NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade i donoSenje proracuna FP1 Rev01/01/20

Korisnik procesa |Opcina Gradina

Vlasnik procesa |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

ZakasSnjenje u izradi Smjernica fiskalne i ekonomske politike i Uputa za izradu prorauna od strane Ministarstva
financija $to moze utjecati na pomicanje rokova za realizaciju pojedine faze izrade Proracuna.

KRATKI OPIS PROCESA

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

Izrada uputa za izradu proracuna, kontrola, dostava uputa za izradu proracuna Opcine,
dostava prijedloga financijskih planova, izrada prijedloga proracuna, javno savjetovanje o
prijedlogu nacrta proracuna, utvrdivanje prijedloga proracuna i projekcija, usvajanje
proracuna, donoSenje Odluke o privremenom financiranju, izrada novog prijedloga
proracuna, objava proracunskih dokumenata, dostava proracuna, realizacija proracuna,
izvjestavanje, izrada izmjena i dopuna proracuna, prijedlog izmjene financijskih planova,
prijedlog izmjena i dopuna proracuna, dostava prijedloga izmjena i dopuna, usvajanje
izmjena i dopuna proraCuna, objava izmjena/dopuna proracunskih dokumenata, dostava
prora¢unskih izmjena i dopuna, donosenje Odluke o izvrSavanju proracuna, pra¢enje
prihoda proraCuna, pracenje isplate sredstava iz proracuna, placanje predujma,
upravljanje financijskom imovinom, otpis dugova, upravljanje nefinancijskom dugotrajnom
imovinom, preraspodjela, uravnoteZenje proracuna, izvjeStavanje.

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: Proracun Opcine, Financijski planovi korisnika proracuna.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

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

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP1.1 Rev01/01/20 Postupak izrade i donoSenja proracuna; FP1.2 Rev01/01/20 Postupak izvrSavanja proracuna

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajéek Nacelnik 17.01.2020.

1/28




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i donoSenja proraCuna FP1.1 Rev01/01/20

Vlasnik postupka |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je utvrdivanje nacina prikupljanja proraunskih sredstava i plana njihove raspodjele radi provedbe
programa u funkciji pruzanja zakonom odredenih javnih usluga, u skladu s na¢elom postizanja o€ekivanih
rezultata uz koristenje raspolozivih sredstava na najbolji moguéi nacin.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Smijernice ekonomske i fiskalne politike Vlade RH, Upute za izradu proracuna Ministarstva financija, Upute za
izradu proracuna Opcine, Prijedlog proracuna, Prijedlozi upravnih odjela, Nacrt prijedloga proracuna i svih
prate¢ih dokumenata, Prijedlog proracuna i svih prate¢ih dokumenata, Odluka o usvajanju proracuna, Odluka o
priviemenom financiranju, Novi prijedlog prorauna, Proraun-opc¢i i posebni dio te razvojni programi, Odluka o
izvrSavanju proracuna, Projekcije, Plan razvojnih programa, Projekcija, Financijski planovi, Vjerodostojne
knjigovodstvene isprave, PolugodiSnji i godisnji izvjestaji o realizaciji prorauna, Obavijest, Prijedlozi izmijenjenih
financijskih planova, Prijedlog izmjena i dopuna proracuna, Plana razvojnih programa, Izmjene i dopune
proracuna, Plana razvojnih programa, Usvojen proracun koji uklju€uje opci i posebni dio te obrazlozenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vlada RH je odgovorna za donoSenje smjernica ekonomske i fiskalne politike. Pro€elnik JUO je odgovoran za
prijam uputa za izradu prorauna Ministarstva financija, izradu uputa za izradu proracuna, dostavu uputa za
izradu proracuna Opcine, izradu prijedloga prora¢una, izradu novog prijedloga prora¢una, realizaciju proracuna,
izradu izmjena i dopuna proracuna, izradu prijedloga izmjena i dopuna proracuna i dostavu proracunskih izmjena
i dopuna, javno savjetovanje o prijedlogu nacrta proraCuna i izvjeStavanje. Nacelnik je odgovoran za kontrolu
uputa za izradu proracuna Opcine, kontrolu objedinjenih prijedloga financijskih planova, utvrdivanje prijedloga
proracuna i projekcija, kontrolu realizacije proracuna, kontrolu prijedloga izmjena i dopuna prora¢una, dostavu
prijedloga izmjena i dopuna. Op¢insko vije¢e usvaja proracun ili ga odbija te donosi Odluku o privremenom
financiranju i usvaja izmjene i dopune proracuna. Administrativni referent je odgovoran za objavu proracunskih
dokumenata kao i njihovih izmjena i dopuna. Predsjednik Opcinskog vije¢a i Administrativni referent dostavljaju
proracun.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o financiranju jedinica lokalne i regionalne samouprave, Pravilnik o proratunskom
racunovodstvu i raCunskom planu, Odluka o izvrSavanju proraCuna za tekucu godinu, Pravilnik o polugodiSnjem i
godidnjem izvjestaju o izvrSenju proracuna.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

RH - Republika Hrvatska. JUO - Jedinstveni upravni odjel. MFIN - Ministarstvo financija. JL(R)S - Jedinica
lokalne (regionalne) samouprave. PRP - Plan razvojnih programa.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: SnjeZzana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

Donosenje smjernica
ekonomske i fiskalne
politike

Vlada RH donosi smjernice ekonomske
i fiskalne politike za trogodisSnje

razdoblje do kraja srpnja tekuée godine.

