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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate prihoda P1.1 Rev 5/06/23

Vlasnik postupka Procelnik JUO

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravodobnu i potpunu naplatu prihoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢cini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjigovodstvene evidencije, Program za naplatu prihoda, Uplatnice, Planovi otplate, Opomene, Izvjeéce
opominjanja, Liste nenaplacenih potrazivanja, Ovrsna rjesenja, lzvjesce o naplati, Zahtjev, Evidencija naplate,
Evidencija negativnih izvjeS¢a o naplati, Prijedlog za prijenos potrazivanja, Prijepis potraZivanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za pracenje naplate, uskladivanje salda, knjizenje uplata i
zatvaranje stavki, aZzuriranje izmjena u programu, ispis uplatnica, izradu otplatnih planova, prac¢enje naplate,
izvjeS¢ivanje o naplati, ponavljanje zahtjeva, prijenos potrazivanja. Djelatnici prema zaduZenju prate stanje i
urgencije naplate, Referent za racunovodstvo i financije i Procelnik JUO zaduzeni su za opomene, izuzimaju od
opominjanja, postavljaju prijedloge za prijenos potrazivanja i otpisuju potrazivanja. Pro¢elnik JUO je odgovoran za
nadzor naplate duga, postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeZnikom, kontrolu poduzetih mjera i godignju
kontrolu naplate, kontrolu da li je mogu¢ prijenos potrazivanja. Administrativni tajnik - referent za drudtvene
djelatnosti je odgovoran za dostavu trazenih dokumenata, slanje opomena i ovrdnih rjedenja, uruéenje rjedenja,
arhiviranje dokumenata.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Ovrdni zakon, Zakon o opem upravnom postupku.




POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Vlastiti prihodi opéina i gradova uklju¢uju: imovinu, porez na potrognju, porez na vikendice, porez na tvrtku ili
naziv, porez na koristenje javnih povrsina, prirez porezu na dohodak, upravne pristojbe, lokalne i druge naknade,
te druge prihode koje reguliraju posebni propisi kao $to su komunalni doprinosi i komunalne naknade. 1. Prihodi
od imovine: = Prihodi od nekretnina i vlasni¢ko-imovinskih prava, « Prihodi od tvrtki i drugih pravnih osoba u
vlasnistvu opcine, » Naknade za koncesije dodijeljene od strane ili opcinskog vijeca, te koncesije za mineralne
sirovine, * Prihodi od zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljista. 2. Gradski i op¢inski porez: * Porez na potrosnju
alkoholnih napitaka u ugostiteljskim objektima, * Porez na kuée za odmor, * Porez na tvrtku ili naziv, * Porez na
koriStenje javnih povrsina. 4. Prihodi od kazni i imovine ste¢ene ovrhom zbog prekriaja na razini opcine ili grada.
5. Upravne pristojbe u skladu s posebnim zakonima. 6. Boravi$na pristojba u skladu s posebnim zakonima. 7.
Komunalne naknade, doprinosi i druge pristojbe odredeni posebnim zakonom. 8. Naknade za koristenje javnih
povrsina. 9. Drugi prihodi odredeni posebnim zakonom. Zajednicki prihodi ukljucuju poreze koji se dijele na
razlicitim razinama uprave, a koji uklju¢uju porez na dohodak, te porez na promet nekretninama. Prihodi od ovih
poreza dijele se izmedu drzave i jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave (opéina, gradova i
Zupanija) prema postotku koji definira JLP(R)S.(1) Porez na dohodak je zajednicki porez ¢iji se prihod dijeli izmedu
opcina, gradova i Zupanija. (2) Prihod od poreza na dohodak raspodijeljuje se na: 1. udio opcine, odnosno grada
60 %, 2. udio Zupanije 17 %, 3. udio za decentralizirane funkcije 6 %, 4. udio za fiskalno izravnanje 17 %. (3)
Op¢ina, grad, Zupanija i Grad Zagreb, koji prema posebnim propisima financiraju decentralizirane funkcije,
raspodjeljuju udio za decentralizirane funkcije na sljede¢i nacin:- za osnovno $kolstvo 1,9 %,- za srednje Skolstvo
1,3 %,- za socijalnu skrb 0,8 %, i to 0,2 % za centre za socijalnu skrb i 0,6 % za domove za starije i nemoéne
osobe,- za zdravstvo 1,0 %,~ za vatrogastvo - javne vatrogasnhe postrojbe 1,0 %.(4) Za trogkove obavljanja
poslova utvrdivanja, evidentiranja, naplate, nadzora i ovrhe poreza na dohodak Ministarstvu financija Poreznoj
upravi pripada naknada 1% od ukupno naplacenih prihoda. 2. Porez na promet nekretnina placa se po stopi od
4%. 3. Prihodi od zajednickih koncesija: * Koncesija za koristenje mineralnih i termalnih voda (50,00%), »
Koncesija za osiguravanje vode za javnu vodoopskrbu (30,00%). MUP - Ministarstvo unutarnjih poslova.

Ime i prezime Funkcija Datum ) Potpisf\
Izradio: Ivana Cindri¢ Jurcevié Procelnica JUO 20.06.2023. «;’4\@“1‘!’6(/;(}\%/ '
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 20.06.2023. \/\\fé’/ﬂ/u
Odobrio: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. 17
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Postupak naplate prihoda

Dijagram tijeka

Izvrienje

Opis aktivhosti

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK
\\“#/

‘ Pracenje naplate I

Redovitim i azurnim knjizenjem naplate prihoda
omogucuje se lakse i tocno prac¢enje naplate i
utvrdivanje otvorenih potraZivanja.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Kontinuirano

Knjigovodstvene evidencije

I Uskladivanje salda '

Jednom gadi$nje uskladuju se salda, naro€ito kad
su pla¢eni noviji racuni, a stariji su otvoreni.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Na dan 31.10.

Knjizenje uplata i
zatvaranje stavki

Kod knjizenja uplata vazno je obratiti paznju na
stavke koje se zatvaraju uplatom. Ukoliko je
duZnik naveo poziv na broj, obavezno se zatvara
dugovanje po pozivu na broj. Ukoliko duznik nije
naveo poziv na broj zatvaraju se najstarija
dugovanja duznika.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Kontinuirano

AZuriranje izmjena u
programu

AZuriraju se izmjene u programu za naplatu
prihoda.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Kontinuirano

Program za naplatu prihoda

Pracenje stanja i
urgencije naplate

Svatko je duzan pratiti stanje svojih duznika i biti
u kontaktu s istima kako bi se smanijio broj
opomena i ovrha. Duznike s ukupnim dugom do
1.300,00 eura moraju se redovito pratiti. Duznike
s ukupnim dugom od 1.300,00 - 2.000,00 eura
redovito ¢e se kontaktirati i pratiti. Opcina biti ce
obavezno ukljuéena u postupke sklapanja
nagodbi sa svim duZnicima s kojima se predlaze
nagodba o obrocnoj otplati duga. DuZnike s
ukupnim dugom od 2.000,00 - 4.000,00 eura
pratiti ¢e i kontaktirati ovlasteni zaposlenik.
DuzZnike s ukupnim dugom od preko 4.000,00
eura kontaktirati ¢e ovlasteni zaposlenik, vanjski
suradnik ili Opcinski nacelnik.

Djelatnici prema
zaduZenju

Kontinuirano

Na zahtjeve duZnika ispisuju se uplatnice i

Referent za

i i . racunovodstvo i Na zahtjev Uplatnice
I Ispis uplatnica . dostavljaju duznicima. ) . : P
financije
Na zahtjev i u dogovoru s duZznicima izraduju se Referent za
| Izrada otplatnih planova , otplatni planovi za podmirenje duga obroénom ratunovodstvo i Na zahtjev Planovi otplate
otplatom. financije

Dostava trazenih

Prema zahtjevima duZnika istima se dostavljaju

Administrativni
tajnik - referent za

Nakon izrade

dokumenata uplatnice i planovi otplate preporuceno postom. drustvene
djelatnosti

Opomene se sastavljaju i printaju za sve dugove
koje odredeni duznik ima prema Opcini.

. Referent za
Opomene s dugom vecim od 130,00 eura starijim N )

- : . ratunovodstvo i N
| Sastavljanje opomena ’ od 90 dana izlistavaju se svaka 3 mjeseca (31.01. finandiie. Progelnik Periodi¢no Opomene

30.04, 31.07. i 31.12.) Opomene s dugom manjim J‘jbo

od 130,00 eura i starijim od 90 dana $alju se dva
pita godignje (31.01. i 31.07.).

S -




Izvrsenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivhosti Rok .
139 J P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
Od opomena se izuzimaju samo oni duznici koji
su sklopili nagodbu o obro¢nom placanju i koji Procelnik JUO Izviedc¢e opominjanja

redovito podmiruju svoje obveze po sporazumu.

l Slanje opomena 7

Opomene se $alju postom. U roku od narednih 30
dana nadzire se naplata prihoda po opomenama.

Administrativni
tajnik - referent za
drustvene
djelatnosti

Kontinuirano

Opomena

Naplac r«)

Dug naplaéen

naplacen

Nadzire se naplata duga po poslanim
opomenama. Sastavija se lista nenaplacenih
potraZivanja.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Kontinuirano

Lista nenapla¢enih
potrazivanja

lzdavanje ovrénih
rjeSenja

Nakon §to u 30 dana nije naplacen dug za kojeg
je poslana opomena, generiraju se ovréna
rjieSenja za sve duznike — ovrina rjesenja izdaju
se sa novom klasom i urudzbenim brojem $to
znaci da se otvara novi spis.

Referent za
racunovodstvo i
financije

30 dana od dana
slanja opomena

Ovréna rieSenja

Slanje ovrsnih riesenja

Ovrana rie$enja $alju se duZnicima preporuceno
s povratnicom.

Administrativni
tajnik - referent za
drustvene
djelatnosti

Ovréna riesenja

Rjesenje
dostavijeno

dostavljemo

Ukoliko rjeSenje duZnik nije primio vrada se uz
odgovarajucu hiljesku (opasku).

Administrativni
tajnik - referent za
drustvene
dielatnosti

Ovréna rieSenja

Uruéenje rjieSenja

Ako se rie$enje vrati neurucéeno uz opasku
OBAVIJESTEN NIJE PODIGAQ, riesenje se
ponovno pokusava neposredno uruditi putem
dostavijadice ili vozaca. Ukoliko se rje$enje vrati
neuruceno uz opasku OTPUTOVAO. pise se
kratko pismo prema MUP-u trazeci terensku
provjeru odnosno podatak o novom prebivalistu
duznika. Po primitku odgovora od MUP-a rjeSenje
se ponovno Salje na hovu adresu.

Administrativni
tajnik - referent za
drustvene
djelatnosti

QOdmah po
povratku poste

U narednih 15 dana od generiranja ovrénih

Referent za

15 dana od dana

'je\
naplacen

stavljaju izvan snage i arhiviraju.

financije

Pracenje naplate L ) ratunovodstvo i primitka ovrénih
riesenja prati se naplata. " .
financije rjeSenja
Naplaé . i . Referent za Po
. Ukoliko je dug naplacen ovrina riesenja se . . , .
Dug naplacen radunovodstvo i pravomocnosti

ovrénih riesenja

S




Izvrsenje

Dij tijek Opis aktivnosti Rok Popratni
Ijagrain tijeKa 1S aKuivinosyl (4] .
149 1 P Odgovornost | .. dokumentii
izvrsenja
Postupak ovrhe pred Nastavlja se s provedbom ovrhe i ovr8nih radnji Po
prema postupcima ovrhe i Uputi za naplatu Procelnik JUO pravomocnosti

odvjetnikony/ javnim

bitjieZnikom

prihoda JLP(R)S.

ovrsnih rjeSenja

Izvjeséivanje o naplati

Po provedenom postupku ovrhe poduzimajuci
druge mjere ovrhe podnosi se izvjesce
ovladtenim zaposlenicima koji su podnijefi zahtjev.
Postoje tri vrste izvjeSc¢a: 1. Kada je dug naplacen
podnosi se izvjes¢e o naplati, 2. Kada dug nije
naplacen podnosi se negativno izviesce, 3.
fzvjedée o stavljenom zaloZnom pravu na
nekretninu ili pokretninu. Kada referenti zaprime
izvjescée isto se evidentira.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Nakon
provedenog
postupka ovrhe

Izvje$cée o naplati

Ponavljanje zahtijeva

Vodi se evidencija naplate i evidencija negativnih
izvje$¢a o naplati. Ponovno se podnosi zahtjev za
plienidbom do proteka godine dana od dana
sastavljanja izvjeSca.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Nakon
sastavljanja
izvjescéa

Zahtjev, Evidencija naplate,
Evidencija negativnih
izvjesca o naplati

“Nije u redu

Kontrola poduzetih
mijera

U redu

01.06. i 01.12. tekuce godine ovlasteni zaposienik
radi kontrolu poduzetih mjera ha nacin da isprinta
liste duznika ili putem emaila iste dostavi
nadleznom voditelju koji pregledom svojih
evidencija pored svakog duznika navede koje
mjere naplate poduzete po pojedinom duzniku. O
provedenoj kontroli se obavjestava Celnik putem
izvjesca s posebnim osvrtom na nepravilnosti ili
probleme koji su utvrdeni tokom kontrole. Svrha
kontrole je preventivna da bi svi bili sigurni da su
poduzete sve mjere naplate i da ono $to nije
naplaceno ide na prijenos i otpis potrazivanja.

Procelnik JUO

Polugodisnje

Postavljanje prijedloga za
prijenos potraZivanja

Inicijativu za prijenos potraZivanja na sumnjivo i
sparno potraZivanje moze se pokrenuti pod
slijedecim uvjetima: 1. Nakon primitka negativnog
izviesca da naplata nije moguca nakon svih
poduzetih raspolozivinh mjera, 2. Ako naplata nije
provedena, ali je stavljeno zaloZno pravo na
nekretnini duZnika, potraZivanje se ne moze
preknjiziti na sumnjiva i sporna potraZivanja, niti
se moze ofpisivati, 3. Nakon primitka pisane
obavijesti predmet je upucen na nadlezni sud
takvo potrazZivanje ne moze se otpisivati do
okoncanja sudskog spora 4. Nakon $to je
utvrdeno da je nad duznikom pokrenut stecajni ili
likvidacijski postupak, te izvr§ena prijava
potrazivanja u stecajnu ili likvidacijsku masu.

Referent za
racunovodstvo i
financije, Procelnik
Juo

Godisnje

Prijedlog za prijenos
potraZivanja

NE

Prijenos mogud

DA

Kontrolira se dali je mogué¢ prijenos na sumnjiva i
sporha potrazivanja.

Progelnik JUO




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti
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| Prijenos potrazivanja I

Vrdi se prijenos potraZivanja na sumnjiva i sporna
potraZivanja.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Nakon
utvrdivanja
mogucénosti

prijenosa

Prijepis potraZivanja

U redy—"

Godisnja kontrola
naplate

Otpis

Provodi se godidnja kontrola nenapla¢enih
potraZivanja nad kojima su poduzete sve mjere
naplate.

Progelnik JUO

Godisnje

Otpis potraZivanja }‘

Ovlasteni zaposlenik s inventurnom komisijorm
ima pravo i obvezu pripremiti prijediog
potrazivanja za otpis. Otpis se provodi ako
postoje sljededi kriteriji: 1. Nakon okoncanja
ste€ajnog ili likvidacijskog postupka nad poreznim
obveznikom po primitku pisane obavijesti od
ste€ajnog ili likvidacijskog upravitelja, 2. Nakon
brisanja poreznog obveznika (pravne osobe) iz
sudskog registra, 3. Nakon nastupa apsolutne
zastare za potraZivanja starija od 6 godina pod
uvjetom da su pokusane raspoloZive mjere
naplate, 4. U slu€aju smrti poreznog obveznika
(fizicke osobe) ukoliko isti nema nasljednika ili
nema imovine za nasljedivanje iz koje bi se
mogao naplatiti porezni dug, 5. PotraZivanja
starija od 3 godine u ukupriom iznosu manjern od
130,00 eura zbog neisplativosti tj. vecih troskova
ovrhe u odnosut na visinu potraZivanja.

Referent za
raCunovodstvo i
financije, Progeinik
Juo

GodiSnje

" Arhiviranje dokumenata ’

L1

Nakon provedenih postupaka prisilne naplate i
prijenosa/otpisa potraZivanja, sva dokumentacija
iz postupka se arhivira u zaseban predmet u
pismohranu.

Administrativoi
tajnik - referent za
drustvene
djelatnosti

Gaodiénje

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom P1.2 Rev 5/06/23

Vlasnik postupka Procelnik JUO

SVRHA | CILj POSTUPKA

Cilj postupka je prisilno namirenje nenaplacenih potrazivanja s obzirom na vrstu trazbine i duznika pred
odvjetnikom/javnim biljeznikom. Uskladivanje s planom mjera za pokri¢e manjka prihoda i s procesom naplate
prihoda gdje je planski sistematizirano kojom dinamikom se obavlja naplata.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

[0S ili druga vjerodostojna isprava (racuni), Opomene, Ugovori, Rjesenje o ovrsi, Prijedlog, Predmet, Prigovor
ovrsenika, Pravomaoéno i ovrsno rjesenje o ovrsi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Procelnik JUO je odgovoran za dostavu prijedloga za pokretanje ovrSnog postupka, utvrdivanje ovréenika,
pokretanje predovrénih radnji, analizu i izvjeS¢ivanje. Ovrhovoditelj je odgovoran za donoSenje prijedloga
rieSenja o ovrsi, provedbu izvansudske ovrhe. Odvjetnik/javni biljeznik je odgovoran za ocjenu prijedloga,
dostavu prijedloga nadleZznom sudu, donoSenje rjesenja o ovrsi, dostavu rieSenja o ovrsi, ocjenjivanje prigovora,
dostavu spisa nadleznom sudu, provedbu ovrhe na novcéanim sredstvima ili stalnim nov¢anim primanjima.
Ovrsenik je odgovoran za podnosenje prigovora, zaprimanje prigovora. NadleZni sud je odgovoran za dono$enje
sudske odluke po zaprimljenom neurednom prigovoru.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Ovrsni zakon, Zakon o provedbi ovrhe na novcanim sredstvima, Zakon o parnicnom postupku, Zakon o obveznim
odnosima, Zakon o viasnistvu i drugim stvarnim pravima, Op¢i porezni zakon.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

I0S - Izvod otvorenih stavki. JUO - Jedinstveni upravni odjel. FINA - Financijska agencija. HZMO - Hrvatski zavod
za mirovinsko osiguranje. MUP - Ministarstvo unutarnjih poslova. ROO - RjeSenje o ovrsi.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindrié¢ Jurcevié¢ Procelnica JUO 20.06.2023. ’(ﬁ?UC(/T (Z?/
Kontrolirao: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. W/ U
Odobrio: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. v \¥




Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom

Dijagram tijeka

Opis aktivhosti

Popratni
dokumenti

POCETAK
_potEK >

Dostava prijedioga za
pokretanje ovrSnog
postupka

Ukoliko duznik u mirnom postupku ne podmiri
svoje obveze po osnovi najamnine, zakupa,
kupoprodaijne cijene nekretnine i sl. obveze koje
nemaju karakter javhog davanja odnosno poreza,
tada se postupak prisilne naplate prosljeduje
Javnom biljeZniku. Redovitim kontaktiranjem
duznika poku$ava se u mirnom postupku koji je
uskladen s planskim dokumentima naplatiti
potraZivanja. Osim osobnih i telefonskih
urgencija, mirni postupak ukljucuje sklapanje
nagodbi o obro€noj otplati obveza uz izdavanje
zaduZnice kao instrumenta osiguranja placanja.
Ukoliko duZnik niti po skiopljenoj nagodbi ne
izvr8i placanja, odnosno neuredno podmiruje
obveze iz nagodbe, dostavlja se zaduZnica na
naplatu u FINA-u neposrednom dostavom.
Ukoliko se zaduZnica ne naplacuje jer duznik
nema novc€anih sredstava na racunima te ukoliko
su iscrpljeni i svi drugi oblici naplate u mirnom
postupku,JL(R)S viSe nema instrumenata naplate
osim ovrhe putem javhog biljeznika ili putem suda
ili tuzbe nadleznom sudu. U takvim sluéajevima
dostavlja se pisani zahtjev za pokretanjem
ovr$nog postupka protiv duznika s priloZzenom
vijerodostojnom ispravom (najcesce izvod
otvorenih stavaka iz poslovnih knjiga), te
dospijece pojedinih mjesecnih obroka do dana
navedenog na 0S-u. U zahtjevu se navode
dotad poduzete mjere naplate te se traZi od JB da
pokrene druge raspolozive mjere naplate prihoda.
Zahtjevu se prilaZe i ostala raspoloZiva
dokumentacija (opomene, ugovori i sl.) kako bi se
utvrdilo da li ¢e se pokretati ovrdni postupak pred
sudom ili javnini biljeZnikom.

108 ili dr. vjerodostojna
isprava (racuni), Opomene,
Ugovori

| Utvrdivanje ovrsenika I

Utvrduje se da li je ovrSenik fizicka ili pravna
osoba, odnosno fizicka oscha koja obavija
registriranu djelatnost.

Izvrsenje
Rok
Odgovornost| . .
izvrsenja
Procelnik JUO
Procelnik JUO

>




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrienje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumernti

< » >

Pokretanje predovrSnih
radnji

Pravni zastupnici (interni pravni savjetnici ili
odvjetnici) prije pokretanja ovrénog postupka pred
javnim biljeZnikom obavljaju predovr$ne radnje
zbog saznanja o predmetima ovrhe radi
predlaganja ovrhe protiv ovr$enika. U pravilu
traZe se stvari i prava na kojima se moze provesti
ovrha osim onih stvari i prava koja su prema
OvrSnom ili nekom posebnom zakonu izuzeta od
ovrhe. Tako se prikupljaju podaci sukladno
Ovrdnom zakonu i to: - Od HZMO o osnovi
osiguranja ovrsenika, - Od MUP-a o vlasnistvu
nad motornim vozilima, - Od tijela nadleZnog za
katastarsku evidenciju se traZi ispis posjedovnih
listova za ovidenika, - Od FINA-e se traZe podaci
o ra¢unima poslovnih subjekata, izuzev racuna
gradana koji se smatraju tajnim. Ukoliko zbog
potencijalne opasnosti od zastare postoji potreba
hithog postupanja, postoji moguénost da se
predioZi donoSenje rieSenje opcenito na imovini
ovr$enika, bez navodenja predmeta i sredstva
ovrhe. Prijedlog za ovrhu na temelju
vjerodostojne isprave s priloZzenom
vjerodostojnom ispravom u dovoljnom broju
primjeraka za javnog biljeZnika i protivau stranku,
ovrhovoditelj podnosi javnom biljeZniku po svom
izboru i od njega traZi da donese rjeSenje o ovrsi
na temelju vjerodostojne isprave i to ili opcenito
na imovini avr$enika, ili na odredenom predmetu
ovrhe (pokretnine, nekretnine, raéuni, stalna
novcana primanja, odnosno dr. predmeti
navedeni u OZ-u).

Progelnik JUO

DonoSenje prijedioga

Ovrhovoditelj ovr$ni postupak provodi tako da
donese prijedlog rieSenja o ovrsi
odvjetniku/javnom biljeZniku, gdje je Opci porezni

) zakon tocno propisac $to treba sadrzavati svako Ovrhovoditelj RjeSenje o ovrsi
rieSenja o ovrsi e - ) . )
rieSenje kojim se odreduje ovrha, te isto dostavija
ovreniku i osobama koje za to imaju pravni
interes,
DA n . . TN N P ' . . . B
Gejena prijediogs OdVJetmkIJaan biljeznik OijEnjuJe da l! 4e Pruediog Odet?t‘rll‘l’(/'Jaan Prijediog
za ovrhu dopusten, uredan i osnovan ili nije. biljeznik
NE
Ako Odvjetnik/Javni biljeZnik ocijeni da prijedlog
Dostava predmeta za ovrhu nije dopusten i oshovan predmet ¢e Odvjetnik/ Javni Predmet
nadleznom sudu proslijediti nadleZnom sudu radi donoSenja biljeznik
odluke.
Ako Odvjetnik/Javni biljeZnik ocijeni da je
Donogenje rjieéenja o prijedlog za ovrhu dopusten, uredan i osnovan Odvjetnik/ Javni L i
e . N [ Rjesenje o ovrsi
ovrsi donijet ¢e riesenje o ovrsi sukladno Ovrénom biljeznik

zakonu.

< s o>
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Izvrsenje
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Rok
izvrsenja
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Dostava rjeSenja o ovrsi

Odvijetnik/Javni biljeZnik dostavija rieSenje o ovrsi
ovrhovoditelju i ovrieniku. Nakon 2 bezuspjesne
dostave ROO ovrseniku (fizickoj osobi koja ne
obavlja registriranu djelatnost) javni biljeZnik sve
daljnje radnje dostave obavlja samo na pisani
zahtjev ovrhovoditelja. Ako ovrhovoditelj u roku
od 15 dana od dana dostave chavijesti o 2
neuspjela poku$aja dostave ROO ovréeniku, ne
zahtjeva daljnje radnje dostave, smatra se da je
ovrni postupak obustavijen.

Odvijetnik/ Javni
biljeznik

RjeSenje o ovrsi

Podnosenje
prigovora

NE

Pravni lijek protiv rjeSenja o ovrsi koji donosi
Odvjetnik/Javni biljeZnik jest prigovor kojeg moze
podnijeti ovrienik, te Zalba na troSak koju mogu
podnijeti obje stranke (ovrhovoditelj i ovr§enik).

Ovrienik

8 dana

Prigovor ovrienika

Prigovor nije podnesen

Ukoliko u roku od 8 dana od isteka roka za
prigovor Odvjetnik/Javni biljeznik ne primi
prigovor, na zahtjev ovrhovoditelja ¢e staviti na
otpravak rieSenja o ovrsi potvrdu o njegovoj
pravomoénosti i ovr$nosti.

Ovrhovoditelj

Pravomocno i ovrno
rieSenje o ovrsi

Provedba izvansudske
ovrhe

Na temelju pravomoénog i ovrénog riesenja o
ovrsi kojim je ovrha odredena na traZbini po
racunu kod banke ili opéenito na imovini
ovrSenika ili na stalnom novEanom primanju
(pla¢a, mirovina i sl.) ovrhovoditelj moZe izravno
zatraZiti od FINA-e, odnosno od poslodavca ili dr.
isplatitelja stalnog nov&anog primanja da
sprovede izvansudsku ovrhu, tj. da mu s racuna
ovr8enika isplati iznos kojim ¢e se namiriti
njegova trazbina radi &ijeg je ostvarenja ovrha
odredena.

Ovrhovoditelj

Pravomocno i ovréno
rieSenje o ovrsi

Sudska ovrha

Na temelju pravomocnog i ovr$nog rieSenja o
ovrsi kojim je ovrha odredena na drugom
predmetu, a ne na traZbini po raéunu kod banke
ili na stalnom nov&anom primanju, ovrhovoditel]
moZe zatraziti od nadleznog suda da provede
ovrhu na tom predmetu. Na temelju pravomocnog
i ovr$nog rieSenja o ovrsi kojim je ovrha odredena
na trazbini po raéunu kod banke ili na stalnom
nov&anom primanju, odnasno opéenito na imovini
ovréenika, ovrhovoditelj moZe zatraZiti od stvarno
nadleznog suda da ovrhu odredi na predmetu
ovrhe na kojem se na temelju takvog rieSenja ne
mozZe traZiti izvansudska ovrha (uglavhom na
pokretninama ili nekretninama).

Ovrhovoditelj

Prigovor




Izvrsenje

. .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivhosti Rok P .
Odgovornost| | | . dokumernti
1Zvrsenja
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Na rjesenje o ovrsi samo ovrenik moZe podnijeti
prigovor protiv rieSenja o ovrsi na temelju
vjerodostojne isprave u roku od 8 dana od
dostave rie$enja o ovrsi. Ovrhovoditelj moze L
Ovr3enik 8 dana

Zaprimanje prigovora [

podnijeti samo Zalbu na priznate troskove, koju
dakako moZe podnijeti i ovrSenik. Prigovor protiv
rieSenja o ovrsi na temelju vierodostojne isprave
odgada provedbu ovrhe.

DA
rigovor dopusten |
pravodoban_-

Ocjenjuje se je li prigovor dopusten, podnesen od

Odvjetnik/ Javni

oviadtene osobe, te dali je pravodoban. bilieznik
NE
Prigovor ovr$enika Odvjetnik/Javni biljeznik mora
dostaviti nadleZnom sudu zajedno sa cijelim
Dostava spisa predmetom, izuzev ako ocijeni da je ocito Odvjetnik/ Javni
nepravodoban, te tada moZe staviti na otpravak biljeznik

nadleznom sudu

riesenja o ovrsi potvrdu o njegovoj pravomocnosti
i ovr§nosti.

Donosenje sudske
odluke po zaprimljenom
neurednom prigovoru

NadleZni sud ¢e donijeti odluku u povodu
zaprimljenog prigovora. Ukoliko ocijeni da je
prigovor nepravodoban ili nedopusten donijeti ce
rjieSenje o njegovu odbacivanju.

Nadiezni sud

Donosenje sudske

odluke po zaprimlienom d
pravodobnom i
dopu$tenom prigovoru

Ukoliko sud ocjeni da je prigovor pravodoban i
dopusten donijeti ¢e odluke iz OZ-a. Ako se
rjeSenje o ovrsi pobija u cijelosti ili samo u dijelu
kojim je ovrdeniku naloZeno da namiri trazbinu,
sud kojemu je prigovor podnesen stavit ¢e izvan
snage rjeSenje o ovrsi u dijelu kojim je odredena
ovrha | ukinut ¢e provedene radnje, a postupak
¢e nastaviti kao u povodu prigovora protiv
platnoga naloga, a ako za to nije stvarno i mjesno
nadlezan, dostavit ¢e predmet nadieZznom sudu.
Naime, kad se ROO pobija samo u dijelu kojim je
odredena ovrha, daljnji postupak nastaviti ¢e se
kao postupak po Zalbi protiv rjesenja o ovrsi
donesenog na temelju ovréne isprave.

NadleZni sud
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Provedba ovrhe na
novéanim sredstvima ili
stalnim nov€anim
primanjima

Pravomocno i ovréno rie$enje o ovrsi
Odvijetnik/Javni bilieznik, pravni zastupnik
dostavlja izravno u FINA-u ili poslodavcu /
isplatitelju stalnog novéanog primanja
(izvansudska ovrha) radi provedbe ovrhe u korist
Opéine. Ukoliko ovréenik ima sredstava na
raunima u bankama, sukladno Zakonu o
provedbi ovrhe na novéanim sredstvima FINA
daje nalog banci da skine s racuna duznika iznos
za koji je odredena ovrha u korist racuna koji je
naveden u rjeSenju o ovrsi. Poslodavac/ isplatitel]
stalnog novéanog primanja duzan je zaplijeniti
ovrseniku odredeni dio place/ mirovine koji nije
izuzet od ovrhe sukladno OZ-u i mjese¢no
isplacivati u korist ovrhovoditelja sve dok trazbina
u cijelosti ne bude namirena. Ukoliko je
ovréenikova plaéa mirovina ve¢ opterecena
poslodavac/isplatitelj je duzan o tome izvijestiti
pisanim putem ovrhovoditelja, te rjeSenje o ovrsi
zavesti u oCevidnik redoslijeda placanja i postupiti
po rjedenju o ovrsi kad dode na red.

