedinica lokalne podruc¢ne (regionalne) samouprave. JUO - Jedinstveni upravni
odjel. PRP - Plan razvojnih programa.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok N
L ! - Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja

POCETAK

Seni ierni Vlada RH donosi smjernice ekonomske i fiskalne
Donosenje smjernica . I,V _J rnice . K II . Do kraja srpnja Smjernice ekonomske i
ekonomske i fiskalne politike za trogodiSnje razdoblje do kraja srpnja Vlada RH

politike

tekuée godine.

tekuée godine

fiskalne politike Vlade RH

Prijam uputa za izradu
proraduna

Temeljem smjernica Vlade i uputa za izradu
prijedloga drzavnog prorac¢una Ministarstvo
financija RH sastavlja upute za izradu proracuna
JLP(R)S i dostavlja ih JLP(R)S do 15. kolovoza
tekuée godine.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Do 15. kolovoza
tekuée godine

Upute za izradu proraduna
Ministarstva financija

|zrada uputa za izradu
proraéuna

U uputama za izradu proracuna jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, odnosno
uputama upravnih tijela utvrdeni su i dostavljeni
limiti u apsolutnim iznosima za sljede¢u
prorac¢unsku godinu i za sljedec¢e dvije godine,
koji su rasporedeni na: - sredstva potrebna za
provedbu postojecih programa, odnosno
aktivnosti, koje proizlaze iz trenutno vazeéih
propisa i - sredstva potrebna za uvodenje i
provedbu novih ili promjenu postojeéih programa,
odnosno aktivnosti, a u razdoblju privremenog
financiranja, u uputama su utvrdeni i dostavljeni
limiti u apsolutnim iznosima.

Referent za
ra¢unovodstvo i
financije

Odmah po
primitku uputa

Upute za izradu prorauna
Opcine

Kontroladopun

U redu

Provodi se kontrola uputa za izradu proraduna
Opcine.

Nacelnik

Odmah po izradi
uputa

Upute za izradu prorauna
Opcine

Izrada prijedloga

Referent za raéunovodstvo i financije izraduje
prijedlog prorac¢una. ObrazloZenje prorauna se
sastoji od obrazlozenja opceg dijela prora¢una i
obrazlozZenja posebnog dijela prora¢una.
ObrazloZenje opceg dijela proracuna sadrzi

Referent za

Najkasnije do 01.

: obrazlozZenje prihoda i rashoda, primitaka i radunovodstvo i listopada tekuce Prijedlog proracuna
proracuna izdataka. ObrazlozZenje posebnog dijela financije godine
proracuna sastoji se od obrazloZenja programa
koje se daje kroz obrazlozenje aktivnosti i
projekata zajedno s ciljevima i pokazateljima
uspjesSnosti.
8 mjene/
. . . . Lo Do 05. listopada
Kontroladopun Provodi se kontrola izrade prijedloga proracuna. Nacelnik , )
tekuée godine
U redu
. L . . Minimalno 30
Nacrt proracuna Opéine za proracunsku godinu i dana prije
i i rojekciju za sljedece dvije godine se daje na
JanTlO Selovane o 'r;v:\o s;v'etov;n'e NacrtJ ss objavljuje rr:inimalno Procelnik JUO zadnjeg roka za | Nacrt prijedioga proracuna i
prijedlogu nacrta ) ) . ) X javi JV . podnosenje svih prate¢ih dokumenata
proraduna 30 dana prije zadnjeg roka za podnoSenje Opéinskom
prora¢una Opcéinskom vijecu. P .
vijecu

x>




IzvrSenje

- - ) ) ) Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti od t Rok dokpment'
ovornost| . u .
9 izvrsenja
A >
— Nacelnik utvrduje prijedlog prorac¢una i projekcija Najkasnije do 15. Priedlod proraduna i svih
Utvrdivanje prijedloga te ih podnosi Opéinskom vijeéu na razmatranje Nadelnik studenog tekuce jeciog p

proracuna i projekcija

najkasnije do 15. studenog tekuce godine.

godine

prate¢ih dokumenata

Usvajanje
roracuna
a

se

Opéinsko vije¢e moze usvojiti proraun, a moze
ga i odbiti.

Op¢insko vijece

Najkasnije do 31.
prosinca tekuce
godine

Odluka o usvajanju
proraéuna

Donosenje Odluke o
privriemenom financiranju

Ako Opc¢insko vijece ne usvoiji prijedlog proracuna
do pocetka proradunske godine, donosi se
Odluka o privremenom financiranju.

Opéinsko vije¢e

Najkasnije do
31.12. tekuce
godine za
razdoblje
najduze do 31.
ozujka naredne
godine

Odluka o privremenom
financiranju

Izrada novog prijedloga
proraduna

Izraduje se novi prijedlog proracuna kojeg
Nacelnik podnosi Opéinskom vije¢u na usvajanje.

Referent za
racunovodstvo i
financije, Nacelnik

Novi prijedlog proracuna

Donosenje proracuna |¢

Op¢insko vijec¢e donosi prora¢un na razini
podskupine ekonomske klasifikacije za idu¢u
prora¢unsku godinu i projekciju na razini skupine
ekonomske klasifikacije za sljedece dvije
prora¢unske godine do konca tekuée godine i to u

Opéinsko vijece

Najkasnije do 31.
prosinca tekucée

Proracun-op¢i i posebni dio
te razvojni programi

" PR N godine
roku koji omogucuje primjenu proracuna s 1.
sije€nja godine za koju se donosi proracun i plan
razvojnih programa.
Usvojen Proracun koji ukljuuje op¢i i posebni dio
te obrazlozZenje i svi prate¢i dokumenti objavljuju .
i & i se u Sluzbenom glasniku Op¢ine Jagodnjak i na 15 dana po Proracun, Odluka o
Objava proracunskih N - glast peine Jagodnjak | Progelnik JUO nap izvr$avanju proraduna,
dokumenata sluzbenoj internetskoj stranici Opéine (u strojno usvajanju Proiekciie
¢itljivom formatu). Uz proracun izraden je i 1eKel
objavljen vodi€ za gradane.
Proc¢elnik JUO dostavlj ¢un i Odluk
rocelni ostavlja proracun i Odluku o U roku od 15

izvr$avanju proraéuna Ministarstvu financija i Predsjednik dana od dana Prora¢un, Odluka o
Dostava proraduna Drzavnom uredu za reviziju, a predsjednik Opcinskog vijec¢a, njihovog stupanja izvr§avanju proracun, PRP,
Opéinskog vije¢a na nadzor nadleznom tijelu Proc¢elnik JUO na snagu Projekcija
drzavne uprave.
Proracun se izvrSava u skladu s raspolozivim
sredstvima i dospjelim obvezama, a sukladno
Odluci o izvr§avanju proracuna; prihodi se ubiru i
uplacuju u proracun sukladno zakonu i dr.
propisima, neovisno o visini planiranih prihoda,
dok se svaki rashod i izdatak mora temeljiti na Referent za
Realizacija proraduna |¢ vjerodostojnoj knjigovodstvenoj ispravi. U slu€aju radunovodstvo i Tijekom godine Proracun
sukcesivnog planiranja troSenja viskova, odnosno financije

pokri¢éa manjkova, uz proracun jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave donesena je
Odluka o raspodijeli rezultata i uz pridrzavanje
ograni¢enja, u skladu s propisima iz podrucja
proracuna.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

S——

ije uredu

Kontrola

U redu

Provodi se kontrola realizacije proracuna;
kontrola vjerodostojnih isprava; kontrola zahtjeva
mjesnih odbora.

Nacelnik

Tijekom godine

Proracun, Vjerodostojne
knjigovodstvene isprave

IzvjeStavanje

Referent za ra¢unovodstvo i financije radi
mijesecne izvjestaje o izvrSenju proraduna,
izraduje polugodisnji izvjestaj o izvrSenju
proracuna za prvo polugodiste tekuce godine,
kao i godisniji izvjestaj o izvrSenju proracuna.
Nacelnik je odgovoran za dostavu Opéinskom
vije¢u na usvajanje. ObrazloZenje godisnjeg
izvjestaja o izvrSenju proracuna sadrzi elemente
propisane Pravilnikom, stanje nenapla¢enih
potrazivanja za prihode jedinica lokalne i
podrucne (regionalne) samouprave, stanje
nepodmirenih dospjelih obveza jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, stanje
potencijalnih obveza po osnovi sudskih
postupaka jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave. Na mreznim
stranicama Op¢ine objavljen je od strane
predstavnic¢kog tijela usvojen polugodisniji i
godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna, ako
predstavnicko tijelo ne donese izvjestaj u roku od
60 dana od dana podnoSenja predstavni¢kom
tijelu, objavljen je prijedlog polugodi$njeg
odnosno godis$njeg izvjestaja o izvrSenju
proracuna.

Referent za
raCunovodstvo i
financije, Nacelnik

Polugodisnji
izvjestaji do 15.
rujna, a godi$nji
izvjestaj do 01.

lipnja tekuce

godine

Polugodi$niji i godisniji
izvjestaji o realizaciji
proraduna

redu

OptHgene i dopune
proracuna

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

Referent za
radunovodstvo i
financije

Tijekom godine

Proracun

Izrada Izmjena i dopuna
proraduna

Referent za radunovodstvo i financije upucuje
obavijest o izradi prijedloga izmjena i dopuna
proracuna.

Referent za
raCunovodstvo i
financije

Tijekom godine

Obavijest

Prijedlog izmjena i

Referent za raéunovodstvo i financije izraduje

Referent za

Prijedlog izmjena i dopuna

N prijedlog izmjena i dopuna prorac¢una, plana racunovodstvo i Tijekom godine roraduna. PRP-a
dopuna proratuna razvojnih programa. financije s ’
Nleur Kontrolira se prijedlog izmjena i dopuna U roku od 3 dana
Kontrola . Pri g 1zm P Nacelnik od izrade Prijedlog izmjena i dopuna
proracuna. -
prijedloga
U redu
ii Prijedlog izmjena i dopuna Nacelnik dostavlja na

Dostava Prijedloga jeclog fzm P ! Nacelnik Tijekom godine | Prijedlog izmjena i dopuna

izmjena i dopuna

usvajanje Opcinskom vijecu.

o




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

N

L

Usvajanje Izmjena i
dopuna Proraduna

Op¢insko vijeCe usvaja Izmjene i dopune
proracuna, te PRP-a.

Opéinsko vije¢e

Tijekom godine

Izmjene i dopune
proracduna, PRP-a

y

Objava izmjena/dopuna
proracunskih
dokumenata

Usvojene izmjene i dopune Prorac¢una objavljuju
se u Sluzbenom glasniku Opéine Jagodnjak i na
sluzbenoj internetskoj stranici Op¢ine (u strojno
Citljivom formatu). Izraden je i objavljen vodi¢ za
gradane.

Proc¢elnik JUO

U roku od 15
dana od dana
dono3enja

Izmjene i dopune
Proracuna, Odluka o
izvrSavanju prora¢una

v

Dostava proracunskih

izmjena i dopuna

Proracunske izmjene i dopune dostavljaju se
Ministarstvu financija RH i Drzavnom uredu za
reviziju u istim rokovima koji su propisani za
dostavu proracuna. Na mreznim stranicama
Opcine objavljeni su svi proradunski

dokumenti: usvojen proracun koji uklju€uje opéi i
posebni dio te obrazloZenje, usvojene izmjene i
dopune proracuna, odluka o izvr§avanju
proracuna, usvojene izmjene i dopune odluke o
izvr§avanju proracuna.

