NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces isplacivanja i kontrole donacija, pomodi, subvencija

R1

Korisnik procesa

Opcina VratiSinec

Vlasnik procesa

Nacelnik

CIL) PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Zbog neeti¢nosti ili neznanja zaposlenika mogu se prihvatiti prijave ili zahtjevi koji nisu ispravni sto ima za
posljedicu isplatu sredstava bez pravovaljane podloge za isplatu. Nedostavljanje izvjeS¢a o utrosku sredstava ifili
nepostojanje zapisnika o terenskoj provjeri dovodi do toga da nemamo uvid da li su sredstva namjenski utroSena
Sto dovodi u pitanje troSenje proracunskih sredstava. Neshvacdanje vaznosti revizijskog traga odnosno da svaki
troSak mora biti dokumentiran i odgovarati proracunu Sto moze uzrokovati nemoguénost rekonstrukcije

financijskih transakcija.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

DonosSenje proracuna.

AKTIVNOSTI:

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

IZLAZ:

Isplacena i kontrolirana donacija.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja proracuna, Proces zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima, Proces naplate

prihoda.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R1.1 Postupak raspisivanja natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih

R1.2 Postupak ispladivanija i kontrole ostalih donacija

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.
Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak raspisivanja natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih R1.1

Vlasnik postupka Procelnik Jedinstvenog upravnog odjela

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini VratiSinec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i Ra¢unovodstveni referent su odgovorni za postupak izrade i donoSenja proracuna. Nacelnik je
odgovoran za imenovanje povjerenstva, raspisivanje natjecaja, donosenje odluke o dodjeli sredstava, sklapanje
ugovora i postupak zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima. Nacelnik i Procelnik JUO su odgovorni za
kontrolu namjenskog trosenja, podnoSenje zahtjeva za povrat sredstava i kontrolu postupanja po zahtjevu.
Referent za opce i upravne poslove i poslove vije¢a je odgovoran za zaprimanje prijava, slanje obavijesti
kandidatima te obavijesti o odbijanju. Povjerenstvo za donacije je odgovorno za kontrolu prijava, ocjenu prijava.
Racunovodstveni referent je odgovoran za za isplatu sredstava. Racunovodstveni referent i Procelnik JUO su
odgovorni za proces naplate prihoda.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

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

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.

Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




Postupak raspisivanja natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje

istih

lzvrSenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Jag ) P Odgovornost| .. dokumenti
izvrsenja
POCETAK
i i Provodi se postupak izrade i donosenja Nacelnik, Sukladno
I Posvtuplak |zradja : I roracuna P P ) Racunovodstveni zakonskim
donosenja proracuna p . referent rokovima
- Imenuje se povjerenstvo koje ¢e provesti Prije
Imgnovanje postupak ocjene i vrednovanja prijava i Nacelnik raspisivanja Odluka o imenovanju
povjerenstva dodjele sredstava. natjecaja
Javni natjecaj za
Raspisuje se javni natjecaj za financiranje financiranje programa i
programa i projekata udruga gradana iz Nacelnik projekata udruga

| Raspisivanje natjecaja |

Proracuna. Navodi se krajnji rok prijave.

gradana iz Proracuna
Op¢ine Vratisinec

| Zaprimanje prijava |

Zaprimaju se prijave sukladno objavljenom
Javnom natjecaju. Vrsi se upis prijava u
urudzbeni zapisnik

Referent za opce
i upravne
poslove i poslove
vijeca

Sukladno
rokovima u
raspisanom

natjecaju

Obrazac prijave,
UrudZbeni zapisnik

redu

Kontrola prijave

Odbijanje

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

Povjerenstvo za
donacije

Po zavrsetku
natjecaja

Obrazac prijave

Odbijanje prijava

Prijave koje ne zadovoljavaju formalne
uvjete, odbacuju se.