Vlada RH

Do kraja srpnja
tekuée godine

Smjernice ekonomske
i fiskalne politike Viade
RH

Prijam uputa za
izradu prora¢una
MFIN

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

Progelnik JUO

Do 15.
kolovoza
tekuée godine

Upute za izradu
proracuna Ministarstva
financija

Izrada uputa za
izradu proracuna

Procelnik JUO nakon primitka uputa
Ministarstva financija RH priprema
upute za proracuna jedinice lokalne
(regionalne) samouprave. U uputama
za izradu proracuna jedinice lokalne i
podruéne (regionalne) samouprave,
odnosno uputama upravnih tijela
utvrdeni su i dostavljeni limiti u
apsolutnim iznosima odnosno visina
financijskog plana po upravnim tijelima
jedinice lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave za sljedecu proracunsku
godinu i za sljedece dvije godine, koji
su rasporedeni na: - sredstva potrebna
za provedbu postojecih programa,
odnosno aktivnosti, koje proizlaze iz
trenutno vazecih propisa i - sredstva
potrebna za uvodenje i provedbu novih
ili promjenu postojecih programa,
odnosno aktivnosti, a u razdoblju
privremenog financiranja, u uputama su
utvrdeni i dostavljeni limiti u apsolutnim
iznosima odnosno visina financijskog
plana po upravnim tijelima iz svoje
nadleznosti za razdoblje privremenog
financiranja.

Procelnik JUO

Odmah po
primitku uputa

Upute za izradu
proracuna Opcine

NE

DA

Provodi se kontrola uputa za izradu
proracuna Opcine.

Nacelnik

Odmah po
izradi uputa

Upute za izradu
prorac¢una Opc¢ine
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost | Rok izvrSenja
A D
Procelnik JUO izraduje prijedlog
proracuna. ObrazloZenje proracuna se
sastoji od obrazloZenja opceg dijela
proracuna i obrazlozenja posebnog
dijela proracuna. Obrazlozenje opceg
Izrada oriiedloga dijela prorauna sadrzi obrazloZenje Najkasnije do
rorF;c':Juna 9 «— | prihoda i rashoda, primitaka i izdataka. | Procelnik JUO 01. listopada Prijedlog proracuna
P Obrazlozenje posebnog dijela tekuce godine
proracuna sastoji se od obrazlozenja
programa koje se daje kroz
obrazlozenje aktivnosti i projekata
zajedno s ciljevima i pokazateljima
uspjesnosti.
Y NE
Provodi se kontrola objedinjenih s Do 05. listopada Prijedlozi upravnih
Kontrola - ' o Nacelnik ) : .
prijedloga financijskih planova. tekuée godine odjela
DA™
Nacrtvproracuna qulne za Minimalno 30
proracunsku godinu i projekciju za -
. . . p o . ) : dana prije "
Javno savjetovanje o sliedece dvije godine se daje na javno . Nacrt prijedloga
. ) . I s zadnjeg roka za . LS
prijedlogu nacrta savjetovanje. Nacrt se objavljuje Proc¢elnik JUO odnosenie proracuna i svih
proracuna minimalno 30 dana prije zadnjeg roka % éinsko:n pratecih dokumenata
za podnos$enje proracuna Opc¢inskom pcins
o vijeéu
vijecu.
Nacelnik utvrduje prijedlog proracuna i . - . . .
L S : DAY Najkasnije do Prijedlog proracuna i
Utvrdivanje prijedloga projekcija te ih podnosi Opc¢inskom Nadelnik 15. studenog svih pratecih

proracuna i projekcija

vijeCu na razmatranje najkasnije do 15.
studenog tekuée godine.

tekuce godine

dokumenta

Usvajanje
proracuna

NE™

Opcinsko vije¢e moze usvojiti proracun,
a moze ga i odbiti.

Opcinsko vije¢e

Najkasnije do
31. prosinca
tekuce godine

Odluka o usvajanju
proracuna

Donosenje Odluke o
privremenom
financiranju

Ako Opc¢insko vije¢e ne usvoji prijedlog
proracuna do pocetka proradunske
godine, donosi se odluka o
privremenom financiranju.

Opcinsko vije¢e

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

Odluka o priviemenom
financiranju

Izrada novog
prijedloga proracuna

Izraduje se novi prijedlog proracuna
kojeg Nacelnik podnosi Op¢inskom
vije€u na usvajanje.

Procelnik JUO

Novi prijedlog
poracuna

S
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

=

DonosSenje proraduna

<_

Opcinsko vije¢e donosi proracun na
razini podskupine ekonomske
klasifikacije za iduc¢u proracunsku
godinu i projekciju na razini skupine
ekonomske klasifikacije za sljedece
dvije proracunske godine do konca
tekuce godine i to u roku koji
omogucuje primjenu proracuna s 1.
sije¢nja godine za koju se donosi
prorac€un i plan razvojnih programa.

Opcinsko vije¢e

Najkasnije do
31. prosinca
tekuce godine

Proradun-opéi i
posebni dio te razvojni
programi

Objava proracunskih

dokumenata

Usvojen Proracun koji uklju€uje op¢i i
posebni dio te obrazlozZenje i svi pratedi
dokumenti objavljuju se u Sluzbenom
glasniku VirovitiCko-podravske Zzupanije
i na sluzbenoj internetskoj stranici
Opcine (u strojno Citliivom formatu). Uz
proracun izraden je i objavljen vodi¢ za
gradane.

Administrativni
referent

15 dana po
usvajanju

Proracun, Odluka o
izvrSavanju proracuna,
Projekcije

Dostava prora¢una

Administrativni referent dostavlja
proracun i Odluku o izvr§avanju
proracuna Ministarstvu financija i
Drzavnom uredu za reviziju, a
predsjednik Opc¢inskog vije¢a na
nadzor u Ured drzavne uprave.

Predsjednik
Opcinskog
vijeca,
Administrativni
referent

U roku od 15
dana od dana
njihovog
stupanja na
shagu

Proraéun, Odluka o
izvrSavanju proracun,
PRP, Projekcija

Realizacija proracuna

‘_

Proracun se izvrSava u skladu s
raspolozivim sredstvima i dospjelim
obvezama, a sukladno odluci o
izvrS8avanju 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
vjerodostojnoj knjigovodstvenoj ispravi.
U slucaju sukcesivnog planiranja
troSenja viskova, odnosno pokri¢a
manjkova, uz proracun jedinice lokalne
i podru¢ne (regionalne) samouprave
donesena je Odluka o raspodjeli
rezultata i uz pridrzavanje ogranicenja,
u skladu s propisima iz podrugja
proracuna.

