NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces isplacivanja i kontrole donacija, pomoéi, subvencija FIN10
Korisnik procesa Opéina Zagorska Sela
Vlasnik procesa Opéinska naéelnica

CILJ PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Zbog ljudskog faktora moze doc¢i do kasnjenja u izvjestavanju o sklopljenom ugovoru i/ili o otplati zajma
sto dovodi do prekrsaja zakonskih odredbi (O). Zbog ne eti¢nosti ili neznanja zaposlenika mogu se
prihvatiti prijave ili zahtjevi koji nisu ispravni §to ima za posljedicu isplatu sredstava bez pravovaljane
podioge za isplatu (O). Nedostavljanje izvijes¢a o utrosku sredstava i/ili nepostojanje zapisnika o
terenskoj provjeri dovodi do toga da nemamo uvid da li su sredstva namjenski utrosena $to dovodi u
pitanje troSenje proradunskih sredstava (O). Ne shvacanje vaznosti revizijskog traga odnosno da svaki
trosak mora biti dokumentiran i odgovarati financijskom planu sto moze uzrokovati nemoguénost
rekonstrukcije financijskih transakcija (O).

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Donosenje proraéuna

Zaprimanje zahtjeva za donacijom/raspisivanje natje¢aja, zaprimanje prijava,
ocjena prijava, sklapanje ugovora/odluka ¢elnika, isplata sredstava, kontrola,
AKTIVNOSTI: zaprimanije izvje$¢a i ratuna o utrosku donacije, terenski obilazak korisnika
donacije, kontrola, podnosenje zahtjeva za povrat sredstava, kontrola, proces
prisilne naplate

IZLAZ: Ispla¢ena 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

Sluzbenici, financijski resursi, informati¢ka oprema, materijali iz arhiva

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

FIN10.1 Postupak raspisivanja natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih
FIN10.2 Postupak ispladivanja i kontrole ostalih donacija

Ime i prezime Funkcija Datum Patpis
Izradio: Stiepan Regvat Pro¢elnik JUO 30.09.2025. | Y s
Kontrolirao: Ksenija Krivec Jurak Op¢inska nacelnica 30.09.2025. IVAZLS
Odobrio: Ksenija Krivec Jurak Opéinska naéelnica 30.09.2025. iz




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak raspisivanja natje€aja, isplate sredstava te kontroliranje istih FIN10.1.

Vlasnik postupka Opéinska nacelnica

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je uspjesno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih prijava, odlugivanje
sukladno utvrdenim kriterijima, te definiranje odrednica pri dodjeli sredstava kako ne bi nastala steta
za proraéun.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Zagorska Sela.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Prora¢un, Odluka o imenovanju, Javni natje¢aj za financiranje programa i projekata udruga gradana
iz Proracuna Opc¢ine, Obrazac prijave, Obavijest o odbijanju prijava, Kriteriji za dodjelu sredstava,
Odluka o dodjeli financijskih sredstava, Ugovor, Raduni, lzvje$¢a, Zapisnik o terenskoj provjeri,
Zahtjev, TuZba, RjeSenje o ovrsi

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Opcinska nacelnica, Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela, Struéni suradnik za raCunovodstvene
poslove i Visi struéni suradnik za pravne i opée poslove su odgovorni za postupak raspisivanja
natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o proraunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO — Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpijs
Izradio: Stjepan Regvat Progelnik JUO 30.09.2025. 5\“ 'L\}
Kontrolirao: Ksenija Krivec Jurak Opéinska na&elnica 30.09.2025. ,‘"Vu_))
Odobrio: Ksenija Krivec Jurak Opcinska nacelnica 30.09.2025. | /il