Odvjetnik/ Javni
biljeznik

3

Analiza i izvje§éivanje

Ukoliko se ne uspije u postupku prisiine naplate
potraZivanja niti na novCanim sredstvima, niti iz
stalnih primanja ovr$enika, kao niti ha drugoj
imovini ovr§enika, pravni zastupnik ¢e o tome
izvijestiti Opcinskog nacelnika. Potrazivanja za
koja je nakon neuspjelog postupka prisilne
naplate nastupila apsolutna zastara otpisuju se
odlukom Opdinskog nacelnika zbog
nemogucnosti naplate. PotraZivanja £iji trogkovi
prelaze korist odnosho trosak prisilne naplate je
vedi od iznosa dugovanja se takoder odiukom
Opcinskog nagelnika otpisuju kako bi se odrzala
planska dinamika naplate.

Proc¢elnik JUO,
Nacelnik

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, likvidacije i placanja racuna i ostalih zahtjeva K1 Rev 4/06/23
Korisnik procesa Opcina Berek
Vlasnik procesa Referent za racunovodstvo i financije

CIL) PROCESA

Cilj procesa je to¢na kontrola, evidentiranje i pla¢anje racuna i ostalih zahtjeva prema dospijecu.

GLAVNI RIZICI

Gubitak i o3tecenje raluna ili nemoguénost pronalazenja racuna moZze dovesti do nepodmirenja obaveza prema
dobavljacima robe ili isporuciteljima usluga i radova. Nemoguénost placanja racuna moze dovesti do
nepodmirenja obaveza prema dobavljacima robe ili isporuciteljima usluga i radova. Uplata na pogresni Ziro racun
ili uplata pogresnog iznosa moze dovesti do gubitka financijskih sredstava ukoliko nije moguée izvrsiti povrat
sredstava.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimanje racuna i ostalih zahtjeva.

Upis u knjigu ulaznih racuna, racunska i formalna kontrola, sustinska kontrola,
kontaktiranje s dobavljacem ili povrat racuna, obrada racuna, kontiranje racuna,
AKTIVNOSTI: knjizenje racuna, ¢uvanje racuna, odabir racuna za placanje, dostava ra¢una na
odobrenje, potpis za odobrenje placanja, stanje naloga u banku na plaéanje,
evidentiranja pladanja u knjizi ulaznih racuna.

IZLAZ: Provjereni i placeni racuni i ostali zahtjevi.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procesi nabave, Proces knjigovodstva, Proces blagajnickog poslovanja.

RESURS! POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Prostor za rad, programska/informaticka podrska, informaticka oprema, radnici uklju¢eni u proces zaprimanja,
likvidacije i placanja racuna i ostalih zahtjeva, raspoloZiva financijska sredstva na Ziro-racunu.

SIFRE [ NAZIVI POSTUPKA

K1.1 Postupak zaprimanje, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva
K1.2 Postupak plac¢anja ra¢una i ostalih zahtjeva

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindri¢ Juréevié Procelnica JUO 20.06.2023. ;L\(fl)jp(/) Z\j\é
Kontrolirao; Mato Tonkovié Nacelnik 20.06.2023. \j\qwm/ U
Odobrio: Mato Tonkovic Nacelnik 20.06.2023. C@W‘l




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak placanja racuna i ostalih zahtjeva

K1.2 Rev 4/06/23

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je toc¢ho i pravovremeno podmirivanje financijskih obveza.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca, Knjiga ulaznih racuna, Pravomoéne presude, Racuni i ostali zahtjevi

za pladanje, Nalog za placanje.

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za odabir racuna za plac¢anje, slanje naloga u banku na
placanje i evidentiranja placanja u knjizi ulaznih racuna. Nacelnik je odgovoran za kontrolu i odobravanje

placanja potpisom,

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Fu'hkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindrié Jurevi¢ Procelnica JUO 20.06.2023. /d/ \QC@Z(Q/‘)@;
Kontrolirao: | Mato Tonkovié Naéelnik 20.06.2023. 0 ////fu/ U
Odobrio: Mato Tonkovié Naéelnik 20.06.2023. W/




Postupak placanja raCuna i ostalih zahtjeva

Dijagram tijeka

Opis aktivhosti

Izvrienje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

PoéE_ALi)

Odabir racuna i ostalih
zahtjeva za placanje

Prema roku dospijeca za placanje i prema
raspoloZivim financijskim sredstvima odabiru se
racuni i ostali zahtjevi za placanje te pravomoéne
presude ukoliko postoje.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Dnevno

Specifikacije otvorenih
stavaka dobavljaca, Knjiga
ulaznih rauna,
Pravomocne presude

NE

Kontrola

™~
DA

Provodi se kontrola odabranih raduna da nisu ve¢
ranije placeni i da li je ispravan Ziro racun za
placanje. Provjerava se da li postoji vierodostojna
dokumentacija za isplatu sredstava. Prije isplate
sredstava neprofitnoj organizaciji provjerava se
da li je sklopljen ugovor u kojem su definirana
prava i obveze neprofitne organizacije i
isplatitelja.

Referent za
racunovodstvo i
financije, Nacelnik

Referent za

placanje

znace i slanje na plac¢anje u banku.

financije, Nacelnik

Postava raCLfna na Raguni se dostavljaju na odobrenje. radunovodstvo i Racuni
odobrenje financije

I

Potpis za odobrenje Potpisom, Zigom ili drugom oznakom ragun se L Po dospijecu i PR

L Nagelnik R Racuni

placanja odobrava za placanje. odobreniju
|
; l Kod koristenja Internet bankarstva sami potpisi Referent za
Slanje naloga u banku na ] polpl radunovodstvo i Nalog za placanje

L

Evidentiranja placanja u
knjizi ulaznih racuna

Evidentiraju se placeni ra¢uni u knjizi ulaznin
ratuna radi moguénosti kasnijih kontrola.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Knjiga ulaznih racuna




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanje, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva K1.1 Rev 4/06/23

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA I CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pravovremena priprema racuna i ostalih zahtjeva za placanje i knjizenje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Urudzbena knjiga, Knjiga ulaznih racuna, Racun, Dokumenti po kojima treba izvrditi placanje, Kontni plan,
Specifikacije otvorenih stavaka dobavljaca.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti je odgovoran za zaprimanje racuna, upis u knjigu
ulaznih racuna. Referent za raCunovodstvo i financije je odgovoran za racunsku i formalnu kontrolu,
kontaktiranje s dobavljacem ili povrat racuna, obradu racuna, kontiranje racuna, knjizenje racuna i ¢uvanje
racuna. Nacelnik i Referent za raCunovodstvo i financije su odgovorni za sustinsku kontrolu. Referent za
raCunovodstvo je odgovoran za postupak placanja racuna i ostalih zahtjeva.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dodanu vrijednost, Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dodanu vrijednost, Pravilnik o
izmjenama i dopunama Pravilnika o porezu na dodanu vrijednost, Pravilnik o proraunskom ra¢unovodstvu i
racunskom planu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Elektronicki racun istovjetan papirnatom racunu, uz brojne prednosti naziva se e-ra¢un. OIB - Osobni
identifikacijski broj.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Ivana Cindri¢ Jurcevic¢ Procelnica JUO 20.06.2023. G z&ﬂcc\/ig%/ '
Kontrolirao: | Mato Tonkovi¢ Nadelnik 20.06.2023. /%M \
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 20.06.2023. oy

V (



Postupak zaprimanje, kontrole i obrade raCuna i ostalih zahtjeva

Dijagram tijeka

Opis aktivhosti

Izvisenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

T
C_PoteTK >

| Zaprimanje racuna ]

Racuni se zaprimaju postom i elektronicki putem
internetskog servisa e-raun.

Administrativni
tajnik ~ referent za
drustvene
djelatnosti

Dnevno

UrudZbena knjiga

Upis u knjigu ulaznih
racuna

Stavlja se redni broj knjige ulaznih racuna.

Administrativri
tajnik — referent za
drustvene
djelatnosti

Istoga dana

Knjiga ulaznih raéuna

Isprav
Racunska i

\onalna kontr

~.

N
U redu

Kontrola formalne ispravnosti provjerava
sliedece: - da li je ratun originalan, - da li sadrzi
sve bitne elemente: datum i mjesto izdavanja te
broj racuna, ime (naziv), adresu i OIB dobavljaca,
ime (naziv), adresu i OIB kupca, broj Ziro racuna,
koli¢inu i vrstu isporucenih roba/usluga/radova,
daturn isporuke te ukupan iznos cijene s
porezom, datum dospijeca, potpis i pecat
ovlastene osobe koja je izdala raun, odnosno
potpis od strane nadzornog inZenjera ukoliko se
radi o obradunskoj situaciji, - da li sadrzi
referencu na broj narudzbenice/ugovora na
temelju kojeg su roba/usluge/radovi isporuceni, -
da li sadrZi detaljnu specifikaciju
roba/usluga/radova koje odgovaraju opisu
definiranom u narudZbenici ili ugovoru, - da li je
izhos na ra¢unu u skiadu s ugovorenim iznosom,
- da li raduni za isporuéene radove/usluge imaju u
privitku radni nalog, a racuni za isporucenu robu
otpremnicu. Kontrolom racunske ispravnosti
utvrduje se raunska tocnost iskazanih iznosa na
ratunu.

Referent za
racunovodstvo i
financije

{stoga dana

Racun

redu
Sustinska kontrola

Ispravak

Kontrola sustinske ispravnosti provjerava
sljedede: odgovara li racun stvarnoj realizaciji
odnosno jesu li roba/usluga/radovi stvarno
isporuceni i da li su isporuceni u vrsti, kolicini i
kvaliteti i ostalim specifikacijama iz
ugovora/narudzbenice/ponude, Obavija se
racunska i formalna kontrola racuna u trenutku
zaprimanja racuna i potpisuje se na mjesto na
racunu gdje je stavljen Stambilj “Likvidirao” ili
drugu oznaku ukoliko racun zadovoljava
navedene oblike kontrole. Obavlja se sustinska
kontrola racuna i potpisuje se otpremnica
odnosno radni nalog koji je privitak racunu te se
potpisom ovjerava na racunu da su
roba/usluga/radovi stvarno isporuceni. Raguni koji
ne zadovoljavaju racunsku, formalnu i sustinsku
kontrolu vracaju se posiljatelju s obrazloZenim
razlogom vracanja racuna.

Referent za
raunovodstvo i
financije, Nacelnik

Istoga dana

Racun

Kontaktiranje s
W dobavljatem ili povrat

racuna

Ukoliko racun ne sadrZi sve zakonske elemente
ra¢una kontaktira se dobavija¢ ili se racun vraca
na dopunu.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Odmah po
kontroli

Racun

A




Izvrsenje

| Knjizenje rauna l

i kontima.

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivhosti Rok .
Odgovornest| | . dokumenti
IZvrsenja
@
. . L L Referent za
Provodi se likvidacija iznosa za placanje, potpis i . . .
| Obrada rauna ) . L raunovodstvo i Racéun
slanje na potpis Nacelniku. X "
financije
Razvrstavaju se raéuni prema vrstama usluga.
Provjerom sustine racuna i dokumentacije )
| o Referent za Unutar mjeseca
obavljenih usluga, radova, odnosno nabave robe ratunovodsivo i koii se odnosi Kontni plan
iranije rac (o) na koji se
‘ Kontiranje ratuna | ratunu su dodijeljene oznake proracunskih . . ! . P
L . . ) financije raéun
kiasifikacija potrebne za evidentiranje u glavingj
knjizi.
_ L . Referent za Unutar mjeseca
Racuni se upisuju u program prema dobavijadima Y . - . «
racunovodstvo i na koji se odnosi Racun

financije racun
fanij ., - . . . . Referent za Specifikacije otvorenih
Postupak placanja Obavlja se placanje racuna i ostalih zahtjeva N . . .
raéuna i ostalih R racunovodstvo i Dnevno stavaka dobavijaca, Knjiga
sukladno opisanom postupku. . . . .
zahtjeva financije ulaznih ratuna
Ulazni racuni se odlazu i Cuvaju na nacin i u Referent za .
- . o - N . Propisan .
Cuvanje raduna rokovima propisanim Pravilnikom o racunovodstvo i Pravilnik Racun
M M N " ravilnikom
proraunskom racunovodstvu i racunskom planu. financije

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces stvaranja i pracenja ugovornih obveza FP1
Korisnik procesa Op¢ina Berek
Vlasnik procesa Nacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno, zakonito i ucinkovito stvaranje ugovornih obveza i pracenje izvréavanja ugovornih
obveza sukladno odredbama sklopljenih ugovora.

GLAVNI RIZICI

Nabava nije planirana 5to moZe uzrokovati kasnjenje ili prekid u odvijanju ostalih povezanih procesa. Gredke 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 ogranicenja u odabiru postupka javne nabave mogu dovesti do krivog izbora postupka
stvaranja ugovornih obveza Sto uzrokuje nezakonito postupanje i kazne ili negativne nalaze revizije. Zbog
nepropisanog formata opisa predmeta nabave moguca su odstupanja u specifikaciji opisa. lzvrsavanje 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 ugovarnih obveza po ostalim osnovama, kontrola, postupak

AKTIVNOSTI: : . ) Y . - . . .
zaprimanja, kontrole i obrade racuna i ostalih zahtjeva, proces zaprimanja roba,
radova i usluga, postupak placanja rac¢una i ostalih zahtjeva.

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 zaprimanja, likvidacije i pla¢anja racuna i ostalih zahtjeva, Proces zaprimanja roba,
radova i usluga.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PRQCESAV

Zaposlenici, informaticka oprema, sredstva u proracunu osigurana za provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FP1.1 Postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: lvana Cindri¢ Juréevié Procelnica JUO 20.06.2023. ;@@lfé\ﬂgy/
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 20.06.2023. . / / U
Odobrio: Mato Tonkovic Nacelnik 20.06.2023.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza FP1.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL] POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik je odgovoran za postupak izrade i donosenja Plana nabave, postupak jednostavne nabave, postupak
javne nabave i stvaranje ugovornih obveza po ostalim osnovama. Opéinski nacelnik i Procelnik JUO vrge kontrolu.
Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za postupak zaprimanja, kontrole i obrade rac¢una i ostalih
zahtjeva te postupak placanja racuna i ostalih zahtjeva. Procelnik JUO je odgovoran za proces zaprimanja roba,
radova i usluga.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o javnoj nabavi, Zakon o obveznim odnosima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindri¢ Jurcevic¢ Proc¢elnica JUO 20.06.2023. (_ \\ [l p ‘ﬁpr/
Kontrolirao: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. \> b\/4 \\
Odobrio: Mato Tonkovié Nagelnik 20.06.2023. N\ﬂ'




Postupak stvaranja i prac¢enja ugovornih obveza

Izvrienje
.. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvréenja
POCETAK
J’ - - Obavlja se postupak izrade i dono3enja Plana Naijkasnije 30
Postupak izrade i nabave. Opcina donosi Plan nabave za Nagelnik dana od Plan nabave
geni elni an
i donosenja Plana proracunsku godinu sukladno Zakonu o javnoj dono$enja
nabave nabavi. proracuna
Predstavnici naruditelja izraduju pozive za
dostavu ponuda i $alju ih na adrese odabranih
aspodarskih subjekata. Ponude se zaprimaju, .
gnaﬁzira'u il\/r:c’iu , izbor naj ov;'ni'e Z:mdafi Na Sukladno Pravilnik ifi Odluka o
i Sl se .
Postupak jednostavne ! Jpovalnye p Nacelnik rokovima iz provedbi postupka

nabave

temelju evaluacije pristiglih ponuda i odluke o
odabiru Opcina ¢e za predmete Jednostavne
nabave sa odabranim ponuditeljem sklopiti
ugovor/narudzbenicu.

Plana habave

jednostavne nabave

Prema Odluci Nacelnika pokrece se postupak

javhe nabave. Postupak javne nabave provodi se Raspisivanje
sukladno Zakonu o javhoj nabavi i definiranoj natjecaja
proceduri javne nabave. Obveze po ugovorima Nagelnik najkasnije 8 dana| Dokumentacija postupka
. acelni
E Postupak javne nabave E koji zahtijevaju placanje iz proracuna u sljedeéim od dana javne nabave
godinama preuzimale su se iskljuéivo uz dono$enja
suglasnost Ministra financija/Vlade Republike Odluke
Hrvatske.
Stvaranje ugovornih Sukladno aktima Opcine i zakonskoj regulativi, Nagelnik Tiiek dine Ugovori. Natie&ai
i a ijekom godin ovori, Natjecaji
obveza po ostalim Opéina stvara ugovorne obveze iz raznih osnova. ) g 9 jecs
oshovama
Nije ure .
Kontinuirano se prate postupci koji osiguravaju Nacelnik, Procelnik Kontinuirano .
Kontrola . ) ) N ) Ugovori
zakonito stvaranje ugovornih obveza. JUO tijekom godine
U redu

Postupak zaprimanja, Referent za Sukladno
i Zaprimaju se raduni i privremene i kanacne . ) rokovima Ulazni dokumenti povezani
kontrole i obrade ] p ; racunovodstvo i N _p
& i i situacije. R izvr$enja s ugovaranjem
racuna 1 ostalih J financije J g J
zahfjeva ugovora
Kontinuirano se prati izvrSenje ugovora —
dinamika (rokovi) izvr$enja predmeta nabave,
priviemene i okonc¢ane situacije i obracuni, . .
Procelnik JUO Kontinuirano

Proces zaprimanja
roba, radova i usluga

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

Postupak placanja
racuna i ostalih
zahtjeva

Provodi se postupak plac¢anja ratuna i ostalih
zahtjeva.

Referent za
racunovodstvo i
financije




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 01 Rev 1/06/23
Korisnik procesa Opcina Berek
Vlasnik procesa Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti

CIL} PROCESA

Cilj procesa je tocno i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna dostava
u rad, obrada, otprema dokumenta odnosno stavljanje i ¢uvanje predmeta u arhivi.

GLAVNI RIZICI

Pogresno klasificiranje predmeta suprotno utvrdenom planu klasifikacijskih oznaka moZe uzrokovati prekid rada
po predmetu. Zbog nepoznavanja usvojenog sustava klasifikacijskih oznaka moZe do¢i do pogresne dodjele
predmeta u rad Sto moZze uzrokovati prekid aktivnosti koji se odnose na zaprimanje i raspodjelu pristigle po3te.
Moguénost gubitka dokumentacije ili ugovora prilikom slanja drugim stranama na potpis. Ne koriste se nove
tehnologije koje mogu ubrzati i olaksati komunikaciju s gradanima i smanjiti administrativne troskove. Zbog
nepozhavahja zakonskih i pod zakonskih akata moguce je nepraviino arhiviranje dokumenata.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaprimljeni dokumenti.

Evidentiranje dokumenata, obrada i razvrstavanje, povrat dokumenata, prosljedivanje
pismena bez otvaranja, dostava predmeta i pismena u rad, administrativno-tehnicka
obrada akata, otprema akata, zahtjev za koristenjem, koristenje gradiva, povrat

AKTIVNOSTI: oy . . ' ) L e
koristenog arhivskog gradiva, provjera, poduzimanje mjera za povrat gradiva, izrada
popisa za izlu¢ivanje gradiva, slanje popisa Drzavnhom arhivu, izdavanje rjeSenja,
odluka o izluCivanju, izlu¢ivanje gradiva.

IZLAZ: Otprema dokumenata, cuvanje, arhiviranje i izlucivanje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Svi procesi unutar organizacije koji kreiraju tijek dokumenata.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za odvijanje procesa, programska i informatic¢ka podrska.

SIFRE 1 NAZIVI POSTUPKA

01.1 Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta
01.2 Postupak kreiranja, otpreme, ¢uvanja i arhiviranja ugovora
01.3 Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindri¢ jurevié Procelnica JUO 20.06.2023. \CJ&/KﬂC 6\\((/\;72’/
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 20.06.2023. Q%/W
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 20.06.2023. '”‘ |




B NAZIV POSTUPKA §ifra postupka

Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta 01.1 Rev 1/06/23

Vlasnik postupka Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti

SVRHA I CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢no i pravovremeno evidentiranje svih zaprimljenih dokumenata te njihova pravodobna obrada
i otprema.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Pismena.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti je odgovoran za zaprimanje i evidentiranje ugovora,
obradu i razvrstavanje, povrat dokumenata,, prosljedivanje pismena bez otvaranja, dostavu predmeta i pismena
u rad, otpremu akata. Sluzbena osoba za rjeSavanje predmeta je odgovorna za administrativno - tehnicku
obradu akata, pripremu predmeta za pismohranu i arhiv.

ZAKONSKI 1 PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Zakon o pravu na pristup informacijama,
Zakon o primjeni Uredbe o zastiti osobnih podataka, Plan klasifikacijskih oznaka.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Brojcana oznaka akta je oznaka koja jednoznacno odreduje akt, a sadrzi klasifikacijsku oznaku i urudzbeni broj.
Brojcana oznaka podneska je oznaka koja jednoznacno odreduje podnesak, a sadrzi klasifikacijsku oznaku i redni
broj pismena unutar predmeta. Celnik javnopravnog tijela je osoba koja upravlja, predstavlja, odnosno zastupa
javnopravno tijelo. Pismeno je dokument koji moZze biti podnesak ili akt. Posiljka je svaka postanska posiljka
definirana propisima kojima se ureduju postanske usluge. Klasifikacijska oznaka je oznaka koja oznacava
predmet prema upravnom podrudju ili djelatnosti, obliku, godini nastanka i rednom broju predmeta. Urudzbeni
broj odreduje se prilikom izrade akta, a sastoji se od broj¢ane oznake tijela i rednog broja pismena.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Ivana Cindri¢ Juréevié Progelnica JUO 20.06.2023. ({ ‘JUCQQ\\CK/(K/
i
Kontrolirao: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. U W ( \

Odobrio:; Mato Tonkovié Nacelnik 20.06.2023. h




Postupak zaprimanja, otpreme i arhiviranja dokumenta

Izvrsenje
Dij tijek Opis akti ti Rok Popratni
lJagram thjeka pis aktivhostl Odgovornost| ? . dokumenti
lzvrsenja
’ﬁ
C_poter =
Pismena se zaprimaju i evidentiraju u
informacijskom sustavu uredskog poslovanja i u
pravilu se ne ispisuju. Primitak posiliki
dostavljenih putem davatelja postanskih usluga,
kao i podizanje posiljki iz postanskog pretinca
ob?vlja se sukladno propisima koJ|?1a se ureduju Administrativii
Zaprimanje i poStanske ute,lu_ge. Ako stranka Fra_z» da s'e tajnik — referent za _
evidentiranje podnesak primi usmeno na zapisnik, sluzbena drustvene Svakodenvno Pismena
dokumenata osoba koja obavIJ-a p.oslllo've plszfr'nlcevn1oite_ p|'|mlt_| dielatnosti
podnesak na zapisnik ili je uputiti siuZbenoj osobi
iz nadleZne ustrojstvene jedinice. Na pismena
zaprimljena u fizickom obliku ispisuje se naziv
ustanove koje je zaprimilo pismeno, datum
zaprimanja, brojéana oznaka i jedinstvena
oznaka pismena.
Sluzbena osoba koja obavlja poslove pisarnice
ohic . N pregledava. zaprlmljena pismena |‘ posiljke Administrativai
i¢na posifika osilika razvrstava ih. Pismena se obraduju u .
il . . tajnik — referent za
Obréaghadenofsobi | informacijskom sustavu uredskog poslovanija. .
Sazyrstavanie Pismena i prilozi primljeni u fizi€kom obliku ;i'rustvene.
dostavijefio pretvaraju se u elektronicki oblik. Osnivaju se jefatnost
predmeti i odreduje klasifikacijska oznaka.
Pogresno dostavijena posilika bez odgode se
prosljeduje nasfovlijenom primatefju te se o tome Administrativni
sastavija sluzbena bilje$ka u informacijskom tajnik — referent za
Povrat dokumenata sustavu uredskog poslovanja u evidenciji drustvene
zaprimljenih posiljki, uz naznaku da je posilika djelatnosti
pogreéno dostavijena i kome je proslijedena.
Sluzbena osoba koja obavlja poslove pisarnice
ne smije otvoriti poSiljku niti potvrditi primitak
poslljke Pas]ovl{en.e n.a ceITF(a. tijela, ?ll e un.OSI u Administrativni
evidenciju zaprimljenih posiliki na nacin propisan .
Prosliedivanje pismena naputkom. S posilikama oznagenim stupnjem tajnik = feferent =
bez otvaranja tajnosti te posilikama u vezi s natje¢ajima za d-rustvene.
zaposljavanje, postupcima javne nabave i drugim dielatnost
posebno uredenim postupcima postupa se
sukladno posebnim propisima.
Predmeti i pismena dostavljaju se u rad nadleznoj
ustrojstvenoj jedinici kroz informacijski sustav
uredskog poslovanja istog dana kad su otvoreni Administrativni
Dostava predmeta i odnosno zaprimijeni, a najkasnije prvog sljedeceg | tajnik — referent za Istog dana
pismena u rad radnog dana. Sve sluzbene osobe moraju imati drustvene
pristup informacijskom sustavu uredskog djelatnosti

poslovanja u skladu s dodijeljenim ovlastima
prema odluci.

A D




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvr$enja

Popratni
dokumenti

x>

Administrativho-tehnicka

obrada akata

Akt sadrZi zaglavlje, jedinstvenu oznaku pismena,
naziv ili osobno ime te adresu primatelja, kratku
naznaku sadrZaja predmeta, tekst akta, oznaku
naziva sluZbene duZnosti i osobno ime sluzbene
osobe, potpis i pecat. Akt u elektronickom obliku
ovjeren elekironi¢kim potpisorn ne mora
sadrzavati i elektroni¢ki pecat. Akt kojim se
obavlja sluZbeno dopisivanje unutar tijela sadrzi
zaglavlje u kojem se navodi naziv ustrojstvene
jedinice stvaratelja akta i datum stvaranja akta,
naziv ustrojstvene jedinice kojoj se upucuje akt,
kratku naznaku sadrZaja predmeta, tekst akta,
ime i prezime te potpis ovlastene sluZbene
osobe.

Sluzbena osoba za
rieSavanje
predmeta

Otprema akata

Akt elektroniCkim putem otprema sluZbena osoba
zaduzena za rjeSavanje predmeta i to se
automatski evidentira u informacijskom sustavu
uredskog poslovanja. Akt koji se otprema
elektronickim putem mora biti u obliku koji
ohemogucava promjenuy sadrzaja. Akt u fizickom
obliku otprema sluzbena osoba koja obavija
poslove pisarnice, Prilikom otpreme akta u
fizickom obliku, sluZzbena osoba koja obavija
poslove pisarnice duzZna je provjeriti formalnu
ispravnost akta i na nedostatke upozoriti
sluzbenu osobu zaduzenu za rieSavanje
predmeta te ga vratiti radi njihovog otklanjanja.

Administrativni
tajhik — referent za
drustvene
djelatnosti /
SluZbena osoba
zaduzena za
rieSavanje
predmeta

Priprema predmeta za

pismohranu i arhiv

Dovréeni predmet sluzbena osoba zaduZena za
rie§avanje predmeta dostavlja kroz informacijski
sustav uredskog poslovanja u pismohranu.

SluZbena osoba za
rieSavanje
predmeta

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak kreiranja, otpreme, ¢uvanja i arhiviranja ugovora 01.2 Rev 1/06/23

Vlasnik postupka Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti

SVRHA I CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je tocno protokoliranje ugovora, evidentiranje ugovora i cuvanje istih sukladno propisima.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIA

Ugovor/sporazum, interna knjiga ugovora.

ODGOVORNOSTI 1 OVLASTENJA

Administrativni tajnik - referent za druStvene djelatnosti kreira i evidentira ugovore, Salje na potpis drugoj
ugovornoj strani, zaprima i prosljeduje ugovore, odgovoran je za arhiviranje ugovora i postupak izdavanja
arhivskog i registraturnog gradiva. Nacelnik je odgovoran za kontrolu ugovora.

ZAKONSKI 1 PODZAKONSKI OKVIR

Uredba o uredskom poslovanju, Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnik o vrednovanju te postupku
odabiranja i izlu¢ivanja arhivskog gradiva, Pravilnik o obradi i zastiti arhivskog gradiva.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u-dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindri¢ Jurcevi¢ Procelnica JUO 20.06.2023. <i¥(9 qég (\\p',
Kontrolirao: | Mato Tonkovi¢ Naéelnik 20.06.2023. ' ,’/ } \
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 20.06.2023. ' /
\




Postupak kreiranja, otpreme, Cuvanja i arhiviranja ugovora

Izvrsenje
Popratmi

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .

Jag J P Odgovornost| . | | dokumenti

izvrsenja
POCETAK
e TOUEIAR
Administrativni
- L tajnik — referent za L
Kreiranje ugovora Vr8i se kreiranje ugovora. drudtvene Kontinuirano Ugovor/sporazum
djelatnosti

Vodi se evidencija svih ugovora, ukljucujudi
ugovore vezane uz zaposlene. Samostalni
upravni referent za informiranje i opce poslove
kroz internu knjigu ugovora uvodi sve propisane
elemente ugovora/sporazuma i prati tijek kolanja
istih sve do konaénog potpisivanja. Propisani
elementi ugovora/sporazuma koji se unose u
Knjigu ugovora su: - redni broj u Knjizi ugovora
(automatikom ili ruéno), - oznaka tipa
ugovora/sporazuma, - urudzbeni broj i datum, -
puni naziv ugovarnih strana i OB, - puni naziv

Administrativni

. tajnik — referent za Odmah po Interna knjiga ugovora,
Evidentiranje ugovora ugovora/ sporazuma, ~ vrijednost . R )
. drustvene zaprimanju Ugovor/ sporazum
ugovora/sporazuma i valuta, - nazhaka ) .
o B . djelatnosti
distribucije: kod kojih osoba se nalaze originali i
kopije ugovora/sporazuma, - naznaka odgovorne
osobe, - ukoliko se unosi dodatak
ugovoralsporazuma, unosi se naznaka dodatka
ugovora (obavezno treba povezati dodatak
ugovora/sporazuma s brojem osnovhog ugovora/
sporazuma). Svi ugovori iz kojih proizlaze
financijski ucéinci dostavljaju se na uvid osobi
zaduzenoj za financijsko- raCunovodstvene
poslove.
Neispra
Kontrola Vrii se kontrola ugovora. Nadelnik Ugovor/sporazum
Ispravno
Administrativni tajnik — referent za drustvene . o
R . . Administrativni
djelatnosti nakon $to je ugovor/sporazum tainik f ¢
i i i ajnik — referent za
Stanje na potpis drugoj protokoliran, ukoliko je isti potpisan samao od ! . Ugovor/sporazum
ugovornoj strani . ) drustvene
strane Opcine, Salje ugovore/ sporazume ha i .
. R . . djelatnosti
potpis drugoj ugovornoj strani.
Lo N Administrativni
Nakon sto se vrate primjerci ugovora potpisani od -
Zaprimanje i . . tajnik — referent za
oo druge ugovorne strane, dostavljaju se primjerci drustvene Ugovor/sporazum
prosljedivanje ugovora Lgovora/sporazuma odgovornim osobama. ) .
djelatnosti
Administrativni
ivirani Vréi se arhiviranje ugovora tajnik — referent za Ugovor/sporazum
Arhiviranje ugovora je ug . drudtvene ¢} P
djelatnosti

Postupak izdavanja
arhivskog i
registraturnog gradiva

Obavlja se postupak izdavanja arhivskog i
registraturnog gradiva.

Administrativni
tajnik — referent za
drustvene
djelatnosti




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva 01.3 Rev 1/06/23

Vlasnik postupka Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti

SVRHA | CIL} POSTUPKA

Cilj postupka je to¢no i azurno vodenje evidencije o izdavanju i povratu arhivskog i registraturnog gradiva.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Evidencije, Izdatnica, Povratnica, Popis za izlu¢ivanje gradiva, RjeSenje, Odluka o izlulivanju, Zapisnik, Arhivska
knjiga, Zbirna evidencija gradiva.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti je odgovoran za tocno i azurno vodenje evidencije o
izdavanju i povratu arhivskog i registraturnog gradiva, izradu i slanje popisa za izlucivanje gradiva. Nacelnik je
odgovoran za kontrolu i donoSenje odluke

ZAKONSKI 1 PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o arhivskom gradivu i arhivima, Pravilnik o vrednovanju te postupku odabiranja izlu¢ivanja arhivskog
gradiva, Pravilnik o zastiti i ¢uvanju arhivskog i registraturnog gradiva izvan arhiva, Pravilnik o obradi i za3titi
arhivskog gradiva, Pravilnik o predaji arhivskog gradiva arhivima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindri¢ Jurcevié Procelnica JUO 20.06.2023. ig@t Q (ic P/
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacdelnik 20.06.2023. U ']W:‘/(
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 20.06.2023. l’ ‘&%




Postupak izdavanja arhivskog i registraturnog gradiva

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Jad ) P Odgovornost| . | | dokumenti
1zvrsenla
POCETAK
-
- . . . . . Administrativni
Vrsi se zaprimanje zahtjeva za izdavanje .
. . I tajnik — referent za ! B
‘ Zaprimanje zahtjeva arhivskog gradiva na kori$tenje od strane . Evidencije
! drustvene
zaposlenika. . R
djelatnosti

Vréi se izdavanje trazenog arhivskog gradiva

Administrativni

lzrada popisa za
izlu¢ivanje gradiva

nastalo, redni broj iz Posebnog popisa
gradiva/razredbenu (klasifikacijsku) oznaku, jasan
i toCan naziv vrste gradiva koje ¢e se izlucivati,
starost gradiva (vrijeme nastanka) i koli€inu
izraZenu brojem tehnickih jedinica (sveznjevi,
registratori, knjige i sl.). Na kraju popisa potrebno
je navesti sveukupnu koli¢inu gradiva
predioZenog za izlugivanje u tehni€kim
jedinicama i u duZnim metrima (d/m). Za svaku
vrstu gradiva obvezno je saciniti kratko pisano
obrazloZenje zasto se predlaZe za izlu¢ivanje i
unistenje (npr. istekao rok ¢uvanja sukiadno
popisu iz ¢l. 1 st. 2, nepotrebno za daljnje
poslovanije, statisticki obradeno i sl.). Prema
potrebi u pripremi izlugivanja moze sudjelovatii
struéni djelatnik Drzavnog arhiva.

Administrativni
tajnik — referent za
drustvene
djelatnosti

najkasnije u roku
od 5 godina od
posliednjega
provedenoga
postupka

|zdavanje arhivskog zaposieniku na koristenje uz evidentiranje tajnik - femre“t = Po pn-m|tku Evidencije, Izdatnica
gradiva podataka o zaposleniku i datuma zaprimanja. d.rustvene. zahtjeva
djelatnosti
— Administrativni
Zaprimanje povrata Vi se zaprimanje kori$tenog arhivskog gradiva tajnik — referent za . . i
koristenog grlwivskog uz utvrdenje eventualnog ostecenja i potpunosti. drustvene Evidencije, Povrathica
gradiva djelatnosti
Administrativni
- . . . tajnik —~ referent za ) .
RazduZenje Razduzuje se vrac¢eno arhivsko gradivo. drustvene Evidencije
djelatnosti
Nije u r
Kontrola Provodi se kontrola razduZenja vracenog gradiva. Nadelnik
U redu
Vréi se odabir arhivskoga i izluGivanje onog dijela
registraturnog gradiva kojem je prema utvrdenim
propisima prosao rok éuvanja. Odabir arhivskoga
i izlugivanje registraturnog gradiva obavija se
samo ukoliko je gradivo sredeno i popisano u
skladu sa odredbama vaZecih propisa i
Pravilnika. Ukoliko gradivo sadrzi povjerljive
podatke, unistavanje se cbavezno provodi ha
nacin da podaci ne budu dostupni osobama koje
nemaju pravo uvida u njih. Popis gradiva za
izlu€ivanje treba sadrzavati naziv stvaratelja
gradiva, organizacijsku jedinicu u kojoj je gradivo Redovito, a

Popis za izludivanje gradiva




Izvrsenje
. - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| .. dokumenti
lzvrsenja
T a >
i . . o Administrativni
- - - Popis gradiva predioZenog za izluCivanje, tainik — referent za
Slanje popisa Dravnom potpisan od odgovorne osobe Opcine, dostavlja ! . Popis za izlucivanje gradiva
arhivu . . drustvene
se DrZzavnom arhivu. . .
djelatnosti
DrZavni arhiv izdaje rieSenje kojim moZe
| Izdavanje rje$enja ’ predioZeno gradivo za iziuéivanje u cijelosti Drzavni arhiv
odobriti, ili djelomicno ili u cijelosti odbiti.
Po primitku rjeSenja o odobrenju izluc¢ivanja
odgovorna osoba donosi odluku o izlu€ivanju Nagelnik Rjesenje, Odluka o
izlugivani acelni
| Odiuka o izluéivanju | kojom se utvrduje nacin unistavanja doticnog izlucivanju
gradiva.
Redovito, a : " .
) - Arhivska knjiga, Zbirna
" N . najkasnije u roku . y ) .
O postupku unidtavanja izlu¢enoga gradiva 45 godina od evidencija gradiva, Popis za
L o odin L :
{ Izludivanje gradiva J sastavlja se zapisnik kojega se jedan primjerak Komisija '9 ani izluCivanje gradiva,
osljednjega
dostavlja Drzavnom arhivu. posjechieg RjeSenje, Odluka o
provedenoga L . .
izlu€ivanju, Zapisnik
postupka
KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces obracuna putnih naloga

K2

Korisnik procesa Opcina Berek

Vlasnik procesa

Referent za racunovodstvo i financije

CILj PROCESA

Cilj procesa je tocno i pravovremeno obracunavanje putnih naloga.

GLAVNI RIZICI

Nepotpuna ili neadekvatna dokumentacija uzrokuje krivi obracun putnih naloga i nemogucnost isplate stvarnih
troskova. Uplata na pogresni Ziro racun ili uplata pogresnog iznosa moZe dovesti do gubitka financijskih
sredstava ukoliko nije moguce izvrsiti povrat sredstava.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjev za sluzbeni put.
Odluka o sluzbenom putu, izrada putnog naloga, potpis putnog naloga, realizacija
AKTIVNOSTI; putnog naloga, upis podataka i kompletiranje racuna, predaja naloga na obracun,
obracun putnih naloga, isplata putnih naloga.
IZLAZ: Arhiviranje putnih naloga.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces blagajnickog poslovanja.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PRO_CFESAb

Prostor za rad, programska/informaticka podrska, informaticka oprema, zaposlenici, raspoloziva financijska

sredstva na Ziro-racunu.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K2.1 Postupak obracuna putnih naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Ivana Cindri¢ jurcevic Procelnica JUO 20.06.2023. fq,@v@;&)qg%
Kontrolirao: Mato Tonkovic Nacelnik 20.06.2023. W \)
Odobrio: Mato Tonkovic Nacelnik 20.06.2023. M




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak obracuna putnih naloga

K2.1

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA | CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je tocno i pravovremeno obraunavanje putnih naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Poziv za seminar i sl, Odluka o sluZzbenom putu, Knjiga putnih naloga, Obrazac PN, Autobusne karte, racuni za

nocenje, cestarine.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zaposlenik je odgovoran za podnoSenje zahtjeva za sluzbeno putovanje, realizira putni nalog, upisuje podatke i
kompletira racune i predaje nalog na obracun. Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za izradu
putnog naloga, obracun, isplatu i arhiviranje putnih naloga. Nacelnik je odgovoran za donosenje Odluke o
sluzbenom putu, potpisivanje putnog naloga. Pro¢elnik JUO je odgovoran za kontrolu obracuna.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o porezu na dohodak, Pravilnik o porezu na dohodak, Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o

porezu na dohodak

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

PN - Putni nalog.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Ilzradio: Ivana Cindri¢ Jurevié Progelnica JUO 20.06.2023. \Q E{’Qxﬁd O%P _
Kontrolirao: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. \A\Q\ U
Odobrio: Mato Tonkovié Nacelnik 20.06.2023. N
\



Postupak obracuna putnih naloga

IzvrSenje
. . . . . Popratnri
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| | | . dokumenti
fzvrsenja
J' . P ) ) N Najkasnije 2 . i .
Zahtjev za sluZbeni put dostavlja zaposlenik. Zaposlenik Pozivi za seminar i sl.

| Zahtjev za sluzbeni put [

dana prije puta

l

l Odluka o sluzhenom putu ‘

Odluku o odobrenju sluzbenog puta donosi
Naceinik.

Nacelnik

Najkasnije 1 dan
prije puta

Qdluka o sluzbenom putu

Provodi se izdavanje putnog naloga i uvodenje u

Referent za

Najkasnije 1 dan

- racunovodstvo i Knjiga putnih naloga
l |zrada putnog naloga | evidenciju putnih naloga. B prije puta liga p 9
financije
Vrsi se potpisivanje putnog naloga od strane Y
i Nacelnik Obrazac PN
[ Potpis putnog naloga l ovlastene osobe.
|
Realizacija putriog Realizira se putovanje po putnom nalogu. Zaposlenik Obrazac PN
naloga
|
‘l' Upisivani trebnih podatak i nalog i Dan nak Obrazac PN, prijevozne
i i isivanje potrebnih podataka u putni nalog i n nakon A~
Upis podataka i K P | t'] p . p i nalp 9 Zaposlenik bavii " karte, racuni za nocenje,
iranje rad ompletiranje rauna za putni nalog. obavijenog puta
kompletiranje rauna p ! p 9 jenog p cestarine i sl.
I
Predaja naloga na Vi se predaja naloga na obracun. Zaposlenik Obrazac PN
obracun
Vréi se obratun naknada troskova prijevoza i Referent za
Obragun putnih naloga J smjestaja i dnevnica na sluzbenom putu, potpis i racunovodstvo i
slanje na potpis. financije
Isprav.
Kontrola Provodi se kontrola obrauna putnih naloga. Procelnik JUO
U redu
Referent za
Provodi se isplata putnih naloga po redoslijedu . . .
| Isplata putnih naloga ’ o racunovodstvo i Nakon obracuna Obrazac PN
dobivanja naloga. "
financije
U mjesecu u
Referent za L
. . . e . . kojem je
I Arhiviranje putnih naloga l Putni nalozi se arhiviraju u blagajnicki izvjestaj rafunovodstvo i utovanie Obrazac PN
financije p . g
izvr§eno

KRAJ




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak zakupa zemljista u vlasnistvu Opéine

UIL.5 Rev 5/06/23

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA 1 CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je davanje u zakup zemljista u vlasnistvu Opéine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluke, Ponuda, Zapisnik, Ugovor,

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za odluku o davanju zemljista u zakup, imenovanje povjerenstva, raspisivanje
natjecaja, odluku o izboru, utvrdivanje visine zakupnine, kontrolu i sklapanje ugovora. Administrativni tajnik -
referent za drustvene djelatnosti je odgovoran za prikupljanje ponuda te dostavu obavijesti i izradu ugovora.
Povjerenstvo je odgovorno za pregled i ocjenu ponuda te izradu zapisnika. Referent za racunovodstvo i financije

je odgovoran za naplatu zakupnine,

ZAKONSKI | PODZAKONSKI:OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

NadleZno tijelo - Nacelnik ili Opcinsko vijece ovisno o vrijednosti zemlji$ta. Povjerenstvo - Povjerenstvo za

raspolaganje zemljiStem u vlasnistvu Opdine.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindri¢ Jurcevi¢ Proéelnica JUO 20.06.2023. /@[\dﬂkf\éy
Kontrolirao: | Mato Tonkovi¢ Nagelnik 20.06.2023. W v
Odobrio: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. %7
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Postupak zakupa zemljista u vlasnistvu Opéine

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrienje

Odgovornost

Rok
izvréenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

|

Odluka o davanju
zemljista u zakup

Donosi se Odluka o davanju zemljista u zakup
fizickim i pravnim osobama u svrhu priviemenog
koristenja tog zemljista.

Nadlezno tijelo

Odluka o davanju zemljista
u zakup fizickim i pravnim
osobama

l

‘ Imenovanje povjerenstva l

Imenuje se Povjerenstvo za davanje zemljiSta u
zakup.

NadlezZno tijelo

Po potrebi

Raspisivanje natjecaja

Raspisuje se natjedaj za davanje zemljista u
zakup, sa svim potrebnim dokumentima i
rokovima. Zemljiste u viasnidtvu Opcine moZe se
dati u zakup fiziCkim i pravnim osobama u svrhu
priviemenog koristenja tog zemljista, putem
javnog natjecaja, do njegovog privodenja namjeni
odredenoj prostornoplanskom dokumentacijorm.
Na zemlji$tu koje je predmet zakupa nije
dozvoljena gradnja gradevine niti izvodenje
drugih radova za koje je potrebno ishoditi bilo koji
akt koji se izdaje u svrhu odobravanja gradenja.
Iznimno na zemljiStu koje se daje u zakup radi
koristenja zemljista za postavljanje
infrastrukturnih objekata, uredaja i opreme, radi
uredenja i kori$tenja zemljista kao parkirali$nog
prostora, radi uredenja i kori§tenja zemljista za
prodajnu namjenu, otvoreni skladini prostor, radi
koristenja poljoprivrednog zemijista, te radi
koristenja zemljista za druge slicne namjene,
dozvoljeno je izvodenje gradevinskih radova koji
su nuzni radi privodenja namjeni koja je svrha
zakupa. Ako je predmet zakupa dio zemtjisne
Cestice, poseban uvjet javnog natjecaja je izrada
skice izmjere (iskolCenja) po ovla§tenom
geometru,

Nadlezno tijelo

| Prikupljanje ponuda ‘

Zaprimaju se ponude za zakup zemljista u
viasnistvu Opcine.

Administrativni
tajnik ~ referent za
drustvene
djelatnosti

Sukiadno roku na
natjecaju

Ponude

Pregled i ocjena
ponuda

Povjerenstvo izvr8ava kontrolu prispjelih ponuda.

Povjerenstvo

Ponude

r Obavijest ponuditelju [

Izraduje i $alje se obavijest o odbijanju ponude

Administrativni
tajnik — referent za

Obavijest o odbijanju

kontrole ponuda s prijedlogom izbora zakupnika,

zbog neispunjenja uvjeta natjecaja. drustvene ponude
djelatnosti
Povjerenstvo izraduje zapisnik na temelju N L
6| |zrada zapisnika ] Povjerenstvo Zapisnik

l

Odluka o izboru
zakupnika

I

Na temelju zaprimljenog zapisnika od
Povjerenstva, NadleZno tijelo donosi Odiuku o
izboru zakupnika.

NadleZno tijelo

Zapisnik, Odluka o izboru
zakupnika

—




Izvrsenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . | dokumenti
IZvVrsenja
T a D
Donosi se odluka o visini zakupnine. Pocetna .
cijena zakupnine moze se utviditi prem cieni Nadlezno tielo,
i i isi ¥ ema Pro
Utvrdivanje visine J _ Pw ' ! P procj Ovlasteni sudski
zakupnine nekretnine u€injene od ovladtenog sudskog .
. - vjestak
vjeStaka odgovarajuce struke.
Administrativni
|1zraduje se ugovor o Zakupu zemljista sa svim tajnik — referent za Zakonski rok Udovor
akoniski rof
‘l |zrada ugovora potrebnim parametrima koje treba sadrZavati. drustvene 9
djelatnosti
Provodi se kontrola izradenog ugovora. Ugovor o
zakupu poljoprivrednog zemljidta sadrZi obvezno
odredbe koje se odnose na: a) predmet zakupa,
b) vrijfeme trajanja zakupa, c) visinu i rok plaéanja
zakupnine, d) prava i obveze zakupnika, e)
namjenu koristenja zakupljenog zemljista, )
lzmjen odustanak od ugovora, g) razloge za raskid
OpUneKkontrola ugovora, h) dopustivost postavljanja NadleZno tijelo Ugovor
gospodarskih objekata, pomocnih uredaja i
ispravan objekata za iskoristavanje zemljista, i)
Gospodarski program, j) uvjete zastite prirode
ako se poljoprivredno zemljiste u cijelosti li
djelomicno nalazi unutar podrucja ekoloske
mreze, k) uskladivanje katastarskog i
zemljiSnoknjiznog stanja.
NadleZno tijelo i Zakupnik sklapaju Ugovor o
zakupu poljoprivrednog zemljista. Ugovor se
— skiapa na rok od 10 godina. Zakupnik se uvodi u Nadlezno tijelo, Udovor
| Sklapanje ugovora l posjed zakupljenog zemljista na dan zakljuéenja Zakupnik g
ugovora, ukoliko ugovorom nije drukdije
odredeno.
Za zakup zemljista zakupnik placa zakupninu u
. - o o Referent za
mjesecnom ili godidnjem iznosu. Godignja N . i
| Naplata zakupnine l . . " . racunovodstvoi | Do 20. u mjesecu
zakupnina plac¢a se unaprijed, a mjesecna do 20- financii
3 e

tog u mjesecu za tekuéi mjesec.

Istek ili raskid ugovora o
zakupu

Danom isteka ili raskida ugovora, zakupnik je
duZan predati Opcini u posjed zemijiste slobodno
od stvari i osoba, bez prava na naknadu za
uloZena sredstva ili naknadu Stete. Iznimno,
ukoliko je ugovor o zakupu zemijista radi
koridtenja zemljista za poljoprivrednu namjenu
prestao heposredno prije sazrijevanja plodova,
zakupnik ima pravo ubrati plodove u harednom

razdoblju od 30 dana od dana prestanka ugovora.

Ukoliko zakupnik Zeli produZiti ugovor o zakupu
ponovno se provode aktiviosti iz postupka
davanja u zakup poljoprivrednog zemljiSta.

Nadlezno tijelo,
Zakupnik

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces naplate prihoda P1 Rev 5/06/23
Korisnik procesa Opcina Berek
Vlasnik procesa Procelnik JUO

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uspjesna naplata prihoda.

GLAVNI RIZICI

Nemogucnost provedbe ovrhe uslijed visokih iznosa blokiranosti Ziro-racuna i/ili nepostojanja priliva ili slabog
priliva novcanih sredstava na racunima ovrsenika. Nemoguénost prisilne naplate pljenidbom uslijed
neposjedovanja pokretnih i nepokretnih stvari ili opterecenosti pokretnina i nekretnina zabiljeZbama prisilnog
zaloznog prava protivnika osiguranja. Otpis potraZivanja zbog nemoguénosti naplate.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Provodenje knjizenja i utvrdivanja naplate.

Pracenje naplate, uskladivanje salda, knjiZzenje uplata i zatvaranje stavki, aZuriranje
izmjena u programu, pracenje stanja i urgencije naplate, ispis uplatnica, izrada
otplatnih planova, dostava trazenih dokumenata, sastavljanje opomena, izuzeée
opominjanja, slanje opomena, izdavanje ovrsnih rjesenja, slanje ovrinih rjesenja,
urucenje rjiesenja, izvjes¢ivanje o naplati, ponavljanje zahtjeva, kontrola poduzetih
mjera, postavljanje prijedloga za prijenos potraZivanja, prijenos potrazivanja, godisnja
kontrola naplate, otpis potrazivanja, arhiviranje dokumenata i analiza naplate,
dostava prijedloga za pokretanje ovrsnog postupka, utvrdivanje ovréenika, pokretanje
AKTIVNOSTI: predovrsnih radnji, dono3enje prijedloga rjesenja o ovrsi, ocjena prijedloga, dostava
prijedloga nadleznom sudu, donoSenje rjesenja o ovrsi, dostava rjesenja o ovrsi,
podnoSenje prigovora, provedba izvansudske ovrhe, sudska ovrha, zaprimanje
prigovora, dostava spisa nadleZznom tijelu, donoSenje sudske odluke po zaprimljenom
neurednom prigovoru, provedba ovrhe na novéanim sredstvima ili stalnim novéanim
primanjima, analiza i izvjeséivanje, prijem Zalbe, odluka o Zalbi, promjena rie$enja,
dostava spisa drugostupanjskom tijelu, odbacivanje zalbe, prijem drugostupanjskog
rieSenja i dostava stranci, provodenje novog postupka izdavanja rje$enja, podizanje
tuzbe pred Upravnim sudom, dostava spisa.

IZLAZ: Naplaceni prihodi.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposleni potrebni za rad, informati¢ka oprema i programska podrika.

SIFRE I NAZIVI POSTUPKA

P1.1 Postupak naplate prihoda
P1.2 Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom




Ime i prezime Funkcija Datum R Potpis
Izradio: Ivana Cindric¢ Juréevic Procelnica JUO 20.06.2023. ﬁﬁhw()‘(\l& :
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NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces upravljanja imovinom Ul1l Rev 5/06/23
Korisnik procesa Opcina Berek
Vlasnik procesa Nacelnik

CIL} PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

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

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Strategija upravljanja imovinom.

Ustrojavanje registra imovine, kontrola vodenja registra, Strategija upravljanja
imovinom, Plan upravljanja imovinom, Odluka o uvjetima, nacinu i postupku
upravljanja nekretninama, raspisivanje javnih natjecaja, objava i provodenje
AKTIVNOSTI: natjecaja, sklapanje ugovora neposrednim putem, upravljanje zemljistem za
izgradnju, upravni postupci upravljanja imovinom, kontrola tijeka upravnih postupaka,
postupak godisnjeg popisa imovine i obveza, zaduzivanje imovine djelatnicima,
analiza i izvjescivanje.

IZLAZ: Racionalno i efikasno upravljanje imovinom koja je u viasnistvu Opdine.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

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

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, infrastrukturni resursi, informaticka oprema, novcana sredstva potrebna za provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UI1.1 Postupak upravljanja imovinom

UIL.2 Postupak prodaje nekretnina javnim natjecajem

UI1.3 Postupak kupnje nekretnine u interesu Opéine

UI1.4 Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Op¢ine
UI1.5 Postupak zakupa zemljista u vlasnistvu Opéine

Ime i prezime Funkcija Datum B Potpis
. i v v 1. T TR
Izradio: lvana Cindri¢ Jurcevi¢ Procelnica JUO 20.06.2023. <M\{\O%
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 20.06.2023. \SW 0
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 20.06.2023. //




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja imovinom UIL.1 Rev 5/06/23

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno upravljanje i raspolaganje imovinom koja je u vlasnistvu Opdine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Strategija upravljanja imovinom, Plan upravljanja imovinom, Evidencija imovine, Odiuka o uvjetima, nacinu i
postupku upravljanja nekretninama, Javni natjecaj, Ugovori o prodaji / zakupu / zamjeni zemljidta, Odluka o
provodenju popisa imovine i obveza, 1zvjeSée o provedenom popisu, Zapisnik o primopredaji predmeta na
koristenje, Izvjestaj o pracenju provedbe Strategije upravljanja imovinom.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za poljoprivredu, gospodarstvo i stambeno komunalne djelatnosti je ovlasten i odgovoran za
ustrojavanje registra imovine te analizu upravljanja imovinom i izvjescivanje o tome, upravljanje zemljiStem za
izgradnju, provodenje upravnih postupaka upravljanja imovinom. Nacelnik je ovlasten i odgovoran za kontrolu
evidencije imovine, za Strategiju upravljanja imovinom, Plan upravljanja imovinom, za popis imovine i obveza,
kontrolu tijeka vodenja upravnih postupaka. Predsjednik Opcinskog vije¢a donosi Odluku o uvjetima, nacinu i
postupku upravljanja nekretninama.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o upravljanju drzavnom imovinom u vlasnistvu Republike Hrvatske, Pravilnik o nacinu vodenja evidencije
drzavne imovine, Uredba o nacinima raspolaganja nekretninama u vlasnistvu Republike Hrvatske, Uredba o
registru drzavne imovine, Uredba o mjerilima i kriterijima dodjele na koristenje nekretnina za potrebe tijela
drzavne uprave ili drugih tijela korisnika drzavnog proracuna te drugih osoba, Uredba o obveznom sadrzaju
plana upravljanja imovinom u vlasnistvu Republike Hrvatske.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivana Cindric¢ Jurcevi¢ Procelnica JUO 20.06.2023. P (M M\(\ 8\5},//
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 20.06.2023. U(\m\ 0
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Postupak upravljanja imovinom

Dijagram »tijeka

Opis aktivnosti

Izvréenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK
C_pocEmK >

Ustrojavanje registra
imovine

Vrsi se evidentiranje, klasificiranje i vrednovanje
imovine. Podaci moraju biti konkiretni, tocni i
redovito aZurirani. Registar se sastoji od popisa
vlasnickih udjela u trgovackim drudtvima i popisa
nekretnina te su utvrdeni podaci koji frebaju
sadrZavati popis viasnickih udjela te popis
nekretnina (broj zemlji$noknjizne Cestice
nekretnine i zemljino-knjiznog uloska u koji je
nekretnina upisana, povrsinu zemlji§noknjizne
&estice, naziv katastarske opcine, vrstu vlasnistva
na nekretnini i titular vlasnistva, podatke o
sudskim sporovima koji se vode vezano uz
nekretninu i teretima na nekretnini, broj
posjedovnog lista i broj katastarske estice, naziv
katastarske opcine i povrsinu katastarske Cestice
iz posjedovnog lista, broj katastarskog planai
katastarski plan za katastarsku Cesticu, adresu
katastarske Cestice, prostorno-plansku namjenu
nekretnine i prostorni plan korishika nekretnine i
pravnu osnovu koristenja, vrijednost nekretnine i
druge podatke).

Referent za
poljoprivredu,
gospodarstvo i
stambeno
komunalne
djelatnosti

Tijekom godine

Evidencija imovine

zmjene/d e

Kontrola

U redu

Obavlja se kontrola evidencija imovine.

Nacelnik

Evidencija imovine

Strategija upravljanja
imovinom

Strategiju upravljanja imovinom donosi Opc¢insko
vijece na prijedlog Nacelnika za razdoblje od
sedam godina. Upravljanje imovinom
podrazumijeva pronalaZzenje optimalnih rieSenja
koja ¢e dugoro&no o€uvati imovinu i generirati
gospodarski rast. Strategija odreduje
srednjorocne ciljeve i smjernice za upravljanje
imovinom u viasnistvu Opcine.

Nacelnik

Tijekom godine

Strategija upravljanja
imovinom

Plan upravijanja
imovinom

Plan upravljanja odreduje kratkorocne ciljeve i
smjernice upravljanja imovinom Opcine,
provedbene mjere u svrhu provodenja Strategije,
te mora sadrzavati detaljnu analizu stanja
upravljanja pejedinim oblicima imovine u
viasnidtvu Opcine i godisnje planove upravljanja
pojedinim oblicima imovine u vlasnistvu Opcine.
PobliZi obvezni sadrZaj Plana upravljanja,
podatke koje mora sadrzavati i druga pitanja s tim
u vezi, propisan je Uredbomn o obveznom
sadrZaju plana upravljanja imovinom.

Nacelnik

Do 30.11. tekuce
godine za iducu
godinu

Plan upravijanja imovinom

Odluka o uvjetima,
nadinu i postupku

upravljanja nekretninama

Vazan preduvjet realizacije Strategije je
donosenje potrebnih akata kojima ¢e se dodatno
urediti razli¢iti i brojni pojavni oblici imovine
Opcine. Opcinsko vijece donosi Odluku o
uvjetima, nacinu i postupku upravijanja
nekretninama u vlasnitvu Opéine.

Predsjednik
Opcinskog vijeca

Prema potrebi

Odluka o uvjetima, nacinu i
postupku upravljanja
nekretninama

<>




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Gdgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

A >

Referent za

poljoprivredu,
Upravijanje zemljistem za Vrdi se upravljanje i izvladtenje zemljista koje je gospodarstvo i
izgradnju potrebno za izgradnju komunalne infrastrukture. stambeno
komunalne
djelatnosti
Obavljaju se Upravni postupci za povrat i
naknadu oduzete imovine, utvrdivanje meda,
sastavljanje prijedloga za uknjizbu zemljista u
gruntovnicu i uskladenje sa stanjem u katastru,
) o - . Referent za
izrada parcelacijskih elaborata prilikom uloZzene o
5 . I ) . . poljoprivredu,
Zalbe na rjeSenja o uknjiZbi, suradnja sa drzavnim darstvo i
; ; ospodarstvo i
Upravni postupci odvjetniStvom u cilju uknjiZbe prava viasnistva, 9 tp b
o . stambeno
upravijanja imovinom osnivanje i ukidanje javnog dobra temeljem
. . S komunalne
odluka upravnog tijela, evidentiranje i vienje dielatnosti
" o L elatnosti
prijenosa vlasnistva, uknjizba na sudu, brisanje /
tereta i stvarnih prava na Opcinskoj imovini,
etaZiranje i izdvajanje vlasnistva, rjeSavanje
imovinsko pravnih zahtjeva fizickih osoba.
NE .
Kontrola Kontrolir{a sla tijek svih upravnlh postupaka koji se Nagelnik
provode i njihova zakonitost.
DA
Postupak godisnjeg Povjerenstvo za popis imovine i obveza obavija QOdluka o provodenju popisa
godignji popis imovine i obveza prema opisanom Nacelnik Krajem godine | imovine i obveza, Izvje$ce o

popisa imovine i
obveza

postupku.

provedenom popisu

Postupak knjizenja

Drzavna imovina kojom se raspolaZe/upravlja
neovisno o pravnoj osnovi koristenja te imovine
{(knjiZno vlasnistvo, izvan knjizno viasnistvo,
druga pravna osnova koristenja, bez

Referent za

. ) . radunovodstvo i
nefinancijske imovine dokumentirane pravne osnave) evidentira se u financije
glavnoj knjizi, u skiadu s Uputom Ministarstva
financija o priznavanju, mjerenju i evidentiranju
imovine u viasnis$tvu Republike Hrvatske.
Referent za
Godidnje se obavlja analiza upravljanja imovinom pol]oprlyredu,' Izvjedtaj o pracenju
Analiza i izvjescivanje u vlasnistvu Opcine, sastavlja se izvjesce i go:::::z;ﬁ;o‘ provedbe Strategije
predaje nadleznim tijelima. upravljanja imovinom
komunalne
djelatnosti

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak prodaje nekretnina javnim natjecajem UI1.2 Rev 5/06/23

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je prodaja nekretnina u vlasnistvu Opcine putem javnog natjecaja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Ponuda, Odluka, Zapisnik, Javni natjecaj, Uplatnica, Tabularna isprava, Procjena sudskog vjestaka.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za donosenje odluke o prodaji nekretnine, odluke o visini poletne cijene nekretnine,
kontrolu, raspisivanje natjecaja, odluku o izboru, odluku o ponistenju natjecaja, sklapanje ugovora. Povjerenstvo
je odgovorno za otvaranje ponuda, izradu zapisnika. Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti je
odgovoran za izradu ugovora. Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za naplatu ugovorne cijene i
zateznih kamata, isknjizavanje imovine iz poslovnih knjiga.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI I SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nadlezno tijelo - Nacelnik ili Opéinsko vijece ovisno o vrijednosti nekretnine koja se prodaje. Povjerenstvo -
Povjerenstvo za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Opcine. Javni natjecaj radi prodaje nekretnina u
vlasnistvu Opcine raspisuje: - Nacelnik ako pojedinacna vrijednost nekretnina ne prelazi 0,5% iznosa prihoda bez
primitaka ostvarenih u godini koja prethodi godini u kojoj se odlucuje o stjecanju i otudivanju nekretnina, a
najvise do 132.000,00 eura. Ako je taj iznos manji od 9.000,00 eura, Opcinski nacelnik raspisuje natjecaj ako
pojedinacna vrijednost nekretnina iznosi do najvise 9.000,00 eura; - Opinsko vijece ako pojedinacna vrijednost
nekretnina prelazi 0,5% iznosa prihoda bez primitaka ostvarenih u godini koja prethodi godini u kojoj se odlucuje
o stjecanju i otudivanju te raspolaganju nekretninama (odnosno ¢ija je pojedinacna vrijednost visa od 9.000,00
eura) kao i onih nekretnina cija je pojedinacna vrijednost visa od 132.000,00 eura. U slu¢aju da je javni natjecaj
radi prodaje nekretnine raspisao Opcinski nacelnik, a po zavrsetku provedbe javnog natjecaja bude utvrdeno da
vrijednost najpovoljnije ponude prelazi iznos od 0,5% iznosa prihoda odluku o prodaji nekretnine donosi Opcinsko
vijece.

Ime i prezime ‘ Funkcija Datum N Potpii
Izradio: Ivana Cindri¢ Jurcevic¢ Procelnica JUO 20.06.2023. ‘:Q\M ﬂow’()/
Kontrolirao: Mato Tonkovic¢ Nacelnik 20.06.2023. \) %“& v
Odobrio: Mato Tonkovic Nacelnik 20.06.2023. \\k\




Postupak prodaje nekretnina javnim natjeCajem

Izvrsenje

. . Popratni

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| | | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
—
Na temelju zaprimijenog zahtjeva zainteresirane
Dono$enje Odluke o osobe/stranke/ ili pokretanja postupka po Lo i Qdluka o prodaji nekretnina
Nadelnik Po potrebi

prodaji nekretnina

sluZbenoj duznosti, NadleZno tijelo donosi Odiuku
o prodaji nekretnina u viasnistvu Opéine.

u viasnistvu Opcine

Pracjena vrijednosti
nekretnine

Pocetna cijena nekretnine utvrduje se u visini
trZisne cijene nekretnine prema procjeni
nekretnine ucinjene od strane ovladtenog
sudskog vjestaka odgovarajuce struke.

Ovlasteni sudski
vjestak

Dono&enje Odluke o
pocetnoj cijeni nekretnine

Na temelju Procjene sudskog vjeStaka donosi se
Odluka o po¢etnoj cijeni nekretnine.

Nadlezno tijelo

Odluka o pocetnoj cijeni
nekretnine

[

| Imenovanje povjerenstva

Imenuje se povjerenstve za raspolaganje
nekretninama u vlasnistvu Opcine

NadlezZno tijelo

Raspisivanje natjecaja

Raspisuje se Javni natje¢aj za prodaju nekretnina
u vlasnistvu Opcine. Javni natjecaj radi prodaje
nekretnina obavezno sadrZi: - oznaku nekretnine
koja je predmet prodaje (oznaku katastarske
Cestice, katastarske opcine, povrsinu te ostale
podatke bitne za poblizu oznaku nekretnine), -
pocetni iznos kupoprodajne cijene nekretnine, -
podatke o namjeni nekretnine (ako je odredena),
- iznos i nadin uplate jamcevine, te odredbu o
nacinu povrata odnosno uracunavanja jamcevine
u kupoprodajnu cijenu, - uvjete prvenstvenog
prava kupnje, ako taj uvjet postoji, - kriterij za
odabir najpovoljnije ponude, - rok u kojem se
ponudaci obavjestavaju o rezultatima provedenog
javnog natje€aja, - rok za zakljugenje ugovora, -
nadin i rok placanja kupoprodajne cijeng, - mjesto
i vrijeme otvaranja ponuda, - mogucnost i vrijeme
obilaska nekretnine, - uputu o dostavi
dokumenata potrebnih za sudjelovanje u javnom
natjecaju, - pravo nadleznog tijela da ne izabere
niti jednog ponuditelja, u kojem sfucaju se javni
natjecaj ponistava. Javni natjecaj moze
sadrZavati i druge uvjete i podatke u svezi
prodaje nekretnine. Javni natje€aj objavljuje se na
oglasnoj ploci Opcine i na web stranicama
Opcine.

Nadiezno tijelo

Zakonski rok

Javni natjeCaj

Prikupljanje ponuda

Ponude na javni natjeCaj dostavljaju se poStom
preporuceno ili osobno na adresu sjedis$ta Opéine
u zatvorenoj omotnici s obveznom haznakom
JPonuda za natjecaj-ne otvaraj". Ponuda mora
sadrzavati sve podatke i moraju joj biti priloZeni
svi dokazi o ispunjavanju uvjeta koju su navedeni
u tekstu javnog natje¢aja. Svaki ponuditelj moZe
se natjecati za sve nekretnine koje se izlazu
prodaji i za svaku dati zasebnu ponudu.

Administrativni
tajnik — referent za
drustvene
djelatnosti

Najmanje 15, a
najvise 30 od
dana objave

javnog natjecaja

Ponude

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivhosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

x>

’ Otvaranje ponuda 1

Otvaranje ponuda vréi Povjerenstvo, ali najprije
utvrduje da li je javni hatje¢aj propisno objavljen,
koliko je ponuda pristiglo i da li su ponude
predane u roku. Nakon toga ¢e se pristupiti
otvaranju ponuda prema redoslijedu prispijeca, a
o gemu se sastavija zapisnik Povjerenstva.

Povjerenstvo

Ponude

| {zrada zapisnika I

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

Povjerenstvo

Zapisnik

| Dostava zapisnika ]

Zapisnik sa komplethom natjecajnom
dokumentacijom Povjerenstvo dostavlja tijelu
nadleZznom za odlucivanje o prodaji nekretnine
najpovoljnijem ponuditelju.

Povjerenstvo

Zapisnik

DA
Odluka po izboru

NE

Na temelju zapisnika Povjerenstva nadlezno tijelo
donosi Odluku o izboru najpovoljnijeg ponuditelja.
Najpovoljnijim ponuditeljem smatra se ponuditelj
kaoji je ponudio najvisi iznos kupoprodajne cijene,
uz uvjel da ispunjava sve uvjete navedene u
javnom natjecaju, te ako nije drugacije propisano
Zakonom ili Odlukom. U slu€aju odustanka prvog
najpovoljnijeg ponuditelja, najpovoljnijim
ponuditeljem smatra se ponuditelj koji je sljededi
po redu, uz uvjet da ispunjava sve uvjete
navedene u javnom natjecaju, U slucaju primitka
vise ponuda sa istim ponudenim iznosom
kupoprodajne cijene, prednost ¢e imati ponuda
kod koje je ponudeno jednokratno placanje
kupoprodajne cijene i koja je ranije zaprimijena.
Nadlezno tijelo odbacit ¢e ponude za koje
Povjerenstvo utvrdi da su nepravodobne,
neuredne ili nepotpune ili da ne udovoljavaju svim
uvjetima natjecaja.

Nadlezno tijelo

Odluka o ponistenju
natjecaja

NadleZno tijelo ponistava javni natje¢aj u cijelosti
ili u jednom djelu, bez obrazloZenja, i u tom
sluéaju ne odgovara za eventualnu Stetu
ponuditeljima.

Nadlezno tijelo

Zakonski rok

’{ |zrada ugovora

Izraduje se ugovor o kupoprodaiji.

Administrativni
tajnik — referent za
drustvene
djelatnosti

15 dana od
donosenja
QOdluke o izboru

Ugovor

Kantroladopun

Ispravno

Provodi se kontrola izradenog ugovora.

Nadlezno tijelo

Ugovor

Sklapanje ugovora l

I

NadleZno tijelo i izabrani ponuditelj skiapaju
ugovor o kupoprodaji nekretnine.

Nadlezno tijelo

Po proteku roka

Uplatnica

|

Naplata ugovorne
najamnine

Kupac je duzan ugovorenu cijenu platiti u roku od
30 dana od dana sklapanja ugovora.

Referent za
raunovodstvo i
financije

30 dana od dana
sklapanja
ugovora

Uplatnica




Izvrsenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| | | dokumenti
1zZvrsenja
< s >
Uplata—"
Provodi se kontrola kako bi se utvrdilo ima li . ]
Kontrola . L Nadlezno tijelo Po proteku roka Uplatnica
kasnjenja u plac¢anju.
Kas ;Qje
uplate
Visi se naplat . i 7ak Referent za
i i r$i se ata ugovorne cijene i zakonom N . :
Naplata ugovorne cijene i » _P Q_ J ? b raéunovodstvo i Uplatnica
zateznih kamata propisanih zateznih kamata za vrijeme kasnjenja. finandije

l

|zdavanje tabularne
isprave

Nakon isplate ugovorne cijene izdaje se tabularma
isprava u svrhu uknjiZbe prava viasnistva u
zemljisne knjige.

Nadiezno tijelo

Nakon isplate
ugovorne cijene

Tabularna isplata

Isknjizavanje imovine iz
poslovnih Knjiga

Isknjizavanje imovine iz poslovnih knjiga provodi
se iskljuéivo nakon prodaje, darovania ili drugog
nacina otudenja ili unistenja imovine, a temeljem
izlaznog rauna, ugovora o kupoprodaji,
zapishika o unitenju, potvrde o odvozu na otpad
i slicne dokumentacije.

Referent za
raCunovodstvo i
financije




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak kupnje nekretnine u interesu Opéine UI1.3 Rev 5/06/23

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je kupnja nekretnine u interesu Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Berek.,

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za odluku o kupnji nekretnine, kontrolu, raspisivanje natjecaja, odluku o izboru,
sklapanje ugovora. Referent za poljoprivredu, gospodarstvo i stambeno komunalne djelatnosti je odgovoran za
analizu, izradu obrazloZenja odluke o kupnji nekretnine. Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti
je odgovoran za prikupljanje ponuda i dostavu obavijesti o odbijanju.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Smatra se da je kupnja nekretnina u interesu Opcine, ako se nekretnine kupuju radi izgradnje vjerskih objekata,
predskolskih ustanova, skolskih ustanova, ustanova iz oblasti kulture i zdravstva, Sportskih objekata, objekata
komunalne infrastrukture, te izgradnje drugih objekata cija izgradnja doprinosi unaprjedenju gospodarskih i
socijalnih uvjeta zivota na podrucju Opcine. Nadlezno tijelo - Opcinski nacelnik ili Opéinsko vijece ovisno o

| vrijednosti nekretnine koja se kupuje. Povjerenstvo - Povjerenstvo za kupnju nekretnine u interesu Opéine

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
N — Jata
Izradio: Ivana Cindri¢ Jurcevic¢ Procelnica JUO 20.06.2023. ()é @WO\/\L>Q
Kontrolirao: Mato Tonkovié¢ Nacelnik 20.06.2023. \) I\W\
\
A\
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 20.06.2023. \ Aﬂv\
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Postupak kupnje nekretnine u interesu Opcine

Izvrienje
ie . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . dokumenti
fzvrsenja
- POCETAK
——
Referent za
poljoprivredu,
Vi se analiza kojom se utvrduje opravdanost gospodarstvo i )
Analiza I . . ! ) Analiza
odabranog oblika stjecanja nekretnine. stambeno
komunalne
djelatnosti

Odluka o kupnji
nekretnine

Odluku o kupniji nekretnine donosi Nadlezno
tijelo.

Nadlezno tijelo

Qdluka o kupnji nekretnine

ObrazioZenje odluke i

Vréi se izrada obrazloZenja Odluke o kupnji
nekretnine u interesu Opcine.

Referent za
poljoprivredu,
gospodarstvo i
stambeno
komunalne
djelathosti

Zakonski rok

ObrazloZenje Odluke o
kupnji nekretnine

amcnst
puné<ontrola

ispravno

Provadi se kontrola izradenog obrazloZenja.

Nadlezno tijelo

ObrazloZenje Odluke o
kupnji nekretnine

| Raspisivanje natjecaja I

Natje€aj za kupovinu nekretnine u interesu
Opcine raspisuje NadleZno tijelo.

Nadlezno tijelo

Nakon potvrde
izvr$enja
ugovornih

obveza

Prikupijaju se ponude temeljem raspisanog

Administrativni
tajnik — referent za

Rok naveden u

. . Ponud
I Prikupljanje ponuda ] natjecaja. drustvene natjecaju ©
djelatnosti
Povjerenstvo provedi kontrolu prikupljenih Nakon isteka
ponuda, te utvrduje udovoljavaju li ponude Povjerenstvo roka za dostavu Ponude
uvjetima natjecaja. ponuda
Udovoljayaiju
. —— . Nakon
Dostava prijedloga Povjerenstvo dostavlja prijedlog Odluke o izboru R N .
. N Povjerenstvo provedene Prijedlog Odiuke o izboru
odluke Nadleznom tijelu. kontrol
role

Odluka

NadleZno tijelo donosi odluku o izboru
najpovoljnije ponude na temelju prijedioga od
Povjerenstva.

Nadlezno tijelo

Odluka o izboru

*l Obavijest o odbijanju |

Dostavija se obavijest o odbijanju ponude.

Administrativni
tajnik — referent za
drustvene
djelatnosti

Obavijest o odbijanju

A >




Izvrsenje

‘s . . . . Popratri
Dijagram tijeka Opis aktivhosti Rok P .
Gdgovornost| | . . dokumernti
1Zvrsenja
Administrativii
- 15 dana od
. . tajnik - referent za L
|zrada ugovora |zraduje se ugovor o kupoprodaji. . donosenja Ugovor
drustvene .
. . Odluke o izboru
djelatnosti
1zmjen
~dOpunecontrola Provodi se kontrala izradenog ugovora. Nadlezno tijelo Ugovor
Ispravno
Opcinski Nacelnik i izabrani ponuditelj sklapaju
Nadlezno tijelo Zakonski rok Ugovor

l Sklapanje ugovora

ugovor o kupoprodaji nekretnine u interesu

Opcine.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Opcine UI1.4 Rev 5/06/23

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA I CIL] POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesna naplata prihoda iz drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Opdine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Berek.,

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Odluka, Procjena sudskog vjestaka, Uplatnice.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za utvrdivanje vrste prava, utvrdivanje interesa, dono3enje odluka, sklapanje
ugovora, te kontrolu. Administrativni tajnik - referent za drustvene djelatnosti je odgovoran za izradu ugovora.
Referent za raunovodstvo i financije je odgovoran za naplatu naknada i zateznih kamata po potrebi.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

NadleZno tijelo - Nacelnik ili Opéinsko vijece ovisno o vrijednosti nekretnine.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
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Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninama u viasnistvu

Opcine

Dijagram tijeka

Izvrsenje

Opis aktivnosti

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

Pravo sty; me) gradenja
) Zﬂﬁ&tﬂivanje vrste

\ . prava
Z te@

pravo

Utvrduju se stvarna prava na nekretninama u
vlasnistvu Opéine.

Nadlezno tijelo

Po potrebi

Dono3enje odluke o
ostivanju zaloZnog prava

Odluku o osnivanju zaloZnog prava (hipoteke) na
nekretninama u vlasnistvu Opcine donosi
Nadlezno tijelo.

NadleZno tijelo

Odluka o oshivanju
zaloznog prava (hipoteke)
na nekrethinama u
vlasnistvu Opcine

QOdluka o oshivanju prava
H
stvarne stuznosti

Donosi se odluka o osnivanju prava stvarne
sluZnosti. Pravo stvarne sluznosti na
nekretninama u vlasniStvu Opcine moZe se
oshovati izmedu Opcine i stjecatelja prava
stvarne sluZnosti ako se kumulativno ispune
sljededi uvjeti: - ako je to nuzno za bolje i korisnije
gospodarenje poviasnom nekretninom, - ako se
time bitno ne ogranicava koristenje posluzne
nekretnine koja je u vlasnistvu Opcine, - ako se
aktom o zasnivanju sluznosti, odredi isplata
naknade Opcini.

Nadlezno tijelo

QOdluka o oshivanju prava
stvarne sluznosti

NE

Utvrdivanje

DA

Utvrduje se potreba procjene vrijednosti
nekretnine od strane sudskog vjestaka.

NadleZno tijelo

Procjena sudskog
vjeStaka

Ovlasteni sudski vjestak izraduje procjenu
vrijednosti nekretnine.

Ovlasteni sudski
vjestak

Zakonski rok

Procjena vrijednosti
nekretnine

Utvrdivanje visine
naknade

NadleZno tijelo utvrduje visinu naknade za
ostvarivanje prava stvarne sluznosti.

Nadiezno tijelo

Utvrdivanje obveze
naknade

NE

Utvrduje se obveza naknade. Stjecatelj prava
stvarne sluznosti placa Opcini naknadu za
osnivanje prava stvarie sluznosti. Iznimno, za
osnivanje prava stvarne sluznosti na
nekretninama u vlasnistvu Opcine ne placa se
naknada ako je stjecatelj prava sluZnosti osoba
javnog prava, a sluznost se zasniva radi izgradnje
infrastrukturnih gradevina, sukladno zakonu kojim
se ureduju imovinskopravni odnosi u svrhu
izgradnje infrastrukturnih gradevina.

NadleZno tijelo

Odluka o oslobodenju
placanja naknade

NadieZno tijelo donosi Odluku o oslobodenju
pla¢anja naknade prava stvarne sluznosti.

NadleZno tijelo

Zakonski rok

Odluka o oslobodenju
pla¢anja naknade prava
stvarne sluznosti

~0| |zravna pogodba |

Provodi se izravha pogodba za ostvarivanje
prava stvarne sluznosti na nekretninama u
vlasnistvu Opdine.

Nadlezno tijelo

T a




Izvrsenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Cdgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
A >
Administrativni
{zraduje se ugovor za ostvarivanje prava stvarne | tajnik — referent za .
lzrada ugovora |4 5 . . Zakonski rok Ugovor
sluznosti drustvene
djelatnosti
1zmjen
Opunekontrola Provadi se kontrola izradenog ugovora. NadleZno tijelo Ugovor
Ispravan
Sklapa se ugovor o ostvarivanju prava stvarne
sluip ti i ; du Opcine i stvJ r'r\J/ tel] v Nadlezno tjelo,
j nosti izmedu Opcine | ostvarivatelja prava

l Sklapanje ugovora ’ " . P ja p Ostvarivatelj prava

stvarne sluZnosti.
L Referent za 30 dana od dana

Naplacuje se naknada za ostvareno pravo . . .

1 Naplata naknade ' . . racunovodstvo i sklapanja
stvarne sluZnosti. "

financije ugovora
DA
Provodi se kontrola da li je uplata naknade bila u . " X
Kontrola NadleZno tijelo Uplatnice
roku.
NE

Naplata naknade i
zateznih kamata

U slucaju zakadnjenja s obvezom placanja
ugovorene cijene, Ostvarivatelj prava je duzan uz
ugovorenu naknadu platiti i zakonsku zateznu
kamatu za vrijeme kasnjenja.

Referent za
radunovodstvo i
financije

Zakonski rok

Odluka o osnivanju prava A
gradenja

]

Nadlezno tijelo donosi Odluku o osnivanju prava
gradenja.

NadiezZno tijelo

Odluka o osnivanju prava
gradenja

|

Procjena sudskog
vjeStaka

Ovladteni sudski vjestak izraduje procjenu
vrijednosti nekretnine.

Ovlasteni sudski
vjestak

Zakonski rok

Procjena vrijednosti
nekretnine

Utvrdivanje obveze
naknade

NE

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

Nadlezno tijelo

Odluka o oslobodenju
pla¢anja naknade

Donosi se Odiuka o oslobodenju placanja
haknade za pravo gradenja.

Nadlezno tijelo

Qdluka o oslobodenju
placanja naknade za pravo
gradenja

Utvrdivanje visine

naknade

Na temelju Procjene sudskog vjeStaka, NadleZzno
tijelo utvrduje visinu naknade za ostvarivanje
prava gradenja.

Nadlezno tijelo

Procjena vrijednosti
nekretnine

B




Izvrsenje

‘s . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok P .
Odgovornost| . . . dokumenti
IZvrsenja
S
Administrativni
Izraduje se ugovor za ostvarivanje prava tajnik — referent za .
}zrada ugovora }0 . N Zakonski rok Ugovor
gradenja. drustvene
djelatnosti
1zmjen
opuneon Provodi se kontrola izradenog ugovora. Nadlezno tijelo Ugovor

[rOIa/\

Ispravan

| Sklapanje ugovora ]

Sklapa se ugovor o ostvarivanju prava gradenja
izmedu Opcine i Nositelja prava gradenja.

Nadlezno tijelo,
Nositelj prava
gradenja

| Naplata naknade ’

Nositelj prava gradenja duzan je Opcini placati
mijeseénu naknadu za zemljiste u iznosu
prosjetne zakupnine za takvo zemjiste.

Referent za
radunovodstvo i
financije

DA

Kontrola -

NE

Provodi se kontrola uplate naknada.

NadleZno tijelo

Unutar mjeseca
na Koji se odnosi
racun

Naplata naknade i
zateznih kamata

Nositelj prava gradenja u slucaju zakasnjenja s
obvezom plac¢anja ugovorene cijene, duzan je uz
ugovorenu naknadu platiti i zakonsku zateznu
kamatu za vrijeme kasnjenja.

Referent za
racunovodstvo i
financije

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces blagajnickog poslovanja

K3

Korisnik procesa

Op¢ina Berek

Vlasnik procesa

Referent za racunovodstvo i financije

CIL] PROCESA

Cilj procesa je omogudavanje poslovanja gotovim novcem.

GLAVNI RIZICI]

Zbog manipulacije gotovinom nakon podizanja gotovine postoji rizik od krade ili gubitka gotovine, Zastoj u
gotovinskom poslovanju zbog nedostatka gotovog novca. Pogresan konto ili pogresno kontirana poslovna

promjena po aktivnosti moZe rezultirati krivom evidencijom poslovnog dogadaja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Gotovinske uplate i isplate.
) Zaprimanje gotovinskih uplata, gotovinske isplate, knjizenje uplata i isplata, vodenje
AKTIVNOSTI: ooy ; . . Y .
blagajnickog dnevnika, dnevni (po potrebi) obracun blagajne.
IZLAZ: Polog gotovine, blagajnicki dnevnik, nalog za knjiZzenje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces obracuna i isplata placa i naknada, Proces zaprimanja, likvidacije i placanja racuna i ostalih zahtjeva,

Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposleni na poslovima za financije, stru¢ni suradnici, prostor za rad, programska/informaticka podrska,

informaticka oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

K3.1 Zaprimanje gotovinskih uplata
K3.2 Gotovinske isplate
K3.3 Zakljucivanje blagajne i polog gotovine
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NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Zaprimanje gotovinskih uplata

K3.1

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA [ CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je povremena uplata gotovog novca kojim fizi¢ke ili pravne osobe pladaju svoje financijske obveze.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Berek,

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uplatnice glavne blagajne, Blagajnicki dnevnik, Nalog za knjizenje.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financijet je odgovoran za zaprimanje gotovine, kontrolu tocnosti iznosa na
dokumentu i brojanje novca, upis podataka u program, izradu i ispis uplatnice te potpis uplatnice. Proc¢elnik JUO

je odgovoran za kontrolu unosa podataka i naloga za placanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
. ., . 1 ) R
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Zaprimanje gotovinskih uplata

Izvrsenje
Dij tijek Opis akti ti Rok Popratni
tjJagram tijeka IS aKavnosti 3] -
139 J P Odgovornost| N dokumenti
lzvrsenjia
C_posemk =
VESi . ) tovine i pratedin Referent za
rsi se zaprimanje gotovine i prateci . . . .
i i raéunovodstvo i Po primitku Uplatnice
ﬂ Zaprimanje novca ’ dokumenata od fizickih ili pravnih osoba. ) . P P
financije
Isprav. . . . Referent za
Provodi se kontrola to¢nosti iznosa na dokumentu N . o .
Kontrola . . racunovodstvo i Po primitku Uplatnice
i brojenje novca. .
financije
U redu
. T . Referent za
VrEi se upis primljenog iznosa novca, svrhe . . L. .
Upis podataka ) . ratunovodstvo i Po primitku Uplatnice
uplate i konta (prihoda) u program. ) .
financije
Isprav; "
Kontrola Provodi se kontrola unosa podataka. Procelnik JUO Po primitku Uplatnice
U redu
Vri se izrada uplatnice i ispis, knjiZzenje uplate u Referent za Uplatnica glavne blagajne,
Izrada i ispis uplatnice blagajni¢ki dnevnik i ha nalog za knjizenje ratunovodstvo i Kontinuirano Blagajnicki dnevnik, Nalog
prometa blagajne. financije za knjizenje
ravak Uplatnica glavne blagajne,
Kontrola Provodi se kontrola uplatnice glavne blagajne. Procelnik JUO Kontinuirano Blagajni¢ki dnevnik, Nalog
za knjizenje
U redu
Uplatitelj i Referent za ra¢unovodstvo i financije
potpisuju uplatnicu. Referent za racunovodstvo i Referent za
I Potpis uplatnice [ financije zadrZava jedan primjerak uplatnice, raéunovodstvo i Po izradi Uplatnica glavine blagajne
jedan primjerak ispostavija uplatitefju i jedan se financije
odlaZe u arhivi.
KRAJ




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Gotovinske isplate

K3.2

Vlasnik postupka

Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA I CIL) POSTUPKA

Cilj postupka su isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Opcine.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.,

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za isplatu (putni raluni, gotovinski racuni, nalog za povrat novca, nalog za isplatu naknade za prijevoz,

racun dobavljaca i sl.), Nalog za podizanje gotovine sa ziro racuna, Isplatnica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financije je odgovoran za zaprimanje naloga za isplatu, kontrolu potpisa na nalogu,
podizanje gotovine sa Ziro racuna, izradu i ispis isplatnice, potpis isplatnice, isplatu novca, upis podataka i

knjizenje. Nacelnik odobrava isplatu. Procelnik JUO kontrolira isplatnicu.

ZAKONSKI [ PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o plathom prometu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija - Datum Y‘\Poit:\pi/sfﬁ
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Gotovinske isplate

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrienje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

|

Zaprimanje naloga za

Referent za racunovodstvo i financije zaprima

Referent za

K i racunovodstvo i Dnevino Nalog za isplatu
isplatu nalog za gotovinsku isplatu. ) N
financije
Provodi se kontrola potpisa na nalogu za isplatu i
Isprav. o pv o g ) p . Referent za
kontrola likvidacije raduna ako se odnosi na racun . . i
Kontrota L. . - . racunovodstvo i Dnevno Nalog za isplatu
dobavljata placen u gotovini. Ukoliko je nalog .
. . . .. financije
neispravan, vraca se i isplata se ne vrsi.
U redu
Provodi se podizanje potrebne gotovine za Referent za Nal dizani tovi
izani i .. N ; . ) ! alog za podizanje gotovine
Podizanje golovine sa odredene svrhe sa Ziro ratuna i uplata u racunovodstvo i Po potrebi 9 pv vj ¢
Siro raduna i R sa Ziro raduna
blagajnu. financije
J].
L . Y Kontinuirano Nalog za podizanje gotovine
Nacelnik odobrava isplatu. Nacelnik gzap Je g

| Qdobrenje isplate I

prema nalogu

sa Ziro racuna

Referent za

| Izrada i ispis isplatnice Provadi se izrada isplatnice, ispis isplatnice. racunovodstvo i Kontinuirano {splatnica
financije
ravak
Kontrola Provodi se kontrola isplatnice. Progelnik JUO Kontinuirano Isplatnica
U redu
Primatelj isplate i Referent za ra¢unovodstvo i Referent za
| Potpis isplatnice I financije potpisuju isplatnicu, zadrZavaju jedan radunovodstvo i Kontinuirano isplatnica
primjerak. financije
N - L . Referent za .
Referent za racunovodstvo i financije isplacuje N . Po potpisu i
| Isplata novca ‘ . . ) ) radunovodstvo i . . Isplatnica
naloZeni iznos primatelju. N isplatnice
financije
-, . . . - Referent za .
Vr8i se upis iznosa, svrhe isplate i konta (troska ili . . Kontinuirano
‘ Upis podataka | . racunovodstvo i
obveza) u program blagajne. N prema nalogu
financije
Referent za
] Knjizenje ‘ Pristupa se knjizenju. racunovodstvo i Kontinuirano Isplatnica
financije




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Zakljucivanje blagajne i polog gotovine

K3.3

Vlasnik postupka Referent za racunovodstvo i financije

SVRHA I CIL} POSTUPKA

Cilj postupka je predaja prikupljenog novca u FINU,

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za uplatu pologa gotovine na Ziro racun, Isplatnica, Blagajnicki dnevnik.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za ra¢unovodstvo i financije je ovlasten za izradu blagajnickog dnevnika, brojenje novca u blagajni,
ispis isplatnice, polog gotovine te zakljucivanje blagajnickog dnevnika. Nacelnik odreduje dnevni iznos pologa, te
supotpisuje i kontrolira blagajnicki dnevnik. Procelnik JUO kontrolira isplatnice i kontrolira blagajnicki dnevnik.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajnickom maksimumu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

FINA - Financijska agencija. JUO - Jedinstveni upravni odjel.

\
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Zaklju€ivanje blagajne i polog gotovine

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvréenja

Popratni
dokumenti

L

Izrada blagajni¢kog

Zbroj uplata i isplata u jednom danu &ine

Referent za

Blagajnicki dnevnik,

j blagajnicki dnevnik (prilog su sve uplatnice i racunovodstvo i Dnevio Uplatnice glavne blagajne,
dnevnika isplatnice sa pripadaju¢om dokumentacijomy). financije Isplatnice
Referent za racunovodstvo i financije broji novac
Isprav u blagajni. Provodi se usporedba stanja gotovine Referent za Na krai radno Blagajni¢ki dnevnik,
Kontrola sa stanjem iskazanim u blagajnickom dnevniku. racunovodstvo i dJ i Uplatnice glavne blagajne,
) B ana .
Ukoliko nije isto, ponovo se kontrolira dnevnik s financije Isplatnice
U redu prilozima i gotovina.
ivani Provodi se utvrdivanje dnevnog iznosa pologa
Odredivanje dnevnog ! 9 polog Nacelnik Po potrebi Nalog za placanje

iznosa pologa

gotovine na Ziro racun.

|
Izrada i ispis isplatnice, i
naloga knjizenje

Vi se upis iznosa pologa kao isplate iz blagajne,
ispis isplatnice, ispis naloga za uplatu na Ziro
racun, knjizenje u blagajnicki dnevnik.

Referent za
raéunovodstvo i
financije

Isplatnica, Nalog za
placanje

ravak
Kontrola

U redu

Provodi se kontrola isplatnice i naloga.

Procelnik JUO

Isplatnice, Nalog za
placanje

Polog gotovine ‘

Polog gotovine predaje se u FINU kao gotovinsku
uplatu na Ziro racun Opcine.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Nalog za placanje

Zakljucivanje

Referent za

U redu

Blagajnicki dnevnik se zakljucuje. radunovodstvo i Blagajnicki dnevnik
blagajni¢kog dnevnika financije
ravak Provodi se ki | bl ki Procelnik JU

vodi s t i tpi rocelnik JUO, . .

Kontrola ro o_x e kontrola i supotpis blagajnickog oce? J Blagainiki dnevnik
dnevnika. Nacelnik




