NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces isplaéivanja i kontrole donacija, pomo¢i, subvencija R3
Korisnik procesa Opéina Bol
Vlasnik procesa Nacelnik

CILJ PROCESA

Cilj procesa je uspjesno i objektivno razmatranje svih zaprimlienih zahtjeva/prijava za donacie,
racionalno odlugivanje 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 il zahtjevi koji nisu ispravni §to ima
za posljedicu isplatu sredstava bez pravovaljane podloge za isplatu. Nedostavljanje izvje$¢éa o utrosku
sredstava iili nepostojanje zapisnika o terenskoj provjeri dovodi do toga da nemamo uvid da i su
sredstva namjenski utro$ena &to dovodi u pitanje trosenje proradunskih sredstava. Neshvacanje
vaznosti revizijskog traga odnosno da svaki trodak mora biti dokumentiran i odgovarati financijskom
| planu &to moze uzrokovati nemoguénost rekonstrukcije financijskih transakcija.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Donosenje proracuna.

Imenovanje povjerenstva, raspisivanje natje¢aja, zaprimanje prijava,

odbijanje prijava, slanje obavijesti kandidatima, ocjena, dono$enje odluke o

AKTIVNOSTI: dodjeli sredstava, sklapanje ugovora, isplata sredstava, zaprimanje zahtje\{a
' za donacijom, prihvat zahtjeva, donosenje odluke, kontrola, podnosenje

zahtjeva za povrat sredstava, postupak zastupanja pred pravosudnim i

upravnim tijelima, postupak naplate prihoda.

1ZLAZ: Isplaéena i kontrolirana donacija.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i dono3enja proraguna, Proces zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima, Proces
naplate prihoda.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA
Zaposlenici, financijski resursi, informati¢ka oprema, materijali iz arhiva.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

R3.1 Postupak raspisivanja natjecaja, isplate sredstava te kontroliranje istih
R3.2 Postupak isplaéivanja i kontrole ostalih donacija

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis/ .
Izradio: Stipe Karmeli¢ Pro&elnik JUO 01.06.2022. AN
Kontrolirao: Katarina Margié Naéelnik 01.06.2022. WaZho
Odobrio: Katarina Mar¢i¢ Nadelnik 01.06.2022. 'S
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak rasplisivanja natje¢aja, Isplate sredstava te kontroliranje istih R3.1

Vlasnik postupka Nacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjedno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih prijava, odlutivanje sukladno
utvrdenim kriterijima, te definiranje odrednica pri dodjeli sredstava kako ne bi nastala Steta za
proradun.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o imenovanju, Javni natjetaj za financiranje programa i projekata udruga gradana iz
Proratuna Op¢ine, Obrazac prijave, Urudzbeni zapisnik, Obavijest o odbijanju prijava, Prijave,
Kriteriji za dodjelu sredstava, Odluka o dodjeli namjenskih sredstava, Ugovor, Racuni, lzvjes¢a,
Zapisnik o terenskoj provjeri, Zahtjev, TuZba, Rje3enje o ovrsi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik i strugni suradnici su odgovorni za postupak izrade i dono$enja proratuna. Nacelnik je
odgovoran za imenovanje povjerenstva, raspisivanje natjetaja, donosenje odluke o dodjeli
sredstava, sklapanje ugovora i postupak zastupanja pred pravosudnim i upravnim tijelima. Nagelnik i
ProZelnik JUO su odgovorni za kontrolu namjenskog trodenja, podno3enje zahtjeva za povrat
sredstava i kontrolu postupanja po zahtjevu. Referent - administrativni tajnik 1 je odgovoran za
zaprimanje prijava, slanje obavijesti kandidatima te obavijesti 0 odbijanju. Povjerenstvo za donacije
je odgovorno za kontrolu prijava, ocjenu prijava. Visi referent za financije i ratunovodstvo je
odgovoran za isplatu sredstava. Pro€elnik JUO je odgovoran za proces naplate prihoda.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o fiskalnoj odgovornosti, Zakon o proratunu, Uredba o kriteriju, mjerilima i postupcima
financiranja i ugovaranja programa i projekata od interesa za opée dobro koje provode udruge.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

JUO - Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Stipe Karmeli¢ Progelnik JUO 01.06.2022. V75
Kontrolirao: Katarina Margi¢ Nacelnik 01.06.2022. [ {7~ _—~
Odobrio: Katarina Marcié Nagelnik 01.06.2022. [~ oA
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lzvr§enje

odbijanja njihove prijave.

. : . Popratni
1] .. Stl
Dijagram tijeka Opis aktivno Odgovornost Rok dokumenti
C POCETAK )
y
Pos;upak izr_ade i . . - Naéeln.i.k = Sukladno
onoSenja Provodi se postupak izrade i suradn;! sa sikoriskirn
proracuna dono$enja proraduna. struénim Sokicuima
suradnicima
y
| . Imenuje se povjerenstvo koje ¢e Prije
i provesti postupak ocjene i Nagelnik raspisivanja ol it
povjerenstva vrednovanja prijava i dodjele natjezaja imenovanju
sredstava.
Javni natjeéaj za
y Raspisuje se javni natje€aj za ﬁnanciranjg
Raspisivanje financiranje programa i projekata programai
natje&aja udruga gradana iz Proracuna Nacelnik projekata udruga
JLP(R)S. Navodi se krajnji rok gradana iz
prijave. Proraduna
JLP(R)S
Y Zaprimaj ij klad Suklad
T ; aprimaju se prijave sukladno _ ukladno "
Zaprimanje objavljenom javnom natje&aju. a dﬁ:ﬁ?ternatﬁvni rokovima u Obﬁ\rzu:;cigg‘aive,
prijava Vr§i se upis prijava u urudzbeni tainik 1 raspisanom i
zapisnik. ) natjecaju P
U redu Po isteku roka prijava, vrsi se
Kontrola formalna kontrola zaprimljenih . .
prijava prijava. Provjerava se jesu li Povge;ﬁgzit};o &8 Pc;l:{a.;g?;ku Obrazac prijave
zaprimljene prijave dostavljene u ) J=ER
Odbijanje navedenom roku.
y
Odbijanje prijava Prijave koje ne zadovoljavaju Pov(jj%rrz‘e:;t_vo £d Nakon
formalne uvjete, odbacuju se. Naéelgﬁ(' kontrole
\ 4
Slanje obavijesti Pisanim putem obavjestavaju se T —
kandidatima sve prijavitelji koji nisu zadovoljili administrativni Nakon Obavijest o
propisane uvjete o razlozima tajnik 1 kontrole odbijanju prijava

Y

-
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lzvrienje

4’ Popratni
Dijagram tijeka LA Odgovornost Rok dokumenti
o
Y
U redu Vr$i se ocjena prijava koje su Nakon ) o
Ocjena zadovoljile formalne uvjete. Povjerenstvo za provedene Prijave, Kriteriji
Prijave se ocjenjuju i boduju donaciie ESraIng za dodjelu
prema unaprijed utvrdenim ) Lonliole sredstava
Odbijanje | kriterijima za dodjelu sredstava.
A 4 U slugaju da prijavitelj nije
Obavijest o ostva__rio dovoljan brc:\j boc!ova, Re.fe‘rent'- ' Nakon ocjene Obavijest o
odbijanju obavijest mora sadrzavati razloge | administrativni prijava odbijanju prijava
za dodjelu manje ocjene od tajnik 1
strane povjerenstva.
Dono3enje odluke o e
ire Izraduje se odluka o dodjeli . Odluka o dodjeli
SedjelSmdstEva namjenskih sredstava temeljiem Nagelnik Nak:rri} : vc;ene namijenskih
zaprimljenih prijava. sredstava
Temeljem Odluke o dodjeli
namjenskih sredstava sklapa se
L ugovor s korisnikom. U ugovoru
A se definira nagin kontroliranja
Sklapanje ugovora isplate donacija, pomodi,
subvencija. Ovisno o visini i tipu Nakon
kontrola se moze provoditi Nagelnik donogenja Ugovor
dostavljanjem racuna, izvjeSca ili odluke
terenskom provjerom utrodka.
Ukoliko korisnik donacije ne
potro$i namjenski sredstva i ne
dostavi izvje3ée o utroSku Opéina
ima pravo potrazivati povrat
sredstava ispla¢ene donacije.
A 4
Isplata sredstava Nakon sklopljenog ugovora V'sér:ifé;je:ti 4 slrljaa:gr?ja —
korisnicima se isplacuju sredstva. ra&unovodstvo ugovora
Provodi se kontrola namjenskog
tro§enja sredstava temeljem
DA zaprimljenih rauna, izvje§éa od
Y korisnika ili terenskom provjerom
obavljenom na licu mjesta kod
K°""°'> onih krajnjih korisnika kojima su
na godisnjoj razini izvrene i & Racduni, lzvjesca
NE . ; Nacelnik, Tijekom e 8
isplate iznad 20.000,00 kuna. Procelnik JUO godine Zapisnik 0

Nakon obavljanja svih potrebnih
kontrola krajnjih korisnika
donacije sukladno uvjetima iz
ugovora kontroliraju se parametri
i utvrduje se jesu li sredstva
namjenski utrodena ili treba
zahtijevati povrat sredstava.

terenskoj provjeri

A
O
v
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lzvr8onje Po
pratnl
Dijagram tijeka Opls aktlvnostl Odgovornost Rok dokumentl
«»
_ Kada se utvrde znatne
Podno3enje nepravilnosti | nepopravljiva
zahtjeva za povrat odstupanja od ugovorenog Natelnik, Po utvrdenim Zahtjev
sredstava podnosi se zahtjev krajnjem Progelnik JUO | nepravilnostima
korisniku za povrat sredstava
pozivajuci se na ugovor.
put ' Kontrolira se je li krajnji korisnik Sukladno
Kontro|> donacija postupio po zahtjevu za Pr c::‘,ae(‘l':ilsljbo zadanim
NE povrat sredstava. rokovima
’
Postupak
zastupanja .pre'd Provodi se postupak zastupanja
pravosudnim i pred pravosudnim i upravnim Naéelnik Po potrebi TuZba
upravnim tijelima tