NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces obracuna i isplata pla¢a i naknada R1
Korisnik procesa Opcina Jagodnjak
Vlasnik procesa Referent za racunovodstvo i financije

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravodoban i to¢an obracun i isplata placa i naknada te izrade i dostave poreznih evidencija i
statistickih izvjes¢a.

GLAVNI RIZICI

Zbog ljudskog faktora moze dodi do krivog unosa podataka u aplikaciju Sto moze rezultirati krivim obracunom.
Pretplata ili nedostatna pla¢a uslijed pogresno obracunate placa ili naknade. Zbog neplaniranja prihoda i rashoda
moze dodi do kasnjenja u isplati pla¢a. Zbog nedovoljne sigurnosti softvera moze doci do neovlastenog pristupa
ili neovlastenih isplata.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Prikupljanje podataka.

Unos evidencija, kontrola, unos podataka, unos obustava, unos podataka o
naknadama koje se refundiraju, obracun placa, izrada virmana i JOPPD obrasca,
odobrenje za placanje, izvjes¢a i placanje, dostava obrasca i specifikacija, podjela
AKTIVNOSTI: isplatnih lista, sklapanje ugovora o djelu, izvjeStavanje, obracun naknada,
potpisivanje JOPPD obrasca, dostava obrasca, podjela isplatnih lista vanjskim
suradnicima, popunjavanje obrazaca, ispis izvjes¢a, potpisivanje izvjesca,
evidentiranje, slanje izvjeS¢a, odlaganje.

Pravodoban i toCan obracun i isplata placa i naknada te izrada i dostava poreznih

IZLAZ: evidencija i statistickih izvje$¢a.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procesi financijskog planiranja, Proces zaposljavanja, Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta,
Proces obraCuna refundacija bolovanja, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, financijska sredstva za isplatu placa, programska i
informati¢ka podrska potrebna za obracun, informaticka oprema, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R1.1 Vodenje evidencija radnog vremena

R1.2 Postupak obracuna i isplata pla¢a i naknada

R1.3 Postupak isplata prema ugovorima o djelu

R1.4 Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statistickih izvjes¢a

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

Vodenje evidencija radnog vremena R1.1

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je prikupljanje tocnih podataka o radu djelatnika u mjesecu za koji se treba obracunati i isplatiti
placa i naknade.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Evidencija radnog vremena, Doznake o bolovanju, RjeSenje o godiSnjem, Obavijesti o satima odradenim u radu
duzem od punog radnog vremena, RjeSenja o placenom i nepla¢enom dopustu, Rekapitulacija obracuna placa,
JOPPD obrazac.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za opce i administrativne poslove je odgovoran za prikupljanje podataka. Referent za racunovodstvo i
financije je odgovoran za kontrolu, unos evidencija i postupak obracuna i isplate plaéa i naknada.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Temeljni kolektivni ugovor za sluzbenike i namjestenike u javnim sluzbama, Zakon o obveznom zdravstvenom
osiguranju, Zakon o blagdanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj, Pravilnik o unutarnjem redu
Jedinstvenog upravnog odjela Opcine Jagodnjak, Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o porezu na
dohodak.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvjeS¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja.

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

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
Evidencija radnog vremena,
Doznake o bolovanju,
Referent za opée i administrativne poslove je L. Rjesenje o godiSnjem,
zaduZen za vodenje evidencije radnog vremena Referefn_t za (,)pce ! Obavijesti o satima
Prikupljanje podataka |‘ te pracenje prisutnosti zaposlenika na radnom administrativne Dnevno odradenim u radu duzem od
mjestu. poslove punog radnog vremena,
RjeSenja o placenom i
neplaéenom dopustu
| Provodi se kontrola potpunosti i toénosti podataka
ije uredu o prisutnosti na poslu i ispunjenju mjeseénog Referent za
Kontrola fonda radnih sati. U slu€aju nepravilnosti racunovodstvo i Dnevno
obavjestava se Referenta za opce i financije
U redu administrativne poslove i radi se ispravak.

| Unos evidencija |

U modul evidencije radnog vremena unose se
prikupljeni podaci o prisutnosti zaposlenika kako
bi se pripremilo za obradun placa.

Referent za
ra¢unovodstvo i
financije

Do kraja mjeseca

Evidencija radnog vremena

Postupak obracuna i
isplate pla¢a i naknada

Vrsi se kompjuterski obracun place (bruto, neto,
olaksice, doprinosi, porezi, prirez) te izrada
rekapitulacije obracuna.

Referent za
raCunovodstvo i
financije

Do 15. danau
mjesecu za
prethodni mjesec

Rekapitulacija obracuna
plaéa, JOPPD obrazac

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak obracuna i isplata placa i naknada R1.2

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pravodoban i to¢an obracun i isplata placa i naknada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Evidencija radnog vremena, Doznake o bolovanju, Ugovori, rjeSenja i specifikacije o obustavama na place
djelatnika, Podaci o djelatnicima, Rekapitulacija obracuna pla¢a, JOPPD obrazac, Ostali obrasci, Specifikacije
iznosa neto placa po bankama s brojevima racuna djelatnika, Specifikacije izvrSenih obustava, Nalozi za
placanje, Spisak neto placa i obustava, Isplatne liste.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvo i financije je odgovoran za unos podataka, unos obustava, unos podataka o
naknadama koje se refundiraju, obracun placa, izradu virmana i obrasca JOPPD, izvjes¢a i pla¢anje, dostavu
obrasca i specifikacija te podjelu isplatnih lista. Procelnik JUO je odgovoran za kontrolu. Nacelnik odobrava
plac¢anje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Zakon o obveznom
zdravstvenom osiguranju, Zakon o minimalnoj placi, Zakon o podrucjima posebne drzavne skrbi, Zakon o
blagdanima, spomendanima i neradnim danima u Republici Hrvatskoj, Naredba o nacinu upladivanja prihoda
prorac¢una, obveznih doprinosa te prihoda za financiranje drugih javnih potreba, Odluka Op¢inskog vije¢a o
koeficijentima i Odluka Nacelnika o bruto osnovici, Pravilnik o unutarnjem redu Jedinstvenog upravnog odjela
Opcine Jagodnjak.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel. JOPPD - Jedinstveni obrazac izvjeS¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu,
te doprinosima za obvezna osiguranja.

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

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Referent za Do 15. dana
Unos podataka Vrsi se unos podataka iz Evidencije rada i ostalih raéunovods?vo i miesecu zau Evidencija radnog vremena,
dokumenata u program za obracun plaéa. ) B ' L Doznake o bolovanju
financije prethodni mjesec

VrSi se unos podataka o obustavama u program
za obracun placa.

Referent za
raCunovodstvo i
financije

Do 15. dana u
mjesecu za
prethodni mjesec

Ugovori, rieSenja i
specifikacije o obustavama
na place djelatnika

Unos podataka o
naknadama koje se
refundiraju

L
=

VrSi se unos podataka o naknadama koje se
refundiraju: bolovanje, profesionalna rehabilitacija
i ostale sli€ne naknade u program za obracun
placa.

Referent za
raCunovodstvo i
financije

Do 15. dana u
mjesecu za
prethodni mjesec

Podaci o djelatnicima,
Evidencije radnog vremena,
Doznake o bolovanju

Vrsi se kompjuterski obracun place (bruto, neto, Referent za Do 15. dana u ) N .
" N S . N . . Rekapitulacija obraduna
Obraéun placa olaksice, doprinosi, porezi, prirez) te izrada racunovodstvo i mjesecu za laéa
rekapitulacije obracuna. financije prethodni mjesec P
““Nije u redu Do 15. dana u Rekapitulacija obraguna
Provodi se kontrola unesenih podataka i L . ) P i I .
Kontrola . . . Proc¢elnik JUO mjesecu za pla¢a, Evidencije radnog
rekapitulacije obracuna. L
prethodni mjesec vremena
U redu

VrSi se priprema i unos naloga za elektronsko

JOPPD obrazac, Ostali
obrasci, Specifikacije iznosa

placanje
ava

se

ili upuéuje na korekcije.

la¢anje, propisanih obrazaca lace Referent za Do 15. dana u neto plac¢a po bankama s

i i , isani Z uz , . . .

Izrada virmana i obrasca p . .J p p > . p ' radunovodstvo i mjesecu za . .p p : .

JOPPD specifikacija neto pla¢a po djelatnicima i ) B L brojevima racuna djelatnika,
o financije prethodni mjesec e
specifikacija obustava. Specifikacije izvrSenih
obustava
Nacelnik provodi kontrolu izradenih virmana i
Odobrenje za JOPPD obrazaca te daje odobrenje za placanje, Nacelnik Kontinuirano

Izvje$c¢a i plac¢anje

Kod koristenja Internet bankarstva sami potpisi
znadce i slanje na placanje u banku, inace
otprema papirnatih naloga u banku.

Referent za
raCunovodstvo i
financije

Do 15. dana u
mjesecu za
prethodni mjesec

Nalozi za placanje

Dostava obrasca i
specifikacija

Vrsi se dostava obrasca JOPPD u Poreznu
upravu te dostava specifikacija neto pla¢a u
banke.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Na dan isplate,
Ostali sukladno
propisanim
rokovima

Obrazac JOPPD, Spisak
neto placa i obustava

| Podjela isplatnih lista |

Vrsi se podjela isplatnih listi zaposlenicima te
potpis prijema isplatne liste na rekapitulaciji
isplatnih lista od strane zaposlenika.

Referent za
radunovodstvo i
financije

Na dan isplate

Isplatne liste

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak isplata prema ugovorima o djelu R1.3

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pravodoban i to¢an obracun i isplata naknada po ugovorima o djelu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor o djelu, IzvjeSce o izvrSenom djelu, Rekapitulacija obracuna, Virmanski nalozi, Obrazac JOPPD, Ostali
obrasci, Isplatne liste.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za sklapanje ugovora o djelu. Procelnik JUO je odgovoran za izvjestavanje i kontrolu.
Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za upis podataka, obracun naknada, izradu virmana i JOPPD
obrasca, dostavu obrasca te podijelu isplatnih lista vanjskim suradnicima. Referent za ra¢unovodstvo i financije i
Nacelnik su odgovorni za potpisivanje JOPPD obrasca.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o doprinosima, Naredba o nacinu upladivanja
prihoda prorac¢una, obveznih doprinosa te prihoda za financiranje drugih javnih potreba, Pravilnik o izmjenama i
dopunama pravilnika o porezu na dohodak.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvjeS¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja. 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

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Prije pocetka
- obavljanja
Sklapanjg ugovora o Provodi se sklapanje ugovora o djelu. Nacelnik ugovorenog Ugovor o djelu
dietu posla/obavljene
usluge
Po obavljenom
P di se izvjest: je 0 izvr$ djelu.
\zviestavane rovo |.se |zv1e§ ayan{e o izvr§enom djelu Progelnik JUO ugovorem.)m | 1zviesce o izvrsenom dielu
Potvrduje se da je izvrSeno prema ugovoru. poslu/obavljenoj
usluzi

Upis podataka

VrSi se unos podataka o izvrSitelju i naknadi u

program za obra¢un naknada po ugovoru o djelu.

Referent za
radunovodstvo i
financije

U ugovorenom
roku

Ugovor o djelu

Vrsi se kompjuterski obradun ugovorene

Referent za

U ugovorenom

Obraéun naknada naknade, doprinosa, poreza i prireza te izrada radunovodstvo i rok Rekapitulacija obra¢una
u
rekapitulacije obracuna. financije
ije uredu ) ) )
Provodi se kontrola unesenih podataka i L . . . .
Kontrola N o . Proc¢elnik JUO Nakon obracuna Rekapitulacija obra¢una

obracunatih iznosa po rekapitulaciji.

U redu

Izrada virmana i JOPPD
obrasca

Vrsi se izrada virmana i propisanog JOPPD
obrasca uz isplatu drugog dohotka.

Referent za
racunovodstvo i
financije

U ugovorenom
roku

Virmanski nalozi, Obrazac
JOPPD, Ostali obrasci

Potpisivanje JOPPD
obrasca

Vrsi se potpisivanje JOPPD obrasca. Kod
koristenja Internet bankarstva sami potpisi znace
i slanje na pla¢anje u banku.

Referent za
ra¢unovodstvo i
financije, Nacelnik

U ugovorenom
roku

Virmanski nalozi, Obrazac
JOPPD, Ostali obrasci

Referent za

Na dan isplate,

VrSi se dostava propisanog obrasca u Poreznu Sukladno
Dostava obrasca prop 9 racunovodstvo i - Obrazac JOPPD
upravu. ) N propisanim
financije )
rokovima
iela i ihli VrSi se podijela isplatnih lista vanjskim Referent za
Pquel_a |sp|atn|h. I{sta suradnirc)imzja P | racunovodstvo i Nakon isplate Isplatne liste
vanjskim suradnicima : financije

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i dostave poreznih evidencija i statistickih izvjes¢a R1.4

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢no i pravovremeno izvjeScéivanje o isplati plac¢a i naknada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog, Obrazac JOPPD, IzvjeS¢ée, Urudzbeni zapisnik, Knjiga poSte, Registraturno gradivo.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i Referent za raCunovodstvo i financije su odgovorni za isplatu place. Referent za racunovodstvo i
financije je odgovoran za popunjavanje obrazaca i ispis izvjes¢a. ProCelnik JUO je odgovoran za kontrolu.
Referent za ra¢unovodstvo i financije zajedno sa Nacelnikom je odgovoran za potpisivanje izvjes¢a. Referent za
opce i administrativne poslove je odgovoran za evidentiranje, slanje i odlaganje.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Zakon o obveznom zdravstvenom osiguranju,
Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o porezu na dohodak.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JOPPD - Jedinstveni obrazac izvjeS¢a o primitcima, porezu na dohodak i prirezu, te doprinosima za obvezna
osiguranja. 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

.. .. . ) ) Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Lo . . Nacelnik, Referent
Nacelnik daje nalog za isplatu, a Referent za . . L
| Isplata place | N . o . , za racunovodstvo i Kontinuirano Nalog
racunovodstvo i financije ispla¢uje place. ) B
financije
Referent
VrSi se unos podataka iz obrauna plac¢a u rad enzri:lsiao . Po obra¢unu i Obrazac JOPPD
i i unovi VO | Z
| Popunjavanje obrazaca }“ JOPPD obrazac. . B isplati place
financije
) ije u redu
Kontrola Provodi se kontrola unesenih podataka. Proc¢elnik JUO Kontinuirano Nalog, Obrazac JOPPD
U redu

Ispis izvjeS¢a

Referent za

VrSi se ispis izvjeSc¢a. raCunovodstvo i Kontinuirano IzvjeScée
financije
Referent za
| Potpisivanje izvjed¢a | Vrs$i se potpisivanje izvjeséa. racunovodstvo i Kontinuirano lzvjesée

financije, Nacelnik

| Evidentiranje |

VrSi se upis u urudzbeni zapisnik i knjigu poste.

Referent za opce i
administrativne
poslove

Na dan slanja
izvjeSc¢a

Urudzbeni zapisnik, Knjiga
poste

| Slanje izvje$¢a |

VrSi se otprema izvjeS¢a elektoniCkom postom ili
obiénom postom.

Referent za opce i
administrativne
poslove

U roku 2 dana

Izvje$ée, Obrazac JOPPD

| Odlaganje |

Vrsi se odlaganje dokumentacije.

Referent za opce i
administrativne
poslove

Unutar mjeseca
na koji se odnose
izvjeSca

Registraturno gradivo

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces zaduzivanja, davanja suglasnosti i jamstava

R2

Korisnik procesa

Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa

Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je ostvarivanje nesmetanog funkcioniranja Op¢ine i realizacije razvojnih procesa.

GLAVNI RIZICI

Neispunjavanje formalnih uvjeta za zaduZivanje znaci nedobivanje suglasnosti za zaduzivanje. Nepostojanje
realnih i/ili neuskladenih razvojnih planova moZze znaciti neispunjavanje uvjeta za zaduzivanje. Zbog ljudskog
faktora moze dodi do kasnjenja u izvjeStavanju o sklopljenom ugovoru i/ili o otplati zajma Sto dovodi do prekrsaja

zakonskih odredbi.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za zaduZzivanje, davanje suglasnosti i jamstva.
PodnosSenje zahtjeva, kontrola od strane Ministarstva financija, dopuna
AKTIVNOSTI: dokumentacije, dobivanje suglasnosti, sklapanje ugovora, dostava ugovora,
izvjeStavanje.
IZLAZ: Izvjestaji o zaduzivanju, danim suglasnostima i jamstvima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces izrade plana razvojnih programa.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, financijski resursi, infrastrukturni resursi.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R2.1 Postupak zaduZivanja i trazenja suglasnosti za zaduZivanje
R2.2 Postupak davanja suglasnosti i jamstva

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 zaduZivanja i trazenja suglasnosti za zaduzivanje R2.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je ostvarivanje nesmetanog funkcioniranja institucije i realizacije razvojnih procesa.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Obrazac ZJS - Zahtjev za davanje suglasnosti za zaduzivanje/davanje jamstva/suglasnosti, Ugovor s kreditorom,
Obrazac 1ZJS - IzvjeSée o zaduzenju/jamstvu/suglasnosti.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za postupak javne nabave, podnoSenje zahtjeva, dopunu dokumentacije, sklapanje
ugovora, dostavu ugovora i izvjeStavanje. Ministarstvo financija vrsi kontrolu. Vlada RH odlucuje o davanju
suglasnosti.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o zaduzivanju, davanju jamstava i suglasnosti jedinica lokalne i podruéne
samouprave, Program ukupnog razvoja.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

MFIN - Ministarstvo financija. RH - Republika Hrvatska.

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.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

I Postupak javne nabave I

Op¢ina prije podno$enja zahtjeva za davanje
suglasnosti za zaduzivanje/davanje
suglasnosti/jamstava uzimanjem kredita i
zajmova mora provesti postupak javne nabave,
odnosno treba imati dokaz o provedenom
postupku javne nabave u skladu sa Zakonom o
javnoj nabavi. Postupak pribavljanja sredstava za
investiciju provodi se u skladu s odredbama
Zakona o javnoj nabavi, pri ¢emu je naruditelj u
dokumentaciji o nabavi obvezan navesti da je
uvjet realizacije ugovora o pribavljanju sredstava
dobivena suglasnost nadleznog tijela (Vlade
Republike Hrvatske/Ministra financija).

Nacelnik

Prije podno$enja
zahtjeva

Podno$enje zahtjeva

Zahtjev za davanje suglasnosti za
zaduzivanje/davanje jamstva podnosi Nacelnik.
Zahtjev se na Obrascu ZJS podnosi Ministarstvu
financija, Katanci¢eva 5, Zagreb. Uz zahtjev se
podnosi dokumentacija prema ¢lanku 10
Pravilnika o postupku zaduzivanja.

Nacelnik

Obrazac ZJS - Zahtjev za
davanje suglasnosti za
zaduzivanje/davanje
jamstva/suglasnosti

Kontrola od strane

Ministarstvo financija razmotrit ée samo one
zahtjeve uz koje su podneseni obvezni prilozi i

Ministarstvo

Obrazac ZJS - Zahtjev za
davanje suglasnosti za

ini financija zaduzivanje/davanje
Ministarstva dokumentacija iz &lanka 10. Pravilnika. ’ ) ) e
ncij jamstva/suglasnosti
Nadopunh
Podnositelj zahtjeva koji nije podnio potpuni
zahtjev duZan ga je dopuniti u roku od 30 dana .
« . " o Obrazac ZJS - Zahtjev za
nakon $to Ministarstvo financija zatrazi dopunu. U roku 30 dana i .
Smatrati ¢e se da je podnositelj odustao od Nacelnik nakon Sto MFIN davanje suglasnosti za
" i i u |
Dopuna dokumentacije |~ ! J .D : : ] ' ' zaduzivanje/davanje
zahtjeva ako dopunjeni zahtjev ne bude vraéen zatraZi dopunu ] ]
- ) " . jamstva/suglasnosti
Ministarstvu financija u roku 30 dana nakon $to
MFIN zatrazi dopunu.
40 dana nakon Obrazac ZJS - Zahtjev za
O zahtjevu za davanje suglasnosti odlucuje Vliada podnosenia davanje suglasnosjti Ja
ivanj i RH u roku od 40 dana nakon podnos$enja Vlada RH
'| Dobivanje suglasnosti | _ P ) potpunog zaduzivanje/davanje
potpunog zahtjeva. . . )
zahtjeva jamstva/suglasnosti
| Sklapanje ugovora | Sklapa se ugovor s kreditorom/davateljem zajma. Nacelnik Ugovor s kreditorom
Nakon dobivene suglasnosti Opcina je obvezna
o g ..p.. ! U roku od 8 dana
ugovor o zaduzivanju dostaviti Ministarstvu Nagelnik od sklapania Ugovor s kreditorom
| Vi I
| Dostava ugovora | financija u roku od osam dana nakon sklapanja panj 9
ugovora
ugovora.
Opc¢ina na Obrascu 1ZJS izvjeStava Ministarstvo
financija unutar proracunske godine, L.
) ! . P . g L Obrazac 1ZJS - IzvjeSée o
tromjesecno, do 10. u mjesecu za prethodno Lo Tromjesecno do L
| Izvjestavanje | . . . . Nacelnik . zaduZenju/jamstvu/
izvjeStajno razdoblje o otplati duga na temelju 10. u mjesecu .
suglasnosti

ugovora do konacne otplate duga, za sva
zaduZenja, dane suglasnosti i jamstva.

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak davanja suglasnosti i jamstva R2.2

Nacelnik

Vlasnik postupka

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesSno davanje suglasnosti i jamstva pravnoj osobi koja je u vlasnistvu Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za davanje suglasnosti i jamstva, Obrazac ZJS - Zahtjev za davanje suglasnosti za zaduzivanje/davanje
jamstva/suglasnosti, Odluka o davanju suglasnosti i jamstva pravnoj osobi u vlasnistvu Op¢ina, Obrazac 1ZJS -
IzvjeSce o0 zaduZenju/jamstvu/suglasnosti.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za opée i administrativne poslove je odgovoran za zaprimanje zahtjeva. Nacelnik je odgovoran za
kontrolu zahtjeva, podnoSenje zahtjeva, donoSenje Odluke i izvjeStavanje. Ministarstvo financija vrsi kontrolu
zaprimljenih Obrazaca ZJS. Celnik pravne osobe koja je u vlasnistvu Opéina je odgovoran za dopunu
dokumentacije. Vlada RH odlucuje o davanju suglasnosti.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o zaduzivanju, davanju jamstava i suglasnosti jedinica lokalne i podru¢ne
samouprave, Program ukupnog razvoja.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

MFIN - Ministarstvo financija. RH - Republika Hrvatska.

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.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

ﬁ Zaprimanje zahtjeva |

Zaprima se zahtjev za davanje suglasnosti i
jamstva od pravne osobe koja je u vlasnistvu

Referent za opce i
administrativne

Zahtjev za davanje
suglasnosti i jamstva

Opéine. poslove
Vrsi se kontrola zaprimljenog zahtjeva za davanje L Zahtjev za davanje
OpunéKkontrola L. Nacelnik .
suglasnosti i jamstva. suglasnosti i jamstva
U redu
Zahtjev za davanje suglasnosti za
zaduzivanje/davanje jamstva podnosi Nacelnik. Obrazac ZJS - Zahtjev za
Zahtjev se na Obrascu ZJS podnosi Ministarstvu L davanje suglasnosti za
Podnosenje zahtjeva Nacelnik

financija, Katanci¢eva 5, Zagreb. Uz zahtjev se
podnosi dokumentacija prema ¢lanku 10
Pravilnika o postupku zaduzZivanja.

zaduzivanje/davanje
jamstva/suglasnosti

Kontrola od strane
Ministarstva

Dopuna

Ministarstvo financija razmotrit ¢e samo one
zahtjeve uz koje su podneseni obvezni prilozi i
dokumentacija iz ¢lanka 10. Pravilnika.

Ministarstvo

Obrazac ZJS - Zahtjev za
davanje suglasnosti za
zaduzivanje/davanje
jamstva/suglasnosti

Dopuna dokumentacije |>

Podnositelj zahtjeva koji nije podnio potpuni
zahtjev duzan ga je dopuniti u roku od 30 dana
nakon $to Ministarstvo financija zatrazi dopunu.
Smatrati ¢e se da je podnositelj odustao od
zahtjeva ako dopunjeni zahtjev ne bude vraéen
Ministarstvu financija u roku 30 dana nakon $to
MFIN zatrazi dopunu.

Celnik pravne
osobe koja je u
vlasnistvu Opcina

U roku 30 dana
nakon §to MFIN
zatrazi dopunu

Obrazac ZJS - Zahtjev za
davanje suglasnosti za
zaduzivanje/davanje
jamstva/suglasnosti

O zahtjevu za davanje suglasnosti odlucuje Vlada

40 dana nakon

Obrazac ZJS - Zahtjev za

L podnosenja davanje suglasnosti za
ivanj i RH u roku od 40 dana nakon podnos$enja Vlada RH
*| Doblvanje suglasnosti | . P " potpunog zaduzivanje/davanje
potpunog zahtjeva. ) . .
zahtjeva jamstva/suglasnosti
Odluka o davanju
— Donosi se Odluka o davanju suglasnosti i jamstva Nagelnik suglasnosti i jamstva
| Danosenje Odluke | pravnoj osobi u viasnistvu Opcina. pravnoj osobi u vlasnistvu
Opcina
Op¢ina na Obrascu 1ZJS izvjestava Ministarstvo
financija unutar proracunske godine,
. ! . P i g . . Obrazac 1Z2JS - Izvjesce o
tromjesecno, do 10. u mjesecu za prethodno L Tromjesecno do L
| Izvjestavanje | R . . . Nacelnik ) zaduzZenju/jamstvu/
izvjeStajno razdoblje o otplati duga na temelju 10. u mjesecu .
suglasnosti

ugovora do konacne otplate duga, za sva
zaduZenja, dane suglasnosti i jamstva.

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces isplacivanja i kontrole donacija, pomodi, subvencija

R3

Korisnik procesa

Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa

Nacelnik

CIL) 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 sto ima za
posljedicu isplatu sredstava bez pravovaljane podloge za isplatu. Nedostavljanje izvjeS¢a o utrosku sredstava ifili
nepostojanje zapisnika o terenskoj provjeri dovodi do toga da nemamo uvid da li su sredstva namjenski utroSena
Sto dovodi u pitanje troSenje proracunskih sredstava. Neshvacdanje vaznosti revizijskog traga odnosno da svaki
troSak mora biti dokumentiran i odgovarati financijskom planu Sto moze uzrokovati nemoguénost rekonstrukcije

financijskih transakcija.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

DonosSenje proracuna.

AKTIVNOSTI:

Imenovanje povjerenstva, raspisivanje natjecaja, zaprimanje prijava, odbijanje
prijava, slanje obavijesti kandidatima, ocjena, donosenje odluke o dodjeli sredstava,
sklapanje ugovora, isplata sredstava, zaprimanje zahtjeva za donacijom, prihvat
zahtjeva, donoSenje odluke, kontrola, podnoSenje zahtjeva za povrat sredstava,
postupak zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima, proces naplate prihoda.

IZLAZ:

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 natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih

R3.2 Postupak ispladivanija i kontrole ostalih donacija

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.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak raspisivanja natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih R3.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) 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 financijski plan/proracun.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju, Javni natjecaj za financiranje programa i projekata udruga gradana iz Proracuna Op¢ine
Jagodnjak, Obrazac prijave, Urudzbeni zapisnik, Obavijest o odbijanju prijava, Prijave, Kriteriji za dodjelu
sredstava, Odluka o dodjeli financijskih sredstava, Ugovor, Racuni, IzvjeSéa, Zapisnik o terenskoj provijeri,
Zahtjev, Tuzba, RjeSenje o ovrsi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i Referent za raCunovodstvo i financije su odgovorni za postupak izrade i donoSenja prora¢una. Nacelnik
je odgovoran za imenovanje povjerenstva, raspisivanje natjecaja, 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. Referent za opc¢e i administrativne poslove je odgovoran za zaprimanje prijava, slanje obavijesti
kandidatima te obavijesti o odbijanju. Povjerenstvo za donacije je odgovorno za kontrolu prijava, ocjenu prijava.
Referent za ra¢unovodstvo i financije je odgovoran za isplatu sredstava. Procelnik JUO je odgovoran za proces
naplate prihoda.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o prorac¢unu, Uredba o kriterijima, mjerilima i postupcima financiranja i
ugovaranja programa i projekata od interesa za op¢e dobro koje provode udruge.

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

is .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Provodi se postupak izrade i donoSenja Referent za Sukladno
i i rovodi ostu izrade i
I Posvtuplak 'Zrad?' I roraduna P P ! racunovodstvo i zakonskim
donoSenja proracuna P ’ financije, Nacelnik rokovima

Imenuje se povjerenstvo koje ¢e provesti

Prije raspisivanja

| Imenovanje povjerenstva | postupak ocjene i vrednovanija prijava i dodjele Nacelnik natietaia Odluka o imenovanju
sredstava. 1eca)
Javni natje¢aj za
Raspisuje se javni natje€aj za financiranje financiranje programa i
| Raspisivanje natjedaja | programa i projekata udruga gradana iz Nacelnik projekata udruga gradana iz
Prora¢una. Navodi se krajnji rok prijave. Prora¢una Opéine
Jagodnjak
Sukladno
Zaprimaju se prijave sukladno objavljenom Referent za opce i . . o
i ie prii Javnom natje€aju. VrSi se upis prijava u administrativne rokovima u Obrazac prijave, Urudzbeni
| Zaprimanije prijava | ‘ . { . I} ! pis pri raspisanom zapisnik
urudzbeni zapisnik. poslove .
natjeCaju

redu
Kontrola prijava

u
redu

Po isteku roka prijava, vrsi se formalna kontrola
zaprimljenih prijava. Provjerava se jesu li
zaprimljene prijave dostavljene u navedenom
roku.

Povjerenstvo za
donacije

Po zavrsetku
natjecaja

Obrazac prijave

Odbijanje prijava

Prijave koje ne zadovoljavaju formalne uvjete,
odbacuju se.

Povjerenstvo za
donacije, Nacelnik

Nakon kontrole

Slanje obavijesti
kandidatima

Pisanim putem obavjes$tavaju se svi prijavitelji koji
nisu zadovoljili propisane uvjete o razlozima
odbijanja njihove prijave.

Referent za opce i
administrativne
poslove

Nakon kontrole

Obavijest o odbijanju prijava

VrSi se ocjena prijava koje su zadovoljile formalne
uvjete. Prijave se ocjenjuju i boduju prema
unaprijed utvrdenim kriterijima za dodjelu
sredstava.

Povjerenstvo za
donacije

Nakon
provedene
formalne kontrole

Prijave, Kriteriji za dodjelu
sredstava

Obavijest o odbijanju

U slu€aju da prijavitelj nije ostvario dovoljan broj
bodova, obavijest mora sadrzavati razloge za
dodjelu manje ocjene od strane povjerenstva za

Referent za opce i
administrativne

Nakon ocjene
prijava

Odluka o dodijeli financijskih
sredstava, Obavijest o

oslove odbijanju prijava
donacije. P vanju pra
Dono3enije odluke o Izraduje se odluka o dodjeli financijskih sredstava Nagelnik Nakon ocjene | Odluka o dodjeli financijskih
i
dodjeli sredstava i dostavlja prijaviteljima. prijava sredstava
Temeljem Odluke o dodjeli financijskih sredstava Nagelnik Nakon donosenja Udovor
i i v
| Skiapanje ugovora | sklapa se ugovor s udrugama. odluke g
) Referent za Nakon
Nakon sklopljenog ugovora udrugama se radunovodstvo i otpisivania Ugovor
unovodstvo i isivi v
| Isplata sredstava | isplacuju sredstva. : . potp! ] g
financije ugovora

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

Nijeur

Kontrola

U redu

Provodi se kontrola namjenskog tro$enja
sredstava temeljem zaprimljenih racuna, izvje$¢a
od korisnika ili terenskom provjerom obavljenom
na licu mjesta kod onih krajnjih korisnika kojima
su na godi$njoj razini izvr§ene isplate iznad
20.000,00 kuna. Nakon obavljanja svih potrebnih
kontrola i krajnjih korisnika donacije sukladno
uvjetima iz Ugovora kontroliraju se parametri i
utvrduje se jesu li sredstva namjenski utroSena ili
treba zahtijevati povrat sredstava.

Nacelnik, Proc¢elnik
JUO

Tijekom godine

Racuni, Izvje$éa, Zapisnik o

terenskoj provjeri

\ Podnos$enje zahtjeva za

Kada se utvrde znatne nepravilnosti i
nepopravljiva odstupanja od ugovorenog podnosi

Nacelnik, Proc¢elnik

Po utvrdenim

Zahtjev
povrat sredstava se zahtjev krajnjem korisniku za povrat sredstava JUO nepravilnostima !
pozivajuci se na Ugovor.
Sukladno
Kontrolira se je li krajnji korisnik donacija postupio | Nacelnik, Pro¢elnik .
Kontrola . zadanim
po zahtjevu za povrat sredstava. JUO )
rokovima
Postupak zastupanja
imi Provodi se proces zastupanja pred pravosudnim i
pred pravosudnim i . “p . paniap P Nacelnik Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima upravnim tijelima.
(tuzba)
Ukoliko krajnji korisnik nije vratio sredstva, L . L .
Proc¢elnik JUO Po potrebi Rjesenje o ovrsi

Postupak naplate
prihoda

provodi se proces naplate prihoda.

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak isplacivanja i kontrole ostalih donacija R3.2

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Proracun, Zahtjev za donaciju, Ugovor, Zapisnik, Racuni, Izvjes¢a, Zahtjev za povrat sredstava, Tuzba, RjeSenje o
OVrsi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i Referent za racunovodstvo i financije su odgovorni za postupak izrade i donoSenja prorac¢una. Referent
za opce i administrativne poslove je odgovoran za zaprimanje zahtjeva za donacijom. Nacelnik je odgovoran za
prihvat zahtjeva, kontrolu namjenskog troSenja sredstava, proces zastupanja pred pravosudnim i upravnim
tijelima. Nacelnik i Opcinsko vije¢e su odgovorni za donosenje odluke. Referent za racunovodstvo i financije je
odgovoran za isplatu sredstava. Procelnik JUO je odgovoran za proces naplate prihoda. Nacelnik i Procelnik JUO
je odgovoran za podnoSenje zahtjeva za povrat sredstava i kontrolu postupanja po zahtjevu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o fiskalnoj odgovornosti, 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

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Provodi se postupak donosenja prora¢una. U Nacelnik, Referent Sukladno
Postupak izrade i “ . S wp M . . .
o ) proracunu postoji stavka ,Ostale donacije” koje za racunovodstvo i zakonskim Proracun
donosenja proratuna se dodjeljuju temeljem zahtjeva. financije rokovima

Zaprimanje zahtjeva za

Zaprimaju se zahtjevi za donacije. Zahtjevi se

Referent za opce i
administrativne

Tijekom godine

Zahtjev za donaciju

ii zaprimaju tijekom godine putem poste ili osobno.
donacijom primaju tj g p p poslove
Prihvaca se ili odbija zaprimljeni zahtjev za Po primitku
donaciju. Razmatraju se svi parametri zahtjeva te Nacelnik zahtjeva za Zahtjev za donaciju
se objektivno i racionalno donosi odluka. donaciju

DonoSenje odluke

Donosi se odluka o dodjeli namjenskih sredstava
temeljem zahtjeva za donaciju. U odluci se
definira nacin kontroliranja isplate donacija.
Ovisno o visini i tipu kontrola se moze provoditi
dostavljanjem racuna, izvje$¢a o utro$ku
sredstava ili terenskom provjerom utroska (za
iznose vece od 20.000 kn). Ukoliko korisnik
donacije ne potro$i namjenski sredstva i ne
dostavi izvje$ce o utrosku davatelj donacije ima
pravo potrazivati povrat sredstava isplacene
donacije.

Nacelnik, Opéinsko
vijeée

Ugovor

Temeljem zahtjeva i odluke, isplacuju se

Referent za

Nakon donoSenja

racunovodstvo i Zahtjev za donaciju
Isplata sredstava sredstva. : . odluke i I}
financije
Provodi se kontrola namjenskog troSenja
| sredstava temeljem zaprimljenih racuna, izvjes¢a
Povr. ili terenskom provjerom. Nakon obavljanja svih .
q . o L . L Nakon isplate . . -
stavBontrola potrebnih kontrola i krajnjih korisnika donacije Nacelnik Zapisnik, Racuni, IzvjeS¢a

sukladno uvjetima iz odluke kontroliraju se
parametri i utvrduje se jesu li sredstva namjenski
utroSena ili treba zahtijevati povrat sredstava.

sredstava

PodnoSenje zahtjeva za
povrat sredstava

Kada se utvrde znatne nepravilnosti i
nepopravljiva odstupanja od ugovorenog podnosi
se zahtjev krajnjem korisniku za povrat sredstava
pozivaju¢i se na Odluku ¢elnika.

Nacelnik, Proc¢elnik
JUO

Po utvrdenim
nepravilnostima

Zahtjev za povrat sredstava

Kontrola

Kontrolira se je li krajnji korisnik donacija postupio

Nacelnik, Procelnik

po zahtjevu za povrat sredstava. JUO
Proces zastupanja pred Provodi se proces zastupanja pred pravosudnim i Nagelnik Po potrebi Tusba
imi i i i uz|
pravosudnim i upravnim upravnim tijelima. p
tijelima (tuzba)
Ukoliko krajnji korisnik nije vratio sredstva, - . - .
I Proces naplate prihoda I i ! Progelnik JUO Po potrebi Rjesenje o ovrsi

provodi se proces naplate prihoda.

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces stipendiranja ucenika i studenata R4

Korisnik procesa Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa Nacelnik

CIL) PROCESA

Svrha i cilj procesa je uspjeSna provedba programa stipendiranja na podrucju Opcine.

GLAVNI RIZICI

Zbog nepoznavanja postupka od strane zaposlenika mogu se prihvatiti prijave ili zahtjevi koji nisu ispravni sto
ima za posljedicu isplatu sredstava bez pravovaljane podloge za isplatu. Propusti povjerenstva u odabiru
kandidata mogu dovesti do nezadovoljstva podnositelja zahtjeva. Nije uspostavljen nacin pracenja postupanja
stipendista po ugovoru.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Pravilnik o nacinu i uvjetima stipendiranja ucenika i studenata.

Donosenje prora¢una i Programa socijalne skrbi, odluka o stipendiranju ucenika i
studenata, raspisivanje natjecaja, zaprimanje prijava, kontrola, dopuna
dokumentacije, sastavljanje rang liste, objava rang liste, postupak rjeSavanje
prigovora, prijedlog odluke o dodjeli stipendija, donosenje odluke o dodjeli stipendija,
obavijest kandidatima, sklapanje ugovora, isplata sredstava, raskid ugovora.

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: Isplata stipendija.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces stvaranja i pra¢enja ugovornih obveza, Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces
rijeSavanje prigovora.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R4.1 Postupak stipendiranja ucenika i studenata

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.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak stipendiranja ucenika i studenata R4.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je uspjeSna provedba programa stipendiranja na podrucju Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Proracun, Program socijalne skrbi, Natjecaj, Prijave, Rang lista, Prigovor, Prijedlog odluke o dodjeli stipendija,
Odluka o dodjeli stipendija, Obavijest, Ugovor o stipendiranju.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Opcinsko vijece je odgovorno za donosenje proracuna i Programa socijalne skrbi i donoSenje odluke o dodjeli
stipendija. Nacelnik je odgovoran za donoSenje odluke o stipendiranju ucenika i studenata, raspisivanje
natjecaja, postupak rjeSavanje prigovora, donoSenje prijedloga odluke o dodjeli stipendija i raskid ugovora.
Referent za opce i administrativne poslove je odgovoran za zaprimanje prijava, kontrolu prijava, dopunu
dokumentacije, objavu rang liste, slanje obavijesti kandidatima. Procelnik JUO i Nacelnik su odgovorni za
sastavljanje rang liste. Procelnik JUO je odgovoran za kontrolu zaprimljenih prigovora. Nacelnik i Stipendist
sklapaju ugovor. Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za isplatu sredstava. Stipendist i Procelnik
JUO vrse kontrolu posljedica.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik o nacinu i uvjetima stipendiranja ucenika i studenata na podrucju Opcine.

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

.. .. ) ) B Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
U prosincu Op¢insko vije¢e donosi proracun za

seni cuna i d di time i P ijalne skrbi Proragun, P

Donosenje proraéuna i narednu godinu, a time i Program socijalne skrbi Opéinsko vijece Prosinac rora¢un, Program

Programa socijalne skrbi

kroz koji se planiraju sredstva za stipendiranje
ucenika i studenata za teku¢u Skolsku godinu.

socijalne skrbi

Odluka o stipendiranju

Do 10. sije¢nja Nacelnik na temelju Pravilnika o
nacinu i uvjetima stipendiranja uc¢enika i
studenata na podrucju Opcine i na temelju
Proracuna i Programa socijalne skrbi donosi

Nacelnik Do 10. sije€nja
uéenika i studenata Odluku o stipendiranju uéenika i studenata na jecny
podrucju Opcine kojom odreduje visinu i broj
stipendija posebno za studente, a posebno za
ucenike te popis deficitarnih zanimanja.
Do 15. sije¢nja Nacelnik raspisuje Natje¢aj za
stipendiranje uéenika i studenata za tekucéu
Skolsku godinu koji se objavljuje na oglasnoj ploci
Op¢ine, na oglasnim plo¢ama po mjestima i na
Internet stranicama. Natje€aj sadrzi: naziv tijela
koje raspisuje natje€aj, op¢e uvjete i kriterije za L L L.
isivani iedai Nacelnik Do 15. sije¢nja Natjeca
Raspisivanje natjecaja dodijelu stipendije, dokumentaciju koju je yeen) el
potrebno priloZiti, rok i na¢in podno$enja prijava
na natjecaj, broj i visinu godiSnje stipendije,
posebno za u€enike i posebno za studente, popis
deficitarnih zanimanja, druge podatke znacajne
za provodenje natjec¢aja.
Referent za opce i
o . . ) R 15 dana od .
Zaprimanije prijava Zaprimaju se prijave sa popratnim dokumentima. administrativne objave Prijave
poslove
redu ) " ) L Referent za opce i | Nakon roka za
Provodi se kontrola prijava te jesu li priloZeni svi o ) L.
Kontrola . ) administrativne podnoSenje
potrebni dokumenti. "
u poslove prijava
redu
Referent za opce i
Ukoliko je bilo nepotpunih prijava, obavjeStava se administrati pne Po potrebi
i ini iv i
| Dopuna dokumentacije | kandidat i on dostavlja trazenu dokumentaciju. P
poslove
Nakon $to se prikupe sve prijave vrsi se
. — . . o Nakon roka za
— - bodovanje po kriterijima u Pravilniku, te sastavlja Proc¢elnik JUO, odnodenie Rang lista
| Sastavijanje rang liste |‘ rang lista sukladno zbrojenim bodovima koju Nacelnik P ri'avaj g
odobrava Nacelnik. pri
Nakon odobrenja Nacelnika bodovna lista ide na L
N s ) Referent za opce i
oglasnu plocu opéine i na Internet stranice na . . i
| Objava rang liste | administrativne Rang lista

koju se moze uloZziti prigovor u roku od 3 dana od
dana izlaganja.

poslove

Provodi se kontrola ima li zaprimljenih prigovora.

Proc¢elnik JUO

3 dana od objave




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
<+ >
ied i O prigovoru odluéuje Nacelnik u slijedecih 7
Postupak rieSavanje prigovoru odlucuj fru sty ! Nadelnik 7 dana Prigovor
prigovora dana.
Prijedlog odluke o dodjeli Nacelnik donosi prijedlog odluke o dodijeli Nagelnik Prijedlog odluke o dodjeli
" stipendija stipendija koju prosljeduje Opc¢inskom vije¢u. stipendija
. Odluku o dodjeli stipendija donosi Op¢insko
DonoSenje odluke o vijece. Odluka Opéinskog vije¢a o dodjeli Opéinsko vijeée Odluka o dodjeli stipendija
dodjeli stipendija stipendija je konac¢na.
Svi sudionici na natjecaju obavjestavaju se o Referent za opce i
| Obavijest kandidatima | odluci o dodjeli stipendije u roku od 7 dana od administrativne 7 dana Obavijest
dana njenog donoSenja. poslove
Na temelju Odluke o dodjeli stipendije Nacelnik i
stipendist, odnosno osoba koja zastupa
maloljetnog stipendista, potpisuju Ugovor kojim Nacelnik, Udovor o stivendirani
i Vi | I u
| Sklapanje ugovora | ¢e se urediti medusobna prava i obveze Stipendist 9 P !
ugovornih strana. Ugovor se dostavlja i
racunovodstvu.
Stipendije se dodjeljuju za tekuc¢u $kolsku godinu,
bespovratno i isplacuju se jednom mjesecno,
. . . . Referent za
preko ziro racuna jedne od poslovnih banaka, do . . Jednom
Isplata sredstava . . racunovodstvo i .
15. u mjesecu za protekli mjesec kalendarske financiie mjesecno
godine i to: - za uéenike od 1. veljace do 15. g
lipnja, - za studente od 1. veljace do 15. srpnja.
1 Stipendist je duzan o svakoj promjeni koja ima za
ljiedi j jeta utvrdenih i
poslje |cul pr.c.JmJe';rju U\’/j.e a utvrdeni .ugovormm Stipendist,
Kontrola odnosom izvijestiti Opéinu putem Jedinstvenog L
. L. Proc¢elnik JUO
upravnog odjela Opc¢ine u roku od 15 dana od
nastupa navedene posljedice.
Sa stipendistom ¢e se jednostrano raskinuti
ugovor u sljedec¢im slu€ajevima: - ako se ustanovi
da je stipendist dao neto¢an podatak ili
dokumente u postupku zaklju¢ivanja ugovora, -
samoinicijativnim ispisivanjem iz Skole ili sa
studija, - ako je stipendist pravomoéno osuden za
kazneno djelo koje se goni po sluzbenoj duznosti, Lo . .
Raskid ugovora Nacelnik Ugovor o stipendiranju

»|

- ako ostvari pravo i koristi stipendiju od druge
pravne ili fizicke osobe, - ugovor s korisnikom
stipendije moze se raskinuti i na njegov osobni
zahtjev. Posebnim aktom Nacelnik ¢e utvrditi
potrebu povrata isplacenih stipendija u sluc¢aju
raskida ugovora o stipendiranju izmedu ugovornih
strana.

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces utvrdivanja i isplate pomoci za ublazavanje i djelomicno uklanjanje posljedica

prirodnih nepogoda RS

Korisnik procesa Opcina Jagodnjak

Referent za komunalne poslove, gospodarstvo, poljoprivredno zemljiste i druStvene

Vlasnik procesa dielatnosti

CIL) PROCESA

Cilj procesa je utvrditi pomoc za ublazavanje i djelomicno uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda nakon
proglasenja Stete od strane Zupana.

GLAVNI RIZICI

Zbog ru¢nog unosa postoji moguénost pogresnog izra¢una iznosa pomoci. Kasnjenja u protoku informacija
putem medija moZe uzrokovati kasnjenje u rokovima po ostalim aktivnostima. Gubitak dokumentacije moze
dovesti do toga da imamo nepotpune podatke za izvjeS¢ivanje.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Odluka Zupana o proglasenju elementarne nepogode.

ObavjeStavanje zainteresiranih, prikupljanje prijava, izrada Prve procjene Stete,
kontrola, odobrenje prijave, odbijanje prijave, RjeSenje o odbijanju zahtjeva, Odluka o
AKTIVNOSTI: dodjeli sredstava, prijava konacne procjene Stete, utvrdivanje iznosa pomodi, izrada
tabele za isplatu, obrada podataka u racunovodstvu, isplata pomoci, podnosenje
IzvjeSca o utrosku sredstava pomocdi.

IZLAZ: Isplata pomodi, IzvjeSée o utrosku sredstava pomodi.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za rad, informati¢ka oprema, programska podrska, radni prostor.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R5.1 Postupak utvrdivanja nastale Stete elementarne nepogode
R5.2 Postupak utvrdivanja iznosa pomodi za ublazavanje i djelomi¢no uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda

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 utvrdivanja nastale Stete elementarne nepogode R5.1

Referent za komunalne poslove, gospodarstvo, poljoprivredno zemljiste i druStvene

Vlasnik postupka djelatnosti

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je utvrditi Stetu nastalu od elementarne nepogode.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka Zupana o proglasenju elementarne nepogode, Obrazac PN, Prva procjena Stete, Rjedenje o odbijanju
zahtjeva, Odluka o dodjeli sredstava, Kona¢na procjena Stete.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zupan donosi Odluku o progladenju elementarne nepogode. Referent za komunalne poslove, gospodarstvo,
poljoprivredno zemljiste i drustvene djelatnosti je odgovoran za obavjeStavanje zainteresiranih, prikupljanje
prijava i donoSenje RjeSenja o odbijanju. Povjerenstvo za procjenu Stete vrsi izradu Prve procjene Stete, izlazak
na teren, odobrenje prijave, odbijanje prijave i prijavu konac¢ne procjene Stete. Nacelnik je odgovoran za
donosenje odluke o dodjeli sredstava.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o ublazavanju i uklanjanju posljedica prirodnih nepogoda.

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 Mlinarevi¢ Nacelnik 07.04.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Gl TS Rok dokzmenti
izvrsenja
POCETAK
Donosenje odluke 5 . i Odluka Zupana o
. Zupan donosi Odluku o proglasenju elementarne N . L
Zupana o proglasenju Zupan Po potrebi progla$enju elementarne

nepogode.

elementarne nepogode nepogode
Referent za
komunalne
Referent za komunalne poslove, gospodarstvo, poslove,
Obavjestavanje poljoprivredno zemljiste i drustvene djelatnosti gospodarstvo,
zainteresiranih obavjestava sve zainteresirane osobe o mjestu i poljoprivredno
vremenu prikupljanja prijava. zemljiste i
drustvene
djelatnosti
Referent za
Osobe koje su pretrpjele Stetu dolaze u JUO komunalne
Opc¢ine Jagodnjak prijaviti nastanak iste tako da poslove,
ispune propisani obrazac za prijavu $tete od gospodarstvo, o
Prikupljanje prijava elementarne nepogode. Popunjeni obrazac poljoprivredno Po odlucii objavi Obrazac PN
predaje se na urudzbeni zapisnik Opcine zemljiSte i
Jagodnjak. drustvene
djelatnosti

Izrada Prve procjene

Nakon Zupanove Odluke o proglagenju
elementarne nepogode, Povjerenstvo za procjenu
Steta od elementarnih nepogoda duzno je izraditi

Povjerenstvo za

15 dana od dana

Prva procjena Stete s

Prvu procjenu Stete s procjenom ukupne Stete te ) . donos$enja . .
Stete e " ) L procjenu Stete procjenom ukupne Stete
ga dostaviti zupanijskom povjerenstvu koje ¢e Odluke
potom zbrojene podatke dostaviti Drzavhom
povjerenstvu.
Nijeur
Kontrol Povjerenstvo za procjenu Stete izlazi na teren u Povjerenstvo za Po obradi
ntrola
cilju utvrdivanja stvarne Stete. procjenu Stete dokumentacije
U redu

Provodi se odobravanje prikupljenih prijava.

Povjerenstvo za
procjenu Stete

Nakon izlaska na
teren

~| Odbijanje prijave

Odbijaju se prijave koje ne ispunjavanju uvjete.

Povjerenstvo za
procjenu Stete

Donosenije rieSenja o
odbijanju zahtjeva

Donosi se rjeSenje o odbijanju zahtjeva.

Referent za
komunalne
poslove,
gospodarstvo,
poljoprivredno
zemljiste i
drustvene
djelatnosti

Po potrebi

RjeSenje o odbijanju
zahtjeva

A >




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
Seni Prihvac htjev i d i se Odluka o dodjeli
DonosSenje odluke o J rinvaca se zahfjev donosi se uka o dodjet Nacelnik Odluka o dodjeli sredstava

dodjeli sredstava

sredstava.

Prijava konacne procjene
Stete

Putem Registra Steta se prijavljuje kona¢na
procjena $tete po svakom pojedinom osteceniku
Zupanijskom povjerenstvu za procjenu Stete.
Konacna procjena Stete predstavlja procijenjenu
vrijednost nastale Stete uzrokovane prirodnom
nepogodom na imovini o$tec¢enika izrazene u
novéanoj vrijednosti na temelju prijave i procjene
Stete.

Povjerenstvo za
procjenu Stete

50 dana od dana
dono$enja
Odluke Zupana

Konacna procjena Stete

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak utvrdivanja iznosa pomoci za ublazavanje i djelomi¢no uklanjanje posljedica

prirodnih nepogoda R5.2

Referent za komunalne poslove, gospodarstvo, poljoprivredno zemljiSte i drustvene

Vlasnik postupka dielatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je utvrditi iznos pomodi za ublazavanje i djelomi¢no uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Registar Stete, Tabele za isplatu, Nalog za isplatu, Izvod, IzvjeSc¢e o utrosku sredstava pomodi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Drzavno povjerenstvo za procjenu Stete utvrduje iznos pomodi za ublazavanje i djelomi¢no uklanjanje posljedica
prirodnih nepogoda. Referent za ra¢unovodstvo i financije je odgovoran za obradu podataka i isplatu pomodi.
Referent za komunalne poslove, gospodarstvo, poljoprivredno zemljiSte i drustvene djelatnosti je odgovoran za
izradu tabele za isplatu i kontrolu isplata. Povjerenstvo za procjenu Stete je odgovorno za izradu izvjeséa o
utrosku sredstava pomoci. Nacelnik je odgovoran za kontrolu podataka.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o ublazavanju i uklanjanju posljedica prirodnih nepogoda, Vladina Odluka o isplati.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

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

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . N
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Drzavno povjerenstvo pristupa provjeri i obradi
podataka o konaénim procjenama Steta na
temelju podataka iz Registra Steta i ostale
ivanje i dokumentacije te utvrduje iznos pomoci za Drzavno
Utvrdivanje iznosa Kun ) ! / ,J zne p . : Registar Steta
pomodi pojedinu vrstu Stete i oStecenike tako da odreduje povjerenstvo

postotak isplate nov€anih sredstava u odnosu na
iznos konacne potvrdene Stete na imovini
ostecenika.

Referent za

komunalne
poslove,
U tabelu se unosi: ime i prezime, iznos, naziv gospodarstvo, Po izvr§enoj i
’| |zrada tabele za isplatu banke i IBAN. poljoprivredno kontroli Tabele za isplatu
zemljiSte i
drustvene
djelatnosti
Nijeur ) ) o
Kontrola Provod|.se kc‘>ntrola i utvrdivanje podataka Nagelnik Po izradi
potrebnih za isplatu naknade.
U redu

Obrada podataka u
racunovodstvu

VrSi se obrada podataka u ra¢unovodstvu.

Referent za
ra¢unovodstvo i
financije

Nakon kontrole

Isplata pomo¢i

"

VrSi se isplata pomodi za ublazavanje i
djelomi€no uklanjanje posljedica prirodnih
nepogoda prijaviteljima prema popisu.

Referent za
raCunovodstvo i
financije

Po obradi
podataka

Nalog za isplatu

ije uredu

Kontrola

U redu

Vrsi se kontrola isplata.

Referent za
komunalne
poslove,
gospodarstvo,
poljoprivredno
zemljiSte i
drustvene
djelatnosti

Nakon isplate

Izvod

Izrada Izvje$c¢a o isplati
naknade

Povjerenstvo za procjenu Stete putem Registra
Steta podnosi Zupanijskom povjerenstvu izvjeSce
o utroSku sredstava za ublaZavanje i djelomi¢no
uklanjanje posljedica prirodnih nepogoda kao i
druge potrebne podatke. IzvjeSc¢e o utrosku
sredstava pomoci sadrzi: podatke o ukupnom
broju ostecenika kojima su dodijeljena sredstva
pomoc¢i, podatke o broju fizi€kih i pravnih osoba
kojima su dodijeljena sredstva pomoci, podatke o
povratu sredstava pomoc¢i u drzavni proracun i
podatke o dodijeljenim sredstvima pomoc¢i iz
drugih izvora.

Povjerenstvo za
procjenu Stete

20 dana od dana
dono$enja
Odluke o dodjeli
sredstava
pomod¢i

IzvjeScée o utroSku
sredstava pomoci

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces nadzora odrzavanja komunalne infrastrukture

R6

Korisnik procesa

Opcina Jagodnjak

Vlasnik procesa

Referent - komunalni redar

CIL) PROCESA

Cilj procesa je posti¢i da cjelokupna komunalna infrastruktura na podrucju Op¢ine Jagodnjak bude uredna i dobro

odrzavana.

GLAVNI RIZICI

Neurednost javnih povrsina dovodi do nezadovoljstva gradana zbog narusene kvalitete zivljenja na podrucju
jedinice lokalne samouprave. Mogudi izvori zaraze od insekata ili Stakora ili napustenih Zivotinja Sto ugrozava
zdravlje gradana. Nepravovremeno reagiranje uzrokuje materijalne Stete i Stete po zdravlje gradana kao i
propadanje kvalitete javnih povrsina koje pri daljnjem rekonstruiranju prouzrokuju veée troskove i kradi vijek

trajanja.
KRATKI OPIS PROCESA
ULAZ: Obilazak terena.
Zaprimanje prituzbi, evidentiranje prituzbi, potvrdivanje, izdavanje naloga, izvrsenje
AKTIVNOSTI: naloga, kontrola, kontaktiranje izvrsitelja, izvrSenje nadzora i oCuvanja, analiza i
izvjeScivanje.
IZLAZ: Odrzavanje komunalne infrastrukture.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces odrzavanja objekata u vlasnistvu Opcine.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informati¢ka oprema i sredstva u prora¢unu potrebna za realizaciju procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R6.1 Postupak nadzora odrzavanja komunalne infrastrukture

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 nadzora odrzavanja komunalne infrastrukture

R6.1

Vlasnik postupka

Referent - komunalni redar

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je posti¢i da cjelokupna komunalna infrastruktura na podrucju Opcine Jagodnjak bude uredna i

dobro odrzavana.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Jagodnjak.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Prituzbe, Evidencija prituzbi, Nalog, lzvjesce.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent - komunalni redar je odgovoran za obilazak terena, zaprimanje prituzbi, evidentiranje prituzbi,
kontaktiranje izvrsitelja, izvrSenje nadzora i o¢uvanja te analizu i izvjeS¢ivanje. Nacelnik je odgovoran za
potvrdivanje, izdavanje naloga i kontrolu. Ovlasteni izvrsitelj naloga izvrSava nalog prema ugovorenim stavkama.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Odluka o komunalnim djelatnostima na podrucju Opcine Jagodnjak, Odluka

0 komunalnom redu na podrucju Opcine Jagodnjak.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

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

provedenom nadzoru i izvrSenju naloga.

komunalni redar

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
- Provodi se redoviti obilazak komunalne Referent -
Obilazak terena infrastrukture povjerene na odrzavanje. komunalni redar
- . Provodi se zaprimanje eventualnih prituzbi od Referent - Pritusbe
| Zaprimanje prituZbi strane gradana. komunalni redar
Nakon
i iranje prituzbi Prituzbe gradana se evidentiraju Referent - zaprimanja Evidencija prituzbi
| Evidentiranje prituzbi 9 Ju. komunalni redar P. ¢ -J ja p
prituzbi
" Provodi se kontaktiranje predstavnika mjesnol
Nije ur i’ lep . ! 9 Nakon
o odbora koji eventualno potvrduje primjedbe Y ] —
Potvrdivanje . . . Nacelnik evidentiranja
gradana na urednost i odrzavanje komunalne L.
. prituzbi
infrastrukture.
U redu
Provodi se davanje naloga javhom poduze¢u da
obavi i unaprijedi odredene radnje kako bi Nagelnik Nakon Nalo
i i
|zdavanje naloga otklonio eventualno utvrdene nedostatke u utvrdivanja stanja 9
odrzavanju komunalne infrastrukture.
Ovlasteni izvrsitelj naloga izvrSava nalog prema Ovlasteni izvrsitelj | Nakon izdavanja Nal
Seni alo
|zvrSenje naloga ugovorenim stavkama. naloga naloga 9
redu
- — _ Nakon izvrSenja
Kontrola Vrsi se kontrola izvrSenja naloga. Nacelnik Nalog
naloga
u
redu
Provodi se kontaktiranje izvrSitelja naloga i Referent - Nakon kontrol
iranie izvrsiteli akon kontrole
Kontakfiranje izvrSitelja uklanjanje nedostataka. komunalni redar
Izvréenje nadzora i Izvréen je nadzor nad odrzavanjem komunalne Referent -
oduvanja infrastrukture Opcine Jagodnjak. komunalni redar
Provodi se analiza u€inka upravljanja
. L Referent - L e
| Analiza i izvje$éivanje komunalnom infrastrukturom i izvjesc¢ivanje o Kontinuirano lzvjesée

KRAJ