Procelnik JUO

U roku od 15
dana od dana
dono$enja

Izmjene i dopune, Odluka o
izvr§avanju proracuna,
Usvojen proracun koji

uklju¢uje op¢i i posebni dio

te obrazlozenje

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izvrSavanja proracuna FP1.2

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je kontrolirano utvrdivanje i izvrSavanje proracuna.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Proracun, Odluka o izvrSavanju proracuna, Vjerodostojna financijska dokumentacija, Kartice kupaca, Izvodi,
Vjerodostojne knjigovodstvene isprave, Ponude i racuni za avans, Odluka o otpisu, Izmjene i dopune proracuna,
Polugodisnji i godisnji izvjestaji o realizaciji proracuna.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financije i Nacelnik su odgovorni za postupak izrade i donosenja proracuna, praéenje
isplate sredstava iz proracuna i izvjeStavanje. Predsjednik Opcinskog vijeca je odgovoran za donoSenje Odluke o
izvrSavanju proracuna. Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za pradenje prihoda proracuna,
kontrolu da li su isprave potpisane. ProCelnik JUO je odgovoran za kontrolu jesu li planirani prihodi u skladu s
propisima. Nacelnik je odgovoran za pla¢anje predujma, upravljanje financijskom imovinom i upravljanje
nefinancijskom imovinom te preraspodjelu, a na prijedlog Procelnika JUO zajedno sa Opcinskim vije¢em je
odgovoran za otpis dugova. Opcinsko vije¢e je odgovorno za uravnotezenje proracuna.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o polugodisnjem i godiSnjem izvjeStaju o izvrSenju proracuna.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

.. .. . ) ) Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Referent za raéunovodstvo i financije daje nacrt . .
i i roracuna Nacelniku, koji ga nakon savjetovanja Referent za Najkasnije do
Postupak izrade i P g ! ) racunovodstvo i 31.12. tekuée Prorac¢un

I donos$enja

proracuna I

prosljeduje predstavnickom tijelu na usvajanje, a
isti mora biti usvojen do konca tekuce godine.

financije, Nacelnik

godine

Donosenje Odluke o
izvr§avanju proracuna

Donosi se Odluka o izvr§avanju proraduna.

Predsjednik
Op¢inskog vije¢a

Najkasnije do 31.

prosinca tekucée
godine

Odluka o izvrSavanju
proraduna

Pracéenje prihoda

U proracun se planiraju svi prihodi koji sukladno

Referent za

Vjerodostojna financijska

B ozitiviim propisima ostvaruie Opéina racunovodstvo i Tijekom godine dokumentacija, Kartice
proracuna P prop Ie&p ' financije kupaca, Izvodi
oy redu Procelnik JUO j j li planirani prihodi
rocelni rovjerava jesu li planirani prihodi
Kontrola provjeravajesulip P Procelnik JUO
u skladu s propisima.
U redu

Praéenje 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.

Referent za
radunovodstvo i
financije, Nacelnik

Tijekom godine

Vjerodostojna
knjigovodstvena isprava

ije uredu Referent za radunovodstvo i financije kontrolira Referent za i ) )
. . . . N . Po prijemu Vjerodostojne
Kontrola isprave, te ako iste nisu ovjerene od strane racunovodstvo i ) . .
- s . ) N isprave knjigovodstvene isprave
Nacelnika, vra¢a ih na ovjeru. financije
U redu
Pla¢anje predujma moze se ugovoriti samo u
&anj j iznimnim slucajevima, i na temelju prethodne Nacelnik Po potrebi Ponude i racuni za avans
Placanje predujma suglasnosti Nacelnika do iznosa od 5.000,00 P
kuna.
Raspolozivim novéanim sredstvima na ra¢unu
. - proracuna upravlja Nacelnik. Jedinica lokalne i
Upravijanje financijskom podruéne (regionalne) samouprave sredstva Nacelnik Tijekom godine

imovinom proracunske zalihe koristi samo za elementarne
nepogode i druge nepredvidive dogadaje.
Sukladno prijedlogu Procelnika JUO, Nacelnik L L.
N " AU - - Nacelnik, Opéinsko o .
moze u cijelosti ili djelomi¢no otpisati dug do o L Propisani rokovi .
Otpis dugova . vijece, Procelnik Odluka o otpisu
5.000,00 kuna, a za iznose preko 5.000,00 kuna JUO zastare
Odluku o otpisu donosi Op¢insko vijece.
Upravljanje imovinom podrazumijeva njezino
— koristenje, odrzavanje i davanje u zakup.
Upravijanje Nacelnik mora imovinom upravljati brigom dobrog L
nefinancijskom . - . . - Nacelnik
) T gospodara i voditi popis o toj imovini u skladu sa
dugotrajnom imovinom zakonom. Sredstva se osiguravaju u rashodima

poslovanja proracuna.

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Rok

Odgovornost| . |
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

| Preraspodjela |

Nacelnik moze odobriti preraspodjelu sredstava
unutar pojedinog razdjela i izmedu pojedinih
razdjela s tim da umanjenje pojedine pozicije ne
moze biti ve¢e od 5% sredstava utvrdenih na
poziciji rashoda koja se umanjuje. O izvr§enim
preraspodjelama Nacelnik je duzan polugodisnje
izvijestiti Opc¢insko vijece.

Nacelnik Po potrebi

Proracun

UravnotezZenje proracuna

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

Opéinsko vije¢e Po potrebi

Izmjene i dopune prorauna

IzvjeStavanje

Referent za raéunovodstvo i financije radi
mjesecne izvjestaje o izvrSenju proracuna,
izraduje polugodi$nji izvjestaj o izvrenju
proracuna za prvo polugodiste tekuce godine,
kao i godiSnji izvjestaj o izvrSenju proracuna.
Nacelnik je odgovoran za dostavu Opc¢inskom
vije¢u na usvajanje. ObrazloZenje godisnjeg
izvjeStaja o izvrSenju proraduna sadrzi elemente
propisane Pravilnikom, stanje nenapla¢enih
potrazivanja za prihode jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, stanje
nepodmirenih dospjelih obveza jedinica lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave, stanje
potencijalnih obveza po osnovi sudskih
postupaka jedinica lokalne i podru¢ne
(regionalne) samouprave. Na mreznim
stranicama Op¢ine objavljen je od strane
predstavnickog tijela usvojen polugodisnji i
godisnji izvjestaj o izvrSenju proracuna, ako
predstavnicko tijelo ne donese izvjestaj u roku od
60 dana od dana podno$enja predstavnikom
tijelu, objavljen je prijedlog polugodiSnjeg
odnosno godis$njeg izvjestaja o izvr§enju
proracuna.

Polugodi$nji
izvjestaji do 15.
rujna, a godisnji
izvjestaj do 01.

lipnja tekuce

godine

Nacelnik, Referent
za racunovodstvo i
financije

Polugodi$niji i godisniji
izvjestaji o realizaciji

proraduna

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces stvaranja i pracenja ugovornih obveza FP2
Korisnik procesa Opcina Jagodnjak
Vlasnik procesa Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno, zakonito i u¢inkovito stvaranje ugovornih obveza i pra¢enje izvrSavanja ugovornih
obveza sukladno odredbama sklopljenih ugovora.

GLAVNI RIZICI

Nabava nije planirana $to moze uzrokovati kasnjenje ili prekid u odvijanju ostalih povezanih procesa. Greske u
provodenju postupka nabave dovode do poniStavanja ili produzavanja roka provedbe postupka nabave sto
utjece na neostvarenje rokova provedbe Plana nabave. Nepoznavanje zakonske i pod zakonske regulative u
podrucju javne nabave te ograni¢enja u odabiru postupka javne nabave mogu dovesti do krivog izbora postupka
stvaranja ugovornih obveza Sto uzrokuje nezakonito postupanje i kazne ili negativne nalaze revizije. IzvrSavanje
ugovora nije temeljeno na vjerodostojnoj dokumentaciji Sto uzrokuje nezakonito postupanje i kazne ili negativne
nalaze revizije.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Odluke/zakljucci, Plan nabave, Proracun.

Postupak izrade i donoSenja Plana nabave, postupak jednostavne nabave, postupak
javne nabave, stvaranje ugovornih obveza po ostalim osnovama, kontrola, postupak

AKTIVNOSTI: ) S Y . . :
zaprimanja, likvidacije i obrade raCuna, proces zaprimanja roba, radova i usluga,
postupak plac¢anja racuna.

IZLAZ: Sklopljeni ugovori, uredno ispunjenje ugovornih obveza.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja Plana nabave, Proces javna nabava, Proces jednostavne nabave, Proces izrade i
donosSenja proracuna, Proces zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna, Proces zaprimanja roba, radova i usluga.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP2.1 Postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza FP2.1

Nacelnik

Vlasnik postupka

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pravovremeno, zakonito i u¢inkovito stvaranje ugovornih obveza i pracenje izvrSavanja
ugovornih obveza sukladno odredbama sklopljenih ugovora.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Pravilnik ili Odluka o provedbi postupka jednostavne nabave, Dokumentacija postupka javne
nabave, Ugovori, Natjecaji, Ulazni dokumenti povezani s ugovaranjem.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za postupak izrade i donoSenja Plana nabave, postupak jednostavne nabave, postupak
javne nabave i stvaranje ugovornih obveza po ostalim osnovama. Nacelnik i Pro¢elnik JUO vrSe kontrolu.
ProCelnik JUO je odgovoran za proces zaprimanja roba, radova i usluga. Referent za racunovodstvo i financije je
odgovoran za postupak zaprimanja, likvidacije i obrade rac¢una te postupak pla¢anja racuna.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
Obavlja se postupak izrade i dono$enja Plana Najkasnije 30
Postupak izrade i nabave. Op¢ina donosi Plan nabave za L dana od
donosenja Plana proracunsku godinu sukladno Zakonu o javnoj Nacelnik dono3enja Plan nabave
nabave nabavi. proracuna
Predstavnici narucitelja izraduju pozive za
dostavu ponuda i $alju ih na adrese odabranih
gospodarskih subjekata. Ponude se zaprimaju, Sukladno Pravilnik ili Odluka o
I Postupak jednostavne I anallzilraju i vrS|"se |zP9r r?aJpovoIJnu‘e ponude. Na Nagelnik rokovima iz provedbi postupka
nabave temelju evaluacije pristiglih ponuda i odluke o )
; L . Plana nabave jednostavne nabave
odabiru Op¢ina ¢e za predmete jednostavne
nabave sa odabranim ponuditeljem sklopiti
ugovor.
Prema Odluci Nacelnika pokrec¢e se postupak
javne nabave. Postupak javne nabave provodi se Raspisivanje
sukladno Zakonu o javnoj nabavi i definiranoj natjecaja
proceduri javne nabave. Obveze po ugovorima Y najkasnije 8 dana| Dokumentacija postupka
I Postupak javne nabave I koji zahtijevaju pla¢anje iz proracuna u sljede¢im Nacelnik od dana javne nabave
godinama preuzimale su se isklju¢ivo uz donoSenja
suglasnost Ministra financija/Vlade Republike Odluke
Hrvatske.
Stvaranje ugovornih } S ) .
je ug Sukladno aktima Opéine i zakonskoj regulativi, Nagelnik Tiiekom godine Ugovori, Natjecaii

obveza po ostalim

Opc¢ina stvara ugovorne obveze iz raznih osnova.

osnhovama
ije u redu
Kontinuirano se prate postupci koji osiguravaju Nacelnik, ProCelnik Kontinuirano .
Kontrola ) . ) N ) Ugovori
zakonito stvaranje ugovornih obveza. JUO tijekom godine
U redu

Referent Sukladno
i i o o ) . eferent za ) ) ) )
Postupak zaprimanja, Zaprimaju se racuni i privremene i kona¢ne . . rokovima Ulazni dokumenti povezani
likvidacije i obrade . racunovodstvo i o :
situacije. ) B izvrSenja S ugovaranjem
raéuna financije
ugovora
Kontinuirano se prati izvrSenje ugovora —
dinamika (rokovi) izvr§enja predmeta nabave,
rivremene i okoncéane situacije i obracuni, L o
P ! Procelnik JUO Kontinuirano

Proces zaprimanja
roba, radova i usluga

instrumenti osiguranja kvalitete, primopredaja
radova, nacin i uvjeti primjene ugovorne kazne i
sl.

Postupak plac¢anja
racuna

Provodi se postupak placanja racuna.

Referent za
radunovodstvo i
financije

3-5 dana po
dobivenoj potvrdi
o isplati

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces izrade plana razvojnih programa

FP3

Korisnik procesa

Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa

Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je planiranje razvoja Op¢ine Jagodnjak po pojedinim resursima.

GLAVNI RIZICI

Nerealno ili nejasno planiranje obzirom na prihode i ljudske resurse moze dovesti do neispunjavanja planskih
postavki. Zbog nejasne vizije moze doci do loSeg definiranja ciljeva Sto moze rezultirati neostvarenjem planova.

Nepravovremenim izvjeStavanjem umanjuje se efikasnost rukovodenja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Iskazivanje potreba za razvojnim programima.
Misljenje strucnih djelatnika o iskazanim potrebama, misljenje konzultantskih
organizacija o iskazanim potrebama, kontrola, analiza financiranja, odobravanje

AKTIVNOSTI: pozicije u proracunu, izrada plana razvojnih programa, definiranje ciljeva, definiranje
nacina ostvarenja, definiranje pokazatelja rezultata, postupak vodenja projekata i
stru¢nog vrednovanja opravdanosti i u¢inkovitosti.

IZLAZ: Objava plana razvojnih programa.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces vodenja projekata i stru¢nog vrednovanja opravdanosti i

ucinkovitosti.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, informaticki resursi, uredska oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP3.1 Postupak izrade plana razvojnih programa

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade plana razvojnih programa FP3.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je planiranje razvoja Opcine po pojedinim resursima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Misljenje strucnih djelatnika, Misljenje konzultantskih organizacija, Plan razvojnih programa.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za iskazivanje potreba za razvojnim programima, kontrolu nacina financiranja,
odobravanje pozicije u proracunu, kontrolu ispravnosti definiranih ciljeva, nacina ostvarenja i pokazatelja
rezultata te postupak vodenja projekata i stru¢nog vrednovanja opravdanosti i ucinkovitosti, a zajedno sa
Procelnikom JUO je odgovoran za kontrolu iskazanih potreba. Stru¢ni djelatnici JUO su odgovorni za davanje
misljenja. Konzultantske organizacije su odgovorne za davanje misljenja. Referent za raCunovodstvo i financije je
odgovoran za analizu financiranja. Procelnik JUO je odgovoran za izradu plana razvojnih programa, definiranje
ciljeva, definiranje nacina ostvarenja, definiranje pokazatelja rezultata i objavu plana razvojnih programa.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel. JLP(R)S - Jedinica lokalne podrucne (regionalne) samouprave.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Iskazivanje potreba za Op¢ina Jagodnjak iskazuje potrebu za razvojnim Nagelnik Pocetkom godine

razvojnim programima

programima.

Misljenje stru¢nih
djelatnika o iskazanim
potrebama

Uzima se mi$ljenje stru¢nih djelatnika prema
iskazanim potrebama.

Struéni djelatnici
JUo

Misljenje stru¢nih djelatnika

Misljenje konzultantskih
organizacija o iskazanim

Uzima se misljenje od konzultantskih organizacija
za iskazane potrebe koje nisu u nadleznosti

Konzultantske
organizacije

Misljenje konzultantskih
organizacija

potrebama strucnih djelatnika.
Nije ur
Kontrol Provodi se kontrola iskazanih potreba i Procelnik JUO,
ontrola
usporeduje se s misljenjima stru¢nih osoba. Nacelnik
U redu

Analizira se nacin financiranja provedbe

Referent za

iza fi iranj racunovodstvo i
Analiza financiranja aktivnosti razvojnih programa. ) B
financije
ije uredu Kontrolira se nacin financiranja aktivnosti
Kontrola razvojnih programa i izvedivosti istih prema planu Nacelnik
financiranja.
U redu
Odobravanje pozicije u Odobrava se pozicija u proracunu. Nacelnik
proraéunu
ini Pristupa se izradi plana razvojnih programa za
Izrada plana razvojnih F.‘V : p. jnin prog Progelnik JUO
programa trogodisnje razdoblje.
Ciljevi moraju odrazavati smjer djelovanja
JLP(R)S u budu¢em (trogodi$njem) razdoblju te
¢| Definiranje cilieva moraju biti povezani sa programima u proracunu. Procelnik JUO Pri izradi Plan razvojnih programa
Definirani ciljevi moraju biti u suglasnosti sa
nacionalnim strateskim ciljevima i prioritetima.
Svaki prethodno definirani cilj ima svoje nacine
ostvarenja, ¢ijom provedbom se ostvaruju isti.
iniranj &i Svaki nacin ostvarenja mora biti povezan sa
Definiranje nacina I P Procelnik JUO Po izradi Plan razvojnih programa

ostvarenja

aktivnostima/projektima u proracunu te moraju
sadrzavati potrebna financijska sredstva za
realizaciju.

T S




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti od t Rok dokpment'
ovornos . v . u |
9 izvrsenja
<A >
Nakon definiranih ciljeva i na¢ina ostvarenja
definiraju se i pokazatelji rezultata koji iskazuju
. - kvantitativnu/kvalitativnu vrijednost koja ce biti
Definiranje pokazatelja dobivena realizacijom nacina ostvarenja. Kod Pro¢elnik JUO Pri izradi Plan razvojnih programa
rezultata definiranja pokazatelja rezultata moraju se utvrditi
polazne vrijednosti (trenutna) te projekcije ciljanih
vrijednosti za trogodiSnje razdoblje.
Nije u r Vrsi se kontrola i i definiranih cil
Kontrola I’S'I.SG ontrola '|spl)ravnost| ? iniranin ctjeva, Nacelnik Pri izradi Plan razvojnih programa
nacina ostvarenja i pokazatelja rezultata.
U redu
- — Provodi se objava plana razvojnih programa uz
Objava plana razvojnih prora¢un u Sluzbenom glasniku Opcine Proc¢elnik JUO
programa Jagodnjak.
X Nakon ispunjenja svih uvjeta sukladno uputi o
Polstupak‘ vodc—,:nja izradi proracuna u kojoj je definirana metodologija
projekata i strutnag izrade plana razvojnih programa, svi projekti i Nagelnik Tiiek i Pl inih
i acelni ijekom godine an razvojnih programa
vrednovanja aktivnosti se provode te se prati i vrednuje ) 9 inh prog
opravdanosti i

ucinkovitosti

ostvarenje predvidenih ciljanih vrijednosti
pokazatelja rezultata.




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces rjeSavanje prigovora

FP4

Korisnik procesa

Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa

Procelnik JUO

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno rjeSavanje zaprimljenih prigovora.

GLAVNI RIZICI

Zbog nepostojanja ili nepoznavanja upute o rukovanju dokumentacijom moze doci do gubitka dokumentacije sto
dovodi do kasnjenja u rjeSavanju prigovora. Zbog odsutnosti djelatnika ili velikog obujma aktivnosti djelatnika
moze dodi do nerjeSavanja prigovora Sto rezultira nezadovoljstvom interesnih strana. Neprovodenje kontrole

rijeSavanje prigovora moze rezultirati krivom ili loSom obradom prigovora.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje prigovora.
AKTIVNOSTI: Rasporedivanje na rjeSavanje, kontrola, odluka, slanje prigovora u nadlezno tijelo.
IZLAZ: Obavijest o nacinu rjeSavanja prigovora.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces naplate prihoda.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, uredski materijal, nadleZzno Ministarstvo.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP4.1 Postupak rjeSavanje prigovora

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak rjeSavanje prigovora FP4.1

Vlasnik postupka Procelnik JUO

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pravovremeno rjeSavanje zaprimljenih prigovora.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Prigovor, Odgovor, Obavijest o nacinu rjeSavanja prigovora.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za opce i administrativne poslove je odgovoran za zaprimanje prigovora, rasporedivanje na rjeSavanje,
slanje prigovora u nadlezno tijelo i slanje obavijesti o nacinu rjeSavanja prigovora podnositelju prigovora.
Procelnik JUO provodi kontrolu i rjeSava prigovor.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o opéem upravnom postupku.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Zaprimaju se prigovori u JUO Op¢ine Jagodnjak Referent za opce i
| Zaprimanje prigovora | te urudzbiraju. Prigovori mogu biti u pisanom i administrativne 1dan Prigovor
elektronskom obliku. poslove
ivani Prigovori se rasporeduju na rjeSavanje odredenim Referent za opce |
Rasporedivanje na i ? tnici P | ) ! administrativne U toku 1 dana Prigovor
ied i elatnicima.
rieSavanje ] poslove
Nijeur
Kontrola Provodi se kontrola obrade prigovora. Proc¢elnik JUO U toku 1 dana Prigovor
U redu
DA Provodi se rie$avanje prigovora i upuéivanje
Odluka odgovora stranci te odlu¢ivanje o osnovanosti Proc¢elnik JUO 15 dana Prigovor, Odgovor
prigovora.
NE
ie pri Ukoliko je prigovor odbijen isti se Salje nadleznom Referent za opce |
Slanje prigovora u tiiel J Prig i ori ) i ,J K administrativne 15 dana Prigovor
>no tii ijelu ovisno o vrsti prigovora na rjeSavanje.
nadlezno tijelo J prig ] J poslove
Obavijest o nacinu rjeS8avanja prigovora $alje se Referent za opce | Obavijest o nacin
i Si VI Inu \7 Igov VI Inu
Obavijest o nacinu ] ] ja prig ] administrativne 15 dana ]

rijeSavanja prigovora

podnositelju prigovora.

poslove

rijeSavanja prigovora

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces utvrdivanja zahtjeva i isplate sredstava za trosSkove rada Mjesnih odbora FP5

Korisnik procesa

Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa

Referent za racunovodstvo i financije

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravovremena uplata najamnine ili zakupnine prostora Mjesnih odbora za normalno funkcioniranje

rada.

GLAVNI RIZICI

LoSa komunikacija s tijelima mjesnih odbora moze dovesti do kasnjenja u odvijanju procesa ili zastoja u
poslovanju mjesnih odbora. Kasnjenja u doznacavanju financijskih sredstava za funkcioniranje mjesne

samouprave mogu dovesti do zastoja u poslovanju mjesnih odbora.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Prikupljanje podataka.
Sastavljanje prijedloga financijskog plana, dostava plana u JUO, kontrola, postupak
AKTIVNOSTI: izrade i donoSenja proracuna, izrada mjesecnih naloga za isplatu, dostava naloga,
isplata sredstava.
IZLAZ: Arhiviranje dokumentacije.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procesi izrade i donoSenja proracuna.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Osigurana financijska sredstva u proracunu, zaposlenici, oprema, programska podrska.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP5.1 Postupak utvrdivanja zahtjeva i isplate sredstava za troskove rada Mjesnih odbora

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedic Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.
Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak utvrdivanja zahtjeva i isplate sredstava za troSkove rada Mjesnih odbora FP5.1

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pravovremena uplata najamnine ili zakupnine prostora Mjesnih odbora za normalno
funkcioniranje rada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor o zakupu ili najmu, Prijedlog financijskog plana, Nalog za isplatu.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Predsjednik/povjerenik MO je odgovoran za prikupljanje podataka, sastavljanje prijedloga financijskog plana i
dostavu plana u JUO. Procelnik JUO i Referent za racunovodstvo i financije su odgovorni za kontrolu sadrzaja
financijskog plana. Referent za ra¢unovodstvo i financije i Nacelnik su odgovorni za postupak izrade i donoSenja
proracuna. Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za izradu mjese¢nih naloga za isplatu, dostavu
naloga, isplatu sredstava i arhiviranje. Nacelnik vrsi kontrolu naloga i odobrava isplatu sredstava iz proracuna.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

MO - Mjesni odbor. JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti od t Rok dokpment'
ovornos . v . u 1
9 izvrsenja
POCETAK
) . . L N Odmah po
- — Prikupljaju se podaci o ugovorima i visinama Predsjednik/ otpisivaniu Udovor o zakuou ili naimu
| Prikupljanje podataka | najamnine i zakupnine. povjerenik MO potp I 9 P I
ugovora
Sastavlja se prijedlog financijskog plana mjesne o
ianie prii Predsjednik/
Sastavijanje prijedioga samouprave koji se treba uklopiti u prijedlog r(Ia Sje_kn:v'o 15.09. Prijedlog financijskog plana
i i ovjereni
financijskog plana proracuna i projekcija. pov)
Financijski plan mjesne samouprave dostavlja se Predsjednik/ " ) .
Dostava plana u JUO 4 JUO. povierenik MO Do 28.09. Prijedlog financijskog plana
. Procelnik JUO,
Nije u r Provjerava se sadrzaj financijskog plana mjesne Refertlent 4
Kontrola samouprave, i uskladuje financijski plan sa raEUNOVOdStvo | 30.09.
planiranim moguénostima. . R
financije
U redu
. . . ) . . Referent za
Pristupa se aktivnostima oko izrade proracuna i . .
racunovodstvo i Do 15.11.

Postupak izrade i
donos$enja proracuna

dono$enje proracuna na Opéinskom vijecu.

financije, Nacelnik

| Izrada mjesecnih naloga
za isplatu

Temeljem ugovora o najmu i zakupu, te
usvojenog proracuna izraduju se nalozi za
isplatu.

Referent za
ra¢unovodstvo i
financije

Svaki mjesec

Nalog za isplatu

Referent za

Dostava naloga Potvrden nalog dostavlja se na provjeru. raCunovodstvo i Svaki mjesec Nalog za isplatu
financije
Nije u r Nalog se sustinski i formalno provjerava. Obavlja Odmah po
Kontrola se kontrola naloga i daje se potvrda za isplatu Nacelnik zaprimanju Nalog za isplatu
sredstava iz proracuna. naloga
U redu

Temeljem ovjerenog i potvrdenog naloga

Referent za

Nakon obavljene

| Isplata sredstava | ispla¢uju se sredstva iz proracuna za potrebe raéunovodstvo i Kontrole Nalog za isplatu
Mjesne samouprave. financije
Referent za Sukladr.10
- R . N . utvrdenim i
| Arhiviranje | Vrsi se arhiviranje dokumentacije. racu.novoc'i.stvo i rokovima U Nalog za isplatu
financie Pravilniku

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces donosSenja i izvrSavanja Programa javnih potreba FP6
Korisnik procesa Opcina Jagodnjak
Vlasnik procesa Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uspjesno donosenje i izvrsavanje Programa javnih potreba u kulturi, sportu, predskolskom odgoju i
osnovnim Skolama.

GLAVNI RIZICI

Moguénost nepredvidenih i neosiguranih proraunskih sredstava u Prora¢unu potrebnih za provodenje programa
i projekata javnih potreba. Ne postoje kriteriji za utvrdivanje programa javnih potreba i nacina rasporedivanja i
dodjele sredstava. Nedostavljanje izvjeS¢a o utroSku sredstava dovodi do toga da nemamo uvid da li su sredstva
namjenski utroSena sto dovodi u pitanje troSenje proracunskih sredstava.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Donosenje Pravilnika o financiranju javnih potreba.

Izrada Programa javnih potreba, usvajanje Programa javnih potreba, objava javnog
poziva, zaprimanje programa i/ili projekata, provjera formalnih uvjeta, dostava
obavijesti, zaprimanje prigovora, odlucivanje po prigovoru, odbijanje prigovora,
povrat natje¢ajne dokumentacije, ocjenjivanje prijavljenih programa, donosenje

AKTIVNOSTL: odluke o programima ili projektima kojima su odobrena financijska sredstva, objava
rezultata, zaprimanje prigovora na odluku o dodjeli financijskih sredstava, kontrola
prigovora, uskladivanje visine financijskih sredstava, sklapanje ugovora, pra¢enje
provedbe odobrenih i financiranih programa i projekata.

IZLAZ: Doznaka sredstava, obrazlozenja troskova, izvjesée o realizaciji Programa.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provedbu procesa, informati¢ka oprema, osigurana sredstva u prora¢unu potrebna za
provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP6.1 Postupak donoSenja i izvrSavanja Programa javnih potreba

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak donosenja i izvrSavanja Programa javnih potreba FP6.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesSno donoSenje i izvrsavanje Programa javnih potreba u kulturi, sportu, predskolskom odgoju
i osnovnim Skolama.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Pravilnik o financiranju javnih potreba u Op¢ini, Program javnih potreba, Javni poziv, Uredba, Odluka, Obavijest,
Prigovor, Prijedlog Odluke, Ugovor.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za donoSenje Pravilnika o financiranju javnih potreba, objavu javnog poziva, odbijanje
prigovora, odlucivanje po prigovoru, odbijanje prigovora, donoSenje Odluke o programima ili projektima kojima
su odobrena financijska sredstva, kontrolu prigovora, sklapanje ugovora. Procelnik JUO i Nacelnik su odgovorni
za izradu Programa javnih potreba. Opdinsko vije¢e usvaja Program javnih potreba. Referent za opde i
administrativne poslove je odgovoran za zaprimanje programa i/ili projekta, dostavu obavijesti, objavu rezultata,
zaprimanje prigovora, povrat natjecajne dokumentacije, zaprimanje prigovora na odluku o dodjeli financijskih
sredstava. Povjerenstvo za provjeru propisanih uvjeta vrSi provjeru formalnih uvjeta. Povjerenstvo za
ocjenjivanje ocjenjuje prijavljene programe. Nacelnik i Referent za racunovodstvo i financije su odgovorni za
uskladivanje visine financijskih sredstava te u suradnji s korisnikom financiranja prate provedbu odobrenih i
financiranih programa i projekata.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Jovan Nedi¢ Procelnik JUO 07.04.2021.
Kontrolirao: Stevo Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.

Odobrio: Stevo Mlinarevic Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Donosenje Pravilnika o Nacelnik donosi Pravilnik u kojem se utvrduju Pravilnik o financiranju
kriterij, mjerila i postupci za dodjelu i koriStenje Nacelnik

financiranju javnih
potreba

sredstava prorac¢una Opcine Jagodnjak.

javnih potreba u Opcini

Izrada Programa javnih
potreba

Izraduje se Program javnih potreba.

Proc¢elnik JUO,
Nacelnik

Program javnih potreba

Opun@&svajanje
rograma javni

Ispravan

Opcinsko vije¢e provodi kontrolu programa javnih
potreba te odlu€uje da li je program u redu ili ga
treba slati na korekcije.

Op¢insko vijece

Najkasnije do
31.12. tekuée
godine

Program javnih potreba

Objava javnog poziva

Nacelnik raspisuje Javni poziv za financiranje
javnih potreba sukladno osiguranim sredstvima u
Prora¢unu Opéine. Javni poziv s cjelokupnom
dokumentacijom objavljuje se na oglasnoj plogi
Opcine i mreznim stranicama Op¢ine, a obavijest
o objavljenom javnom pozivu moze se objaviti i u
dnevnim glasilima, na drustvenim mrezama kao i
slanjem elektroni¢ke poste na odgovarajuce
adrese.

Nacelnik, Referent
za opce i
administrativne
poslove

Javni poziv

Zaprimanje programa ifili

Podnositelji prijave sukladno Javhom pozivu
prijavljuju program ili projekt za financiranje javnih

Referent za opce i
administrativne

30 dana od dana
objave Javnog

i otreba koje zaprima Referent za opce i
projekata p >0 J. p p poslove poziva
administrativne poslove.
Povjerenstvo Opcine pristupit ¢e postupku ocjene
. X ispunjavanja propisanih (formalnih) uvjeta javno! Po isteku roka za
Ispunjay; P ) ! la prop ( ) . J, ! 9 Povjerenstvo za -
. poziva, a sukladno odredbama Pravilnika o . N podnosenje -
Provjera formalnih . L . provjeru propisanih . . Uredba, Pravilnik, Odluka
uvjeta financiranju javnih potreba. Povjerenstvo za wieta prijava na Javni
) ~, provjeru propisanih (formalnih) uvjeta Odlukom ! poziv
Ispunjavau odreduje Nacelnik, a ¢ine ga djelatnici Op¢ine.
Ukoliko se utvrde odstupanja od navedenih L.
) . . . Referent za opce i
— formalnih uvjeta u javnom pozivu, o tome se administrativne Obaviiest
| Dostava obavijesti | obavjeStava podnositelja zahtjeva kod kojeg su oslove ’
utvrdene nepravilnosti. P
Ukoliko podnositelj prijave utvrdi da je na bilo koji | Referent za opée i
| Zaprimanje prigovora | nacin oStecen podnosi prigovor kojega zaprima administrativne 8 dana Prigovor
Referent za op¢e i administrativne poslove. poslove
vaja se ) . .
N Utvrduju se okolnosti navedene u prigovoru, te se L .
Ogkicivanje po . o . Nacelnik 3 dana Prigovor
prggovom prigovor usvaja ili ne usvaja.
se
U slu¢aju neprihvacéanja prigovora, prigovor ¢e L .
| Odbijanje prigovora | Nacelnik Prigovor

biti odbijen.

S S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

A

Povrat natje€ajne
dokumentacije

Prijaviteljima koji ne ispunjavaju formalne uvjete,
te kojima je i prigovor odbijen vrac¢a se
dostavljena natjecajna dokumentacija.

Referent za opce i
administrativne
poslove

programa

N Ocjenjivanje prijavljenih d

Povjerenstvo za ocjenjivanje razmatra i ocjenjuje
prijave koje su ispunile formalne uvjete javnog
poziva sukladno kriterijima koji su propisani
uputama za prijavitelje te daje prijedlog za
odobravanje financijskih sredstava za programe
ili projekte.

Povjerenstvo za
ocjenjivanje

Prijedlog Odluke

Donosenje odluke o
programima ili projektima

Nakon $to Povjerenstvo za ocjenjivanje iznese
prijedlog za odobravanje financijskih sredstava za
programe ili projekte, Nacelnik, uzimajuci u obzir

. . L Nacelnik Odluka
kojima su odobrena sve ¢injenice, odlucuje o programima i projektima
financijska sredstva koji ¢e biti financirani, a sve u skladu s
donesenim Programom.
Nakon donoSenja
Op¢ina objavljuje rezultate javnog poziva s odluke o
P . javid . J. ‘gp . Referent za opce i o
podacima o programima/projektima za koje su administrativne programima ili
i ini iv
Objava rezultata odobrena financijska sredstva i iznose odobrenih oslove projektima kojima
financijskih sredstava. P su odobrena
sredstva
Op¢ina Jagodnjak korisnicima financijskih
. redu sredstava iz Programa javnih potreba koji su
) nezadovoljni odlukom o dodijeli financijskih .
Prigovor i . ., Nacelnik
sredstava omogucava pravo na prigovor, §to ¢e
. jasno biti naznac¢eno i u samom tekstu javnog
Prigovor poziva.
8 dana od
- — Nezadovoljni korisnik financijskih sredstava Referent za opée i rimitka isane
Zaprimanje prigovora na podnosi prigovor na dodijeljena financijska . ,p P " P . .
Odluku o dodjeli . ) ) . administrativne obavijesti o Prigovor
) o sredstva u pisanom obliku kojega zaprima oslove rezultatima
financijskih sredstava Referent za opée i administrativne poslove. P X .
javnog poziva
ravdan
Kontrola prigovora Provodi se kontrola zaprimljenog prigovora. Nacelnik Prigovor
opravdan
% Odbijanje prigovora Nacelnik odbija prigovor. Nacelnik 3 dana Prigovor
Nacelnik, Referent
ivanie visi Provodi se uskladivanje visine financijskih
Uskiadivanje visine I | za racunovodstvo i Prigovor

financijskih sredstava

sredstava na temelju uvazenog prigovora.

financije

S T




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
= >
Sa svim podnositeljima zahtjeva kojima su
odobrena financijska sredstva Op¢ina Jagodnjak
sklapa Ugovor o financiranju programa ili
pa Hgovor o financiranju programa 1l Najkasnije 30
projekata. U slucaju da je odobreno samo
. o - . dana od dana
djelomi¢no financiranje programa, Op¢ina Nagelnik donodenia Udovor
i | Vi
’I Sklapanje ugovora I' Jagodnjak ima obvezu prethodno pregovarati o Odluke :) g

stavkama proracuna programa ili projekta i
aktivnostima u opisnom djelu programa ili
projekta koje treba izmijeniti te koji je postupak
potrebno okonéati prije potpisivanja ugovora.

financiranju

Pracéenje provedbe
odobrenih i financiranih
programa i projekata

Opc¢ina Jagodnjak u suradnji s korisnikom
financiranja, s ciliem postovanja nacela
transparentnosti troSenja proracunskog novca i
mjerenja vrijednosti povrata za uloZena sredstva

prati provedbu financiranih programa ili projekata.

Nacelnik, Referent
za racunovodstvo i
financije, Korisnici

Do kraja godine
za koju je
potpisano

financiranje

y

KRAJ