lzvr$enje

Popratni

Dijagram tijeka Opis aktivhosti Odgovornost Rok dokumenti
k£ Opcinska
Postupak izrade i nacelnica,
donogenia . - Procelnik JUO, Sukladno
prorac':ur:a Prrg:/aoéclijnsae pastupal denesenja Strué&ni suradnik zakonskim
P ) za rokovima
radunovodstvene
poslove
v
: Imenuje se povjerenstvo koje ¢e Priie
Imenovanje provesti postupak ocjene i Opéinska ras isiJv i Odluka o
povjerenstva vrednovanja prijava i dodjele nacelnica pisivan) imenovaniju
natjecaja
sredstava.
Javni natjeCaj za
v Raspisuje se javni natjecaj za - financiranje
= — N Visi struéni ;
Raspisivanje financiranje programa i projekata suradnik za programa i
natje¢aja udruga gradana iz Proraduna Fay e projekata udruga
opéine. Navodi se krajnji rok P P gradana iz
. poslove =
prijave. Proraduna
JL(R)S
v - -
= ) . L Visi strucni Sukladno
Zaprimanje Zaprimanje prijava sukladno suradnik za rokovima u .
prijava objavljenom Javnom natjeCaju. pravne i opée raspisanom Obrazac prijave
Upis prijava u urudzbeni zapisnik. A
poslove natje€aju
Po isteku roka prijava, vrsi se
formaina kontrola zaprimljenih Po zavréetku
prijava. Provjerava se jesu li Procelnik JUO . Obrazac prijave
- .. . natjeCaja
zaprimljene prijave dostavljene u
navedenom roku.
A 4
Odbijanje prijava Prijave koje ne zadovoljavaju r?a%(ZIr;sit‘:(: Nakon
formalne uvjete , odbacuju se. Progelnik JUO kontrole
Y
Slanje obavijesti Pisanim putem obavjestavaju se Visi struéni
kandidatima sve prijavitelji koji nisu zadovoljili suradnik za Nakon Obavijest o
propisane uvjete o razlozima pravne i opée kontrole odbijanju prijava
odbijanja njihove prijave. poslove

Y

D




lzvrSenje Po ;
. . t . . pratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
(&
‘r . . . .
DA @ Vrsi se ocjena prijava koje su Nakon
Ocjena zagovoljile fo_rmglpe_uvjetg. Povjerenstvo za provedene Prijave, K_riteriji
Prijave se ocjenjuju i boduju donacije formalne za dodjelu
prema unaprijed utvrdenim kontrole sredstava
NE kriterijima za dodjelu sredstava.
Izraduje se odluka o dodjeli
v financijskih sredstava i obavijest. Visi strugni Odluka o dodjeli
Obavijest o U sluéaju da prijavite!j nije suradnik za Nakon ocjene financijskih
odbijanju ostvario dovoljan broj bodova, pravne i opée prijava sredstava,
obavijest mora sadrzavati razloge e Obavijest o
za dodjelu manje ocjene od p odbijanju prijava
strane povjerenstva.
v
DonoSenje odiuke o { || 4ije se odluka o dodjel Odluka o dodjeli
g u jeli " : uka o dodjeli
Cree]ElEEeE financijskih sredstava i dostavlja r?:gel?:lzz Nakorr;;vc;ene financijskih
prijaviteljima. Py sredstava
A 4
Sklapanje ugovora . o
Temeljem Odluke o dodjeli Obéinska Nakon
financijskih sredstava sklapa se n:(:elnica donosenja Ugovor
ugovor s udrugama. odluke
h 4
Isplata sredstava Struéni suradnik Nakon
Nakon sklopljenog ugovora za otoisivania Ugovor
udrugama se ispladuju sredstva. raCunovodstvene P upovoraj 9
poslove g
| Kontrola namjenskog trodenja
sredstava temeljem zaprimljenih
DA rauna, izvjed¢a od korisnika ili
terenskom provjerom obavljenom
Kontrola na licu mjesta kod onih krajnjih
korisnika kojima su na godiS$njoj Raduni, Izvieséa
razini izvrSene isplate iznad < Tijekom L ’
NE 3.000,00 eura. Nakon obavljanja Precginils JUO godine Z£SpiSnik 0

svih potrebnih kontrola i krajnjih
korisnika donacije sukladno
uvjetima iz Ugovora kontroliraju
se parametri i utvrduje se jesu li
sredstva namjenski utroSena ili
treba zahtiievati povrat sredstava.

terenskoj provjeri

=




lzvrSenje

- - - . : Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokz menti
<>
T — Kada se utvrde znatne
Podno8enje nepravilnosti i nepopravljiva
zahtjeva za povrat odstupanja od ugovorenog Procelnik JUO Po utvrdenim Zahtiev
sredstava podnosi se zahtjev krajnjem nepravilnostima !
korisniku za povrat sredstava
pozivajuéi se na Ugovor.
b 4
DA -
Kontrola Kontrolira se je li krajnji korisnik Sukladno
donacija postupio pa zahtjevu za Procelnik JUO zadanim
= NE povrat sredstava. rokovima
b4
Postupak
zastupanja Pre_d Provodi se proces zastupanja Q{J?;Z:IT(C;;
pravosudnim i pred pravosudnim i upravnim ravne i ooée Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima tijelima. P poslovep
(tuzba)
5
Postup?k naplate Ukoliko krajnji korisnik nije vratio Strucnlzsauradnlk
prihoda sredstva, provodi se proces radunovodstvene Po potrebi Rjesenje o ovrsi
naplate prihoda. poslove

( KRA.I '




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ispla¢ivanja i kontrole ostalih donacija 3.2,

Vlasnik postupka Opcinska naéelnica

SVRHA | CILJ POSTUPKA

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

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Zagorska Sela.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za donaciju, Zapisnik, Raduni, Izvje$¢a, Zahtjevi za povrat sredstava, TuZba, RjeSenje o ovrsi

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Opcinska nacéelnica, Pro¢elnik Jedinstvenog upravnog odjela i Stru¢ni suradnik za raGunovodstvene
poslove su odgovorni za isplate sredstava te kontroliranje istih.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o proradunu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Stjepan Regvat Procelnik JUO 30.09.2025. Ek\, L‘JL
Kontrolirao: Ksenija Krivec Jurak Opéinska naéelnica 30.09.2025. | ' A
Odobrio: Ksenija Krivec Jurak Op¢inska nacelnica 30.09.2025. i




lzvrSenje

- - . - . Popratni
‘ Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
G
v
Postupak izrade i ; £ i Opcinska
P Zam Provovdl = postupa'k donosenjna nacelnica, Struéni Sukladno
donosenja P e Ol suradnik za zakonskim Proradun
proracuna stavka ,Ostale donacije" koje se et e ne coRoriTha
dodjeljuju temeljem zahtjeva. poslove
v . -
= = Zaprimaju se zahtjevi za
Zaprimanje donacije. Zahtjevi se zaprimaju Procelnik JUO Tijekom Zahtjev za
zahtjeva za tijekom godine putem poste ili godine donaciju
donacijom osobno.
‘r . .
NE . Celnik prihvaéa ili odbija
Prihvat zaprimljeni zahtjev za donaciju. " Po primitku .
zahtjeva Celnik razmatra sve parametre r?:é:?;‘ég zahtjeva za Z:::‘Jae(\:/iia
zahtjeva za te objektivno i donaciju I
DA racionaino donosi odluku.
Donosi se odluka o dodjel
namijenskih sredstava temeljem
zahtjeva za donaciju. U odluci se
definira nacin kontroliranja isplate
v donacija. Ovisno o visini i tipu
—c kontrola se mozZe provoditi
Donosenje odluke dostavljanjem racuna, izvie$ca o Opcinska
utrodku sredstava ili terenskom naF()':eInica Ugovor
provjerom utrodka (za iznose o .
veée od 3.000,00 eura). Ukoliko | OPCinsko vijece
korisnik donacije ne potrosi
namjenski sredstva i ne dostavi
izvjeSc¢e o utrosku davatelj
donacije ima pravo potrazivati
povrat sredstava ispla¢ene
donacije.
L 4
Isplata sredstava Struéni suradnik Nakon
Temeljem zahtjeva i odluke, za donosenia Zahtjev za
ispladuju se sredstva. raunovodstvene o dIukeJ donaciju
poslove
Kontrola namjenskog tro$enja
sredstava temeljem zaprimljenih
DA raéupa, izvjeSca ili terenskom Opéinska
h 4 provjerom. Nakon obavljanja svih nadelnica. Struéni
Kontrola potrebnih kontrola i krajnjih S dn,ik s Nakon isplate | Zapisnik, Racuni,
e boconoju o | Tnoodtiere | TOSR|  lndesta
NE ! ! poslove

parametri i utvrduje se jesu li
sredstva namjenski utroSena ili

treba zahtijevati povrat sredstava.

Y
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lzvrSenje P ;
- - . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok doksmenti
D
A4 = Kada se utvrde znatne
Podnosenje nepravilnosti i nepopravljiva
zahtjeva za povrat odstupanja od ugovorenog Procelnik JUO Po utvrdenim | Zahtjev za povrat
sredstava podnosi se zahtjev krajnjem nepravilnostima sredstava
korisniku za povrat sredstava
pozivajuéi se na Odluku &elnika.
DA X
Kontrola Kontrolira se je li krajnji korisnik
donacija postupio pa zahtjevu za Procelnik JUO
: NE povrat sredstava.
v
Postupak
zastupanja Prgd Provodi se proces zastupanja ;ﬂf;;::;czn;
pravosudnim i pred pravosudnim i upravnim ravne i opée Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima tijelima. P poslovep
(tuzba)
h
P°StUp?k naplate Ukoliko krajnji korisnik nije vratio Strucnlzsauradnlk
prihoda sredstva, provodi se proces . Po potrebi Rjesenje o ovrsi
) raunovodstvene
naplate prihoda. poslove

»
L
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