Povjerenstvo za
donacije,
Nacelnik

Nakon kontrole

Pisanim putem obavjestavaju se svi

Referent za opce

i iiesti i upravne Obavijest o odbijanju
Slanje .oba\./uestl prijavitelji koji nisu zadovoljili propisane oslovz i boslove Nakon kontrole ) riiava jan
kandidatima uvjete o razlozima odbijanja njihove prijave. P N p pry
vijec¢a
U red Vrsi se ocjena prijava koje su zadovoljile Nakon
ocien formalne uvjete. Prijave se ocjenjuju i Povjerenstvo za provedene Prijave, Kriteriji za
a
! boduju prema unaprijed utvrdenim donacije formalne dodjelu sredstava
kriterijima za dodjelu sredstava. kontrole
Odbijanje

U slucaju da prijavitelj nije ostvario

Referent za opce

Odluka o dodjeli

dovoljan broj bodova, obavijest mora i upravne Nakon ocjene financijskih sredstava,
Obavijest o odbijanju 3 . ) . ) . " " I
sadrzavati razloge za dodjelu manje ocjene | poslove i poslove prijava Obavijest o odbijanju
od strane povjerenstva za donacije. vijeca prijava
Donosenje odluke o izraduje se odluka o dodjeli financijskih Nacelnik Nakon ocjene Odluka o dodjeli
dodjeli sredstava sredstava i dostavlja prijaviteljima. prijava financijskih sredstava
Nakon
- Temeljem Odluke o dodjeli financijskih Nacelnik donogenia Udovor
| Sklapanje ugovora |‘ sredstava sklapa se ugovor s udrugama. ) 9
odluke
; M : Nakon
Nakon sklopljenog ugovora udrugama se Racunovodstveni otpisivania Ugovor
| Isplata sredstava | isplacuju sredstva. referent potp I 9
ugovora

>




IzvrSenje

prihoda

provodi se proces naplate prihoda.

Procelnik JUO

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o a
e . - Odgovornost| . dokumenti
izvrsenja
A >
Provodi se kontrola namjenskog trosenja
sredstava temeljem zaprimljenih rac¢una,
izvjesca od korisnika ili terenskom
provjerom obavljenom na licu mjesta kod
DA X onih krajnjih korisnika kojima su na Racuni. Izvietéa
Kontrola godisnjoj razini izvrsene isplate iznad Nacelnik, Tilekom godine 7a isnik’o teJrensI;o'
2.650,00 eura. Nakon obavljanja svih Procelnik JUO ) 9 P rovieri )
potrebnih kontrola krajnjih korisnika prov)
NE donacije sukladno uvjetima iz ugovora
kontroliraju se parametri i utvrduje se jesu
li sredstva namjenski utrosena ili treba
zahtijevati povrat sredstava.
Kada se utvrde znatne nepravilnosti i
Podno&enje zahtjeva nepopravljiva odstupanja od ugovorenog Nacelnik, Po utvrdenim Zahtiev
za povrat sredstava podnosi se zahtjev krajnjem korisniku za Procelnik JUO | nepravilnostima ]
povrat sredstava pozivajuci se na Ugovor
8 DA Sukladno
Kontrolira se je li krajnji korisnik donacija Nacelnik, )
Kontrola . . . zadanim
postupio pa zahtjevu za povrat sredstava. Procelnik JUO )
rokovima
NE
Postupak zastupanja
imi Provodi se postupak zastupanja pred
pred pravosudnim i ‘p . b ) p _J P Nacelnik Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima pravosudnim i upravnim tijelima.
(tuzba)
1
Racunovodstveni
Ukoliko krajnji korisnik nije vratio sredstva, . Y .
Proces naplate in) ) referent, Po potrebi Rjedenje o ovrsi

~

KRA|




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak isplacivanja i kontrole ostalih donacija

R1.2

Vlasnik postupka

Nacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opdini VratiSinec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

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

ovrsi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i Racunovodstveni referent su odgovorni za postupak izrade i donosenja proracuna. Referent za opce i
upravne poslove i poslove vije¢a je odgovoran za zaprimanje zahtjeva za donacijom. Nacelnik je odgovoran za
prihvat zahtjeva, kontrolu namjenskog trosenja sredstava, sklapanje ugovora, postupak zastupanja pred
pravosudnim i upravnim tijelima. Nacelnik i Op¢insko vije¢e su odgovorni za donosenje odluke. Racunovodstveni
referent je odgovoran za isplatu sredstava. Ra¢unovodstveni referent i Procelnik JUO su odgovorni za proces
naplate prihoda. Nacelnik i Procelnik JUO je odgovoran za podnoSenje zahtjeva za povrat sredstava i kontrolu
postupanja po zahtjevu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o proracunu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Magdalena Solti¢ Magdalena Solti¢ 27.06.2024.
Kontrolirao: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.
Odobrio: Mihael Grbavec Nacelnik 27.06.2024.




Postupak isplacivanja i kontrole ostalih donacija

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e J P Odgovornost| . . dokumenti
izvrSenja
POCETAK
] o psrs | i, | susin
I Posvtuplak |zradve : I dor:waci'e" ko'z e ciod'el'u'u”temel'em Racunovodstveni zakonskim Proracun
donosenJa proracuna ] ) jeljuj ) referent rokovima

zahtjeva.

Zaprimaju se zahtjevi za donacije. Zahtjevi

Referent za opce

i i i Y i upravne " ) ) .
Zaprimanje zahtjeva se zaprimaju tijekom godine putem poste ili P ) Tijekom godine Zahtjev za donaciju
za donacijom poslove i poslove
osobno. L
vijec¢a
X Prihvaca se ili odbija zaprimljeni zahtjev za .
. . . : Po primitku
. donaciju. Razmatraju se svi parametri Y . . "
zahtjev ) L . ) Nacelnik zahtjeva za Zahtjev za donaciju
zahtjeva te se objektivno i racionalno .
) donaciju
donosi odluka.
Donoéenje odluke o Donosi se odluka o dodjeli namjenskih Nacelnik, Odluka o dodjeli
dodjeli sredstava sredstava temeljem zahtjeva za donaciju Opcinsko vijece namjenskih sredstava
Temeljem Odluke o dodjeli namjenskih
sredstava sklapa se ugovor s korisnikom. U
ugovoru se definira nacin kontroliranja
isplate donacija. Ovisno o visini i tipu Nakon
- kontrola se moze provoditi dostavljanjem Nacelnik donogenia Ugovor
Sklapanje ugovora racuna, izvjesca ili terenskom provjerom ) 9
M . L - v odluke
utroska. Ukoliko korisnik donacije ne potrosi
namjenski sredstva i ne dostavi izvjesé¢e o
utrosku Op¢ina ima pravo potrazivati
povrat sredstava ispla¢ene donacije.
Nakon
sklopljenog
Nakon sklopljenog ugovora korisnicima se | Ra¢unovodstveni ugovora Ugovor
Isplata sredstava isplacuju sredstva. referent korisnicima se 9
isplacuju
sredstva.
Vrsi se kontrola namjenskog trosenja
sredstava temeljem zaprimljenih rac¢una,
DA X izvjesca ili terenskom provjerom. Nakon
obavljanja svih potrebnih kontrola krajnjih Y Nakon isplate Zapisnik, Racuni,
Kontrola T - L . Nacelnik L
korisnika donacije sukladno uvjetima iz sredstava IzvjeSca
ugovora kontroliraju se parametri i utvrduje
NE se jesu li sredstva namjenski utrosena ili
treba zahtijevati povrat sredstava.
Kada se utvrde znatne nepravilnosti i
nepopravljiva odstupanja od ugovoreno . . .
popravi pan) 9 9 Nacelnik, Po utvrdenim Zahtjev za povrat

Podnosenje zahtjeva
za povrat sredstava

podnosi se zahtjev krajnjem korisniku za
povrat sredstava pozivajuéi se na Odluku
Celnika.

Procelnik JUO

nepravilnostima

sredstava

NE

Kontrola

DA

Kontrolira se je li krajnji korisnik donacija
postupio po zahtjevu za povrat sredstava.

Nacelnik,
Procelnik JUO

S S




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1v 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrSenja
<A >
Postupak zastupanja
pred pravosudnim i Provodi se .po§tupak zfastuhpl)ama pred Nacelnik Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima pravosudnim i upravnim tijelima.
(tuzba)
) - L . Racunovodstveni
-I Proces naplate I U:(:chl)(gi l;;am:cl)ck;”ir:kl:tlf \/rli’:zl;)asredstva, referent, Po potrebi Rjesenje o ovrsi
prihod P P P P ' Pro¢elnik JUO
KRAJ