Procelnik JUO

Tijekom godine

Proracun

Kontrola

DA

NE

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

Nacelnik

Tijekom godine

Proradun; financijski
planovi; vjerodostojne
knjigovodstvene
isprave
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

e D

IzvjeStavanje

Procelnik JUO radi mjese¢ne izvjestaje
o0 izvrSenju proracuna. Proc¢elnik JUO
izraduje polugodisniji izvjestaj o
izvrSenju proracuna za prvo
polugodiste tekuée godine, kao i
godisnji izvjestaj o izvrSenju prorauna.
Nacelnik je odgovoran za dostavu
Opcinskom vije€u na usvajanje.
Obrazlozenje godiSnjeg izvjestaja o
izvrSenju proracuna sadrzi elemente
propisane Pravilnikom, stanje
nenaplacenih 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
podruéne (regionalne) samouprave. Na
mreznim stranicama Opcine objavljen
je od strane predstavnickog tijela
usvojen polugodisnji i godisnji izvjestaj
o0 izvrSenju proracuna, ako
predstavnicko tijelo ne donese izvjestaj
u roku od 60 dana od dana podno$enja
predstavni¢kom tijelu, objavljen je
prijedlog polugodi$njeg odnosno
godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju
proracuna.

Procelnik JUO

Polugodisnji
izvjestaji do 15.
rujna, a godisnji
izvjestaj do 01.

lipnja tekuc¢e

godine

Polugodisnji i godisniji
izvjestaji o realizaciji
proracuna

DA

zmjene i dopune

proracuna

NE

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

Procgelnik JUO

Tijekom godine

Proracun

Izrada Izmjena i
dopuna proracuna

Procelnik JUO upucuje obavijest o
izradi prijedloga izmjena i dopuna
proracuna u kojoj odreduje rok za
dostavu prijedloga svojih izmijenjenih
financijskih planova.

Procgelnik JUO

Tijekom godine

Obavijest

Prijedlog izmjena i
dopuna proracuna

Procelnik JUO izraduje prijedlog
izmjena i dopuna proracuna, plana
razvojnih programa.

Progelnik JUO

Tijekom godine

Prijedlog izmjena i
dopuna prora¢una,
PRP-a

NE

Kontrola

Kontrolira se prijedlog izmjena i dopuna
proracuna.

Nacelnik

U roku od 3
dana od izrade
prijedloga

Prijedlog izmjena i
dopuna
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

o O

Dostava Prijedloga
izmjena i dopuna

Prijedlog izmjena i dopuna Nacelnik
dostavlja na usvajanje Opcinskom
vijecu.

Nacelnik

Tijekom godine

Prijedlog izmjena i
dopuna

Usvajanje Izmjena i
dopuna Proracuna

Opc¢insko vije€e usvaja Izmjene i
dopune proracuna, te PRP-a.

Opcinsko vije¢e

Tijekom godine

Izmjene i dopune
proracuna, PRP-a

Usvojene izmjene i dopune Proracuna

obrazloZenje, usvojene izmjene i
dopune proracuna, odluka o
izvrS8avanju proracuna, usvojene
izmjene i dopune odluke o izvr§avanju
proracuna.

Objava objavljuju se u Sluzbenom glasniku U roku od 15 Izmiene i dopune
izmjena/dopuna VirovitiCko-podravske Zupanije i na Administrativni dana od dana Prorajc':una Odpluka o
proracunskih sluzbenoj internetskoj stranici Opc¢ine referent donosenia izvréavan'u, roraduna
dokumenata (u strojno Eitljivom formatu). 1zraden je i I Iup
objavljen vodi¢ za gradane.
Proradunske izmjene i dopune
dostavljaju se Ministarstvu financija RH
i Drzavnom uredu za reviziju u istim
rokovima koji su propisani za dostavu lzmiene i dopune
prorauna. Na mreZnim stranicama OdIuIJ<a o izvréF;van,'u
Y . Opcine objavljeni su svi proracunski U roku od 15 < AN
Dostava proracunskih . ) " - s proracuna, Usvojen
A ) dokumenti: usvojen proracun Kkoji Pro¢elnik JUO | dana od dana N A
izmjena i dopuna A e . proracun koji ukljuéuje
uklju€uje opci i posebni dio te donosSenja

opci i posebni dio te
obrazlozenje

KRAJ
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izvrSavanja prorauna FP1.2 Rev01/01/20

Vlasnik postupka |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je kontrolirano utvrdivanje i izvrSavanje proracuna.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Gradina.

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,
Polugodisniji i godiSnji izvjestaji o realizaciji proracuna.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za placanje predujma, upravljanje financijskom imovinom, preraspodijelu. Predsjednik
Opcinskog vijec¢a je odgovoran za dono$enje Odluke o izvrSavanju proracuna. ProCelnik JUO je odgovoran za
postupak izrade i donosenja proracuna, pracenje prihoda proracuna, pracenje isplate sredstava iz proracuna,
kontrolu isplata i kontroliranje jesu li planirani prihodi u skladu s propisima. Nacelnik u suradnji sa Opcinskim
vije¢em i Pro€elnikom JUO je odgovoran za otpis dugova. Nacelnik i Celnik pravne osobe koje je opc¢ina osnivac
upravlja nefinancijskom dugotrajnom imovinom. Opcinsko vijeCe je odgovorno za uravnotezenje proracuna.
Nacelnik u suradnji sa Procelnikom JUO je odgovoran za izvjeStavanje.

ZAKONSKI | 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: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost | Rok izvrSenja
Procelnik JUO daje nacrt proracuna
Postupak izrade i Nacelniku, koji ga nakon savjetovanja Najkasnije do
donoSenja prosljeduje predstavnickom tijelu na Procelnik JUO | 31.12. tekuce Proracun
ProraCuna usvajanje, a isti mora biti usvojen do godine
konca tekuce godine.

Donosenje Odluke o Donosi se Odluka o izvr§avanju Preq_slednlk NaJkast_e do Odluka o izvrSavanju
T : M M Opc¢inskog 31. prosinca -
izvr§avanju proracuna proraduna. L : : proraduna

vijeca tekuce godine
. I S Vjerodostojna
S U proracun se planiraju svi prihodi koji . -
Pracenje prihoda o L . o " . financijska
. sukladno pozitivnim propisima ostvaruje | Procelnik JUO | Tijekom godine o .
proracuna Obéi dokumentacija, Kartice
péina. .
kupaca, lzvodi
NE
Kontrola Proc_elmk J.UO provjérava jesu I'. . Proc¢elnik JUO
planirani prihodi u skladu s propisima.
DA
Sukladno propisima, svi rashodi i izdaci
moraju se temeljiti na vjerodostojnoj
T knjigovodstvenoj ispravi kojom se . .
Pracenje |sp!ate dokazuje obveza placanja, te prije Procelnik JUO, . . V.J.erodostoma
sredstava iz 4 - L o L Tijekom godine knjigovodstvena
< svake isplate Nacelnik mora potvrditi Nacelnik :
proraduna ) . Lo isprava
potpisom pravni temelj i visinu obveze
koja proizlazi iz knjigovodstvene
isprave.
NE
Procelnik JUO kontrolira isprave, te ako Po priiemu Vjerodostojne
Kontrola iste nisu ovjerene od strane Nacelnika, | Procelnik JUO isprz;ve knjigovodstvene
vrac¢a ih na ovjeru. P isprave
DA
Pla¢anje predujma moze se ugovoriti
s . samo u iznimnim slu€ajevima, i na s . Ponude i racuni za
Pla¢anje predujma . ! Nacelnik Po potrebi
temelju prethodne suglasnosti avans
Nacelnika do iznosa od 5.000,00 kuna.
Raspolozivim nov&anim sredstvima na
raCunu prora¢una upravlja Nacelnik.
Upravljanje Jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
financijskom samouprave sredstva proracunske Nacelnik Tijekom godine
imovinom zalihe koristi samo za elementarne
nepogode i druge nepredvidive
dogadaje.
Sukladno prijedlogu Pro¢elnika JUO,
Nacelnik moze u cijelosti ili djelomi¢no Nacelnik, Propisani rokovi
Otpis dugova otpisati dug do 5.000,00 kuna, a za Opcinsko vijece, pzastare Odluka o otpisu
iznose preko 5.000,00 kuna Odluku o Procelnik JUO

otpisu donosi Opcinsko vijece.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

D

Upravljanje
nefinancijskom
dugotrajnom
imovinom

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

Nadelnik, Celnik
pravne osobe
koje je op¢ina

osnivac

Preraspodijela

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
izvrSenim preraspodjelama Nacelnik je
duzan polugodi$nje izvijestiti Opéinsko
vijece.

Nacelnik

Po potrebi

Proracun

UravnoteZenje
proracuna

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

Opcinsko vije¢e

Po potrebi

Izmjene i dopune
proracuna

IzvjeStavanje

Procelnik JUO radi mjesec¢ne izvjestaje
0 izvrSenju proracuna, izraduje
polugodisnji izvjestaj o izvrSenju
proracuna za prvo polugodiste tekuce
godine, kao i godisniji izvjestaj o
izvrSenju proracuna. Nacelnik je
odgovoran za dostavu Opcinskom
vije¢u na usvajanje. Obrazlozenje
godiSnjeg izvjestaja o izvrSenju
proracuna sadrzZi elemente propisane
Pravilnikom, stanje nenaplaéenih
potrazivanja za prihode jedinica lokalne
i podru¢ne (regionalne) samouprave,
stanje nepodmirenih dospjelih obveza
jedinica lokalne i podruéne (regionalne)
samouprave, stanje potencijalnih
obveza po osnovi sudskih postupaka
jedinica lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave. Na mreznim stranicama
Opcine objavljen je od strane
predstavnickog tijela usvojen
polugodisniji i godiSnji izvjestaj o
izvrSenju proracuna, ako predstavni¢ko
tijelo ne donese izvjestaj u roku od 60
dana od dana podno$enja
predstavnickom tijelu, objavljen je
prijedlog polugodiSnjeg odnosno
godisnjeg izvjestaja o izvrSenju
proracuna.

Nacelnik,
Procelnik JUO

Polugodisnji
izvjeStaji do 15.
rujna, a godisniji
izvjeStaj do 01.

lipnja tekuce

godine

Polugodi$nji i godisniji
izvjestaji o realizaciji
proracuna
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces stvaranja i praéenja ugovornih obveza FP2 Rev01/01/20

Korisnik procesa |Opcina Gradina

Vlasnik procesa |Nacelnik

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno, zakonito i u€inkovito stvaranje ugovornih obveza i pracenje 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 $to 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 5to uzrokuje nezakonito postupanje i kazne ili negativne nalaze revizije. Zbog nepropisanog
formata opisa predmeta nabave moguca su odstupanja u specifikaciji opisa. Izvr§avanje 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: . SN N . . .
zaprimanija, 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
donoSenja proracuna, Proces zaprimanija, likvidacije i placanja racuna, Proces zaprimanja roba, radova i usluga.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP2.1 Rev01/01/20 Postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: SnjeZzana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza FP2.1 Rev01/01/20

Vlasnik postupka |Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Plan nabave, Pravilnik ili Odluka o provedbi postupka jednostavne nabave, Dokumentacija postupka JN, Ugovori,
Natje€aji, Ulazni dokumenti povezani s ugovaranjem.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

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

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o obveznim odnosima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel. JN - Javna nabava.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost | Rok izvrSenja
. . Obavlja se postupak izrade i donoSenja Najkasnije 30
Postupak izrade i " ;
. Plana nabave. Opc¢ina donosi Plan R dana od
donoSenja Plana Y ; Nacelnik . Plan nabave
nabave za proracunsku godinu dono3enja
nabave ; : . "
sukladno Zakonu o javnoj nabavi. proracuna
Predstavnici narucitelja izraduju pozive
za dostavu ponuda i 8alju ih na adrese
odabranih gospodarskih subjekata.
Postupak Ponude se zaprimaju, analiziraju i vrsi Sukladno Pravilnik ili Odluka o
jednostavne se izbor najpovoljnije ponude. Na Nacelnik rokovima iz provedbi postupka
nabave temelju evaluacije pristiglih ponuda i Plana nabave | jednostavne nabave
odluke o odabiru Opéina ¢e za
predmete Jednostavne nabave sa
odabranim ponuditeljem sklopiti ugovor.
Prema Odluci Nacelnika pokrece se
postupak Javne nabave. Postupak
Javne nabave provodi se sukladno Raspisivanje
3 Zakonu o Javnoj nabavi i definiranoj natje€aja
Postupak Javne proceduri Javne nabave. Obveze po Nacelnik najkasnije 8 Dokumentacija
nabave ugovorima koji zahtijevaju pla¢anje iz dana od dana postupka JN
proracuna u sljede¢im godinama donosenja
preuzimale su se isklju€ivo uz Odluke
suglasnost Ministra financija/Vlade
Republike Hrvatske.
Stvaranje ugovornih Sukladno aktima Opc¢ine i Zakonskoj
obveza po ostalim regulativi, Op¢ina stvara ugovorne Nacelnik Tijekom godine Ugovori, NatjeCaji
osnovama obveze iz raznih osnova.
|
NE
antmuwapo se pr_ate postup_m koji Nacelnik, Kontinuirano .
osiguravaju zakonito stvaranje R - . Ugovori
. Procelnik JUO | tijekom godine
ugovornih obveza.
DA
Postupak Sukladno . .
zaprimanja, L I . . Ulazni dokumenti
. Zaprimaju se racuni i privremene i s rokovima .
kontrole i obrade konad . - Proc¢elnik JUO o povezani s
“ . . onacne situacije. izvrSenja .
racuna i ostalih ugovaranjem
) ugovora
zahtjeva
Kontinuirano se prati izvrSenje ugovora
— dinamika (rokovi) izvrSenja predmeta
Proces zaprimanja nabave, privremene i okon¢ane
roba, radova i situacije i obracuni, instrumenti Procelnik JUO Kontinuirano
usluga osiguranja kvalitete, primopredaja
radova, nacin i uvjeti primjene ugovorne
i kazne i sl.
Postupak pla¢anja 3-5 dana po
racuna i ostalih Provodi se postupak pla¢anja racuna. Nacelnik dobivenoj

zahtjeva

potvrdi o isplati

)
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces izrade plana razvojnih programa FP3 Rev01/01/20

Korisnik procesa |Opcina Gradina

Vlasnik procesa |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

CILJ PROCESA

Cilj procesa je planiranje razvoja Opc¢ine Gradina po pojedinim resursima.

GLAVNI RIZICI

Nerealno planiranje obzirom na prihode, nerealno planiranje obzirom na ljudske resurse.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Iskazivanje potreba za razvojnim programima.

Misljenje stru€nih djelatnika o iskazanim potrebama, Misljenje konzultantskih organizacija
o iskazanim potrebama, kontrola, analiza financiranja, odobravanje pozicije u proracunu,
AKTIVNOSTI: izrada plana razvojnih programa, definiranje ciljeva, definiranje nacina ostvarenja,
definiranje pokazatelja rezultata, postupak vodenja projekata i stru¢nog vrednovanja
opravdanosti i ucinkovitosti.

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 Rev01/01/20 Postupak izrade plana razvojnih programa

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: SnjeZana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade plana razvojnih programa FP3.1 Rev01/01/20

Vlasnik postupka |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je planiranje razvoja Opc¢ine po pojedinim resursima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Misljenje stru€nih djelatnika, Misljenje konzultantskih organizacija, Plan razvojnih programa.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za iskazivanje potreba za razvojnim programima, kontrolu i postupak vodenja projekata i
stru€¢nog vrednovanja opravdanosti i u€inkovitosti. Stru¢ni djelatnici JUO i konzultantske organizacije daju
misljenje o iskazanim potrebama. Procelnik JUO je odgovoran za analizu financiranja i odobravanje pozicije u
proraunu, izradu plana razvojnih programa, definiranje ciljeva, definiranje nacina ostvarenja i definiranje
pokazatelja rezultata. Administrativni referent je odgovoran za objavu plana razvojnih programa.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost | Rok izvrSenja
Iskazivanje pqtreba Opcina Gradina iskazuje potrebu za P Pocetkom
za razvojnim il razvojnim programima. Nacelnik godine
programima
Misljenje struénin Uzima se milienje struénih djelatnika | Struéni djelatnici Miglienje struénih
djelatnika o iskazanim ; ) . h
prema iskazanim potrebama. JUO djelatnika
potrebama
|
2
Misljenje . N . N
konzultantskih UZ|mq se .r.nlslje.nje od konzultantsklh Konzultantske Misljenje ‘
oraanizaciia o organizacija za iskazane potrebe koje oraanizaciie konzultantskih
. 98 ) nisu u nadleznosti stru€nih sluzbi. 9 ) organizacija
iskazanim potrebama
|
NE
Provodi se kontrolgvlgkq;anlh po}re_bal Progelnik JUO,
— Kontrola usporeduje se s misljenjima stru¢nih R
Nacelnik
osoba.
DA™
Analiza financiranja Angllzwa Se nacin financiranja provedbe Proc¢elnik JUO
aktivnosti razvojnih programa.
NE
Kontrolira se nacin financiranja
Kontrola 9ktlvqostl i} gzyomlh programa | Nacelnik
izvedivosti istih prema planu
financiranja.
DA™
Odobravanjg pozicle Odobrava se pozicija u prora¢unu. Proc¢elnik JUO
u proracunu
Izrada plana razvojnih Pristupa se izradi p'ﬁ”"f‘ razvomlh Progelnik JUO
programa programa za trogodi$nje razdoblje.
Ciljevi moraju odrazavati smjer
djelovanja JL(R)S u buduéem
(trogodiSnjem) razdoblju te moraju biti Plan razvoinih
Definiranje ciljeva povezani sa programima u proracunu. Procelnik JUO Pri izradi 0 ramJa
Definirani ciljevi moraju biti u prog
suglasnosti sa nacionalnim strateskim
cilievima i prioritetima.
A
e
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

A D

Definiranje nacina
ostvarenja

Svaki prethodno definirani cilj ima svoje
nacine ostvarenja, ¢ijjom provedbom se
ostvaruju isti. Svaki nacin ostvarenja
mora biti povezan sa
aktivnostima/projektima u proracunu te
moraju sadrzavati potrebna financijska
sredstva za realizaciju.

Procelnik JUO

Po izradi

Plan razvojnih
programa

Definiranje
pokazatelja rezultata

Nakon definiranih ciljeva i nacina
ostvarenja definiraju se i pokazatelji
rezultata koji iskazuju
kvantitativnu/kvalitativnu vrijednost koja
¢e biti dobivena realizacijom nacina
ostvarenja. Kod definiranja pokazatelja
rezultata moraju se utvrditi polazne
vrijednosti (trenutna) te projekcije
ciljanih vrijednosti za trogodi$nje
razdoblje.

Procelnik JUO

Pri izradi

Plan razvojnih
programa

NE

Kontrola

DA

VrSi se kontrola ispravnosti definiranih
ciljeva, nacina ostvarenja i pokazatelja
rezultata.

Nacelnik

Pri izradi

Plan razvojnih
programa

Objava plana

Provodi se objava plana razvojnih
programa uz proracun u sluzbenom

Administrativni

razvojnih programa glasilu Opéine. referent
. Nakon ispunjenja svih uvjeta sukladno
PostungT(v?dgnja uputi o izradi proracuna u kojoj je
psrtorjue(':r?ozl definirana metodologija izrade plana Plan razvojnin
vrednovanja razvojnih programa, svi projekti i Nacelnik Tijekom godine programa
- aktivnosti se provode te se prati i
opravdanosti i

udinkovitosti

vrednuje ostvarenje predvidenih ciljanih
vrijednosti pokazatelja rezultata.
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces rieSavanje prigovora FP4 Rev01/01/20

Korisnik procesa |Opcina Gradina

Vlasnik procesa |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

CILJ PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno rieSavanje zaprimljenih prigovora.

GLAVNI RIZICI

Zbog nepostojanja ili nepoznavanja upute o rukovanju dokumentacijom moze doc¢i do gubitka dokumentacije $to
dovodi do kasnjenja u rjeSavanju prigovora. Zbog odsutnosti djelatnika ili velikog obujma aktivnosti djelatnika
moze doci do nerjeSavanja prigovora $to rezultira nezadovoljstvom interesnih strana. Neprovodenje kontrole
rieSavanje 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 0 nacinu rjeSavanja prigovora.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces naplate prihoda.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, uredski materijal, nadlezno Ministarstvo.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP4.1 Rev01/01/20 Postupak rjeSavanje prigovora

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak rjeSavanje prigovora

FP4.1 Rev01/01/20

Vlasnik postupka |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je pravovremeno rieSavanje zaprimljenih prigovora.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Prigovor, Odgovor, Obavijest o nacinu rjeSavanja prigovora.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

kontrolu i rjeSava prigovor.

Administrativni referent je odgovoran za zaprimanje prigovora, rasporedivanje na rjeSavanje, slanje prigovora u
nadlezno tijelo i slanje obavijesti o nacginu rjeSavanja prigovora podnositelju prigovora. Pro€elnik JUO provodi

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: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.

19/28




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

POCETAK

Zaprimaju se prigovori u JUO Opcine

Administrativni

rieSavanja prigovora

Salje se podnositelju prigovora.

referent

Zaprimanje prigovora Gradina te urudzbiraju. Prigovori mogu 1dan Prigovor
P - . referent
biti u pisanom i elektronskom obliku.
Rasp.orvedlva.nje na Prlgovor_l se _raspo.rgduw na rjeSavanje | Administrativni U toku 1 dana Prigovor
rieSavanje odredenim djelatnicima. referent
NE ) 4
L Kontrola Provodi se kontrola obrade prigovora. Procelnik JUO | U toku 1 dana Prigovor
Provodi se rjeSavanje prigovora i
— upucivanje odgovora stranci te Procelnik JUO 15 dana Prigovor, Odgovor
odlucivanje o osnovanosti prigovora.
NE
Slanje prigovora u Uko"k,o J€ prigovor gdbuen 'St'. se Salje Administrativni .
. o nadleznom tijelu ovisno o vrsti 15 dana Prigovor
nadlezno tijelo . " . referent
prigovora na rjeSavanje.
L, Obavijest o nacinu Obavijest o nacinu rjeSavanja prigovora | Administrativni 15 dana Obavijest 0 nacinu

rieSavanja prigovora
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces utvrdivanja zahtjeva i isplate sredstava za troSkove rada Mjesnih odbora FP5 Rev01/01/20

Korisnik procesa |Opcina Gradina

Vlasnik procesa |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

CILJ PROCESA

Svrha i cilj procesa je pravovremena uplata najamnine ili zakupnine prostora Mjesnih odbora za normalno
funkcioniranje rada ustanova.

GLAVNI RIZICI

LoSa komunikacija s tijelima mjesnih odbora moze dovesti do kasnjenja u odvijanju procesa ili zastoja u
poslovanju mjesnih odbora.

KRATKI OPIS PROCESA

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

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 Rev01/01/20 Postupak utvrdivanja zahtjeva i isplate sredstava za troSkove rada Mjesnih odbora

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko AjCek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak utvrdivanja zahtjeva i isplate sredstava za troSkove rada Mjesnih odbora

FP5.1 Rev01/01/20

Vlasnik postupka |Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je pravovremena uplata najamnine ili zakupnine prostora Mjesnih odbora za normalno

funkcioniranje rada ustanova.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Gradina.

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 je odgovoran za kontrolu i arhiviranje. Pro€elnik JUO je odgovoran za
postupak izrade i dono$enja proracuna te u suradnji sa NacCelnikom je odgovoran za izradu i odobravanje
mjesec€nih naloga za isplatu. Vanjski struni suradnik za raunovodstvo je odgovoran za isplatu sredstava.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Vanijski stru¢ni suradnik za raCunovodstvo - odnosi se na vanjsku racunovodstvenu tvrtku koja obavlja sve
racunovodstvene poslove za Opc¢inu Gradina. MO - Mjesni odbor. JUO — Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

POCETAK

O

. . . L N Odmah po .
Prikupljanje podataka er!(upljaju se poc'ia0|'o ugovorima i PrgdSJeink/ potpisivanju Ugovor °o zakupu ili
visinama najamnine i zakupnine. povjerenik MO najmu
l ugovora
Sastaviianie Sastavlja se prijedlog financijskog plana
. viianje mjesne samouprave koji se treba Predsjednik/ Prijedlog financijskog
prijedloga financijskog Klopiti iadl " : ; ik MO 15.09. |
lana u gpltl u prijedlog proracuna i povjereni plana
P projekcija.
Dostava plana u JUO Flnancuskl plan mjesne samouprave PrgdSJeink/ Do 28.09. Prijedlog financijskog
dostavlja se u JUO. povjerenik MO plana
NE . e
Provjerava se sadrzaj financijskog
L plana mjesne samouprave, i uskladuje Procelnik JUO 30.00.
financijski plan sa planiranim
DA mogucnostima.
v
Postupak izrade i Pristupa se aktivnostima oko izrade
donosenja proracuna i donosenje proracuna na Procelnik JUO Do 15.11.
proracuna Opcinskom vijecéu.
Izrada i odobravanie Temeljem ugovora o najmu i zakupu, te
— 3 miese&nih naloga zJa usvojenog proracuna izraduju se nalozi | Pro¢elnik JUO, Svaki miesec Naloq za isplatu
y isolatu 9 za isplatu. Nacelnik odobrava i ovjerava Nacelnik J 9 P
P naloge.
Dostava naloga Potvrden nalog dostavija se na Procelnik JUO | Svaki mjesec Nalog za isplatu
provjeru.
NE
Nalog se sustinski i formalno
A . . Odmah po
K provjerava. Obavlja se kontrola naloga i s . : .
— ontrola . . d Procelnik JUO zaprimanju Nalog za isplatu
daje se potvrda za isplatu sredstava iz naloga
DA proracuna. 9
Temeljgm ovjerenog | potvrdgnog Vanjski struéni Nakon
naloga isplacuju se sredstva iz ; ) .
Isplata sredstava M ; suradik za obavljene Nalog za isplatu
proracuna za potrebe Mjesne N
raCunovodstvo kontrole
samouprave.
Sukladno
Arhiviranje Vrsi se arhiviranje dokumentacije. Administrativni utvrdgnlm Nalog za isplatu
referent rokovima u
Pravilniku

i
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces donoSenja i izvrSavanja Programa javnih potreba FP6 Rev01/01/20

Korisnik procesa |Opcina Gradina

Vlasnik procesa |Nacelnik

CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Mogucénost nepredvidenih i neosiguranih proracunskih sredstava u Proradunu 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, odluc€ivanje po prigovoru, odbijanje prigovora, povrat natje€ajne
dokumentacije, ocjenjivanje prijavljenih programa, donosenje odluke o programima ili

AKTIVNOSTI: . o : . : . )
projektima kojima su odobrena financijska sredstva, objava rezultata, zaprimanje
prigovora na odluku o dodjeli financijskih sredstava, kontrola prigovora, uskladivanje
visine financijskih sredstava, sklapanje ugovora, pracenje provedbe odobrenih i
financiranih programa i projekata.

IZLAZ: Doznaka sredstava, obrazlozenja troSkova, izvjeS¢e o realizaciji Programa.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i dono3enja proracuna, Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provedbu procesa, informatiCka oprema, osigurana sredstva u proraunu potrebna za
provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP6.1 Rev01/01/20 Postupak donoSenja i izvrSavanja Programa javnih potreba

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak donosenja i izvr§avanja Programa javnih potreba FP6.1 Rev01/01/20

Vlasnik postupka |Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjeSno donoSenje i izvrSavanje Programa javnih potreba u kulturi, sportu, predSkolskom odgoju
i osnovnim Skolama.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Gradina.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Pravilnik o financiranju javnih potreba u Opcini, 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. Pro€elnik JUO i Nacelnik su odgovorni za
izradu Programa javnih potreba i uskladivanje visine financijskih sredstava. Opéinsko vije¢e usvaja Program
javnih potreba. Administrativni referent je odgovoran za zaprimanje programa i/ili projekta, dostavu obavijesti,
zaprimanje prigovora, povrat natje¢ajne dokumentacije, zaprimanje prigovora na odluku o dodjeli financijskih
sredstava. Povjerenstvo za provjeru propisanih uvjeta vrsi provjeru formalnih uvjeta. Povjerenstvo za ocjenjivanje
ocjenjuje prijavljene programe. Administrativni referent objavljuje rezultate. ProCelnik JUO u suradniji s korisnikom
financiranja prati provedbu odobrenih i financiranih programa i projekata.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Snjezana Juhas Administrativni referent 17.01.2020.
Kontrolirao: | Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
Odobrio: Marko Ajcek Nacelnik 17.01.2020.
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost | Rok izvrSenja
Donoenie oravilnika Nacelnik donosi Pravilnik u kojem se
) e praviinit utvrduju kriterij, mjerila i postupci za R Pravilnik o financiranju
o financiranju javnih o N Nacelnik I e
otreba dodj'elu i kor|§tenje sredstava proracuna javnih potreba u Op¢ini
P Op¢ine Gradina.
Izrada Programa Izraduie se Program iavnih potreba Procelnik JUO, Program javnih
javnih potreba J 9 ) P ’ Nacelnik potreba

Izmjene/ )
dopune

Usvajanje
Programa javnih
potreba

Ispravan

Op¢insko vije¢e provodi kontrolu
programa javnih potreba te odlucuje da
li je program u redu ili ga treba slati na
korekcije.

Opcinsko vije¢e

Najkasnije do
31.12. tekuce
godine

Program javnih
potreba

Objava jav

nog poziva

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

Nacelnik,
Administrativni
referent

Javni poziv

A

Zaprimanje programa
i/ili projekata

Podnositelji prijave sukladno javhom
pozivu prijavljuju program ili projekt za
financiranje javnih potreba koje zaprima
Administrativni referent.

Administrativni
referent

30 dana od
dana objave
Javnog poziva

Ispunjavaju )

Povjerenstvo Op¢ine pristupit ¢e
postupku ocjene ispunjavanja
propisanih (formalnih) uvjeta javnog

Povjerenstvo za

Po isteku roka

prigovor kojega zaprima Administrativni
referent.

referent

- rovjera formalnin poziva, a sukladno odredbama provjeru za podnoSenje Uredba, Pravilnik,
uvjeta Pravilnika o financiranju javnih potreba. propisanih prijava na Javni Odluka

Povjerenstvo za provjeru propisanih uvjeta poziv

Ne ispunjavaju (formalnih) uvjeta Odlukom odreduje
Nacelnik, a €ine ga djelatnici Opcine.
Ukoliko se utvrde odstupanja od

3 navedenih formalnih uvjeta u javnom - -
o ) y Administrativni -
Dostava obavijesti pozivu, o tome se obavjeStava Obavijest
o X . referent
podnositelja zahtjeva kod kojeg su
utvrdene nepravilnosti.
Ukoliko podnositelj prijave utvrdi da je
. I na bilo koji nacin ostecen podnosi Administrativni .
Zaprimanje prigovora 8 dana Prigovor
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost | Rok izvrSenja
Usvaja se
. Utvrduju se okolnosti navedene u
Odlucivanje po - . o . .
. prigovoru, te se prigovor usvaja ili ne Nacelnik 3 dana Prigovor
prigovoru :
usvaja.
Ne usvaja’se
. U slu€aju neprihvacanja prigovora, R .
Odbijanje prigovora prigovor ¢e biti odbijen. Nacelnik Prigovor
Prijaviteljima koji ne ispunjavaju
Povrat natjeCajne formalne uvjete, te kojima je i prigovor Administrativni
dokumentacije odbijen vra¢a se dostavljena natje€ajna referent
dokumentacija.
Povjerenstvo za ocjenjivanje razmatra i
ocjenjuje prijave koje su ispunile
Ocieniivanie formalne uvjete javnog poziva sukladno Povierenstvo za
—> _elenjvan) «— | kriterijima koji su propisani uputama za jerenstvc Prijedlog Odluke
prijavljenih programa Lo U ocjenjivanje
prijavitelje te daje prijedlog za
odobravanije financijskih sredstava za
programe ili projekte.
Nakon $to Povjerenstvo za ocjenjivanje
DonoSenje odluke o iznese prijedlog za odobravanje
programima ili financijskih sredstava za programe ili
projektima kojima su projekte, Nacelnik, uzimajuci u obzir Nacelnik Odluka
odobrena financijska sve €injenice, odlu€uje o programima i
sredstva projektima koji ¢e biti financirani, a sve
u skladu s donesenim Programom.
Nakon
Opcina objavljuje rezultate javnog donosenja
; ; odluke o
poziva s podacima o - _— MR
. . L . Administrativni | programimaiili
Objava rezultata programima/projektima za koje su N
. .. i referent projektima
odobrena financijska sredstva i iznose Koii
- L ojima su
odobrenih financijskih sredstava.
odobrena
sredstva
v Opcina Gradina korisnicima financijskih
U redu sredstava iz Programa javnih potreba
koji su nezadovoljni odlukom o dodjeli
Prigovor financijskih sredstava omoguc¢ava Nacelnik
pravo na prigovor, Sto ¢e jasno biti
Prigovor naznaceno i u samom tekstu javnog
poziva.
LJ Nezadovoljni korisnik financijskih 8 dana od
Zaprimanje prigovora sredstava podnosi prigovor na Administrativni primitka pisane
na odluku o dodjeli dodijeljena financijska sredstva u obavijesti o Prigovor
) Lo . - . . referent .
financijskih sredstava pisanom obliku kojega zaprima rezultatima

Administrativni referent.

javnog poziva
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

Opravdan

Kontrola prigovora

Nije opravdan

Provodi se kontrola zaprimljenog
prigovora.

Nacelnik

Prigovor

y

Odbijanje prigovora

Nacelnik odbija prigovor.

Nacelnik

3 dana

Prigovor

Uskladivanje visine
financijskih sredstava

Provodi se uskladivanje visine
financijskih sredstava na temelju
uvazenog prigovora.

Nacelnik,
Procelnik JUO

Prigovor

—»

Sklapanje ugovora ¢

Sa svim podnositeljima zahtjeva kojima
su odobrena financijska sredstva
Opcina Gradina sklapa Ugovor o
financiranju programa ili projekata. U
slu¢aju da je odobreno samo
djelomi¢no financiranje programa,
Op¢ina Gradina ima obvezu prethodno
pregovarati o stavkama proracuna
programa ili projekta i aktivnostima u
opisnom djelu programa ili projekta
koje treba izmijeniti te koji je postupak
potrebno okoncati prije potpisivanja
ugovora.

Nacelnik

Najkasnije 30
dana od dana
donoSenja
odluke o
financiranju

Ugovor

v

Pracenje provedbe
odobrenih i
financiranih programa
i projekata

Opcina Gradina 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.

Procelnik JUO,
Korisnici

Do kraja godine
za koju je
potpisano

financiranje
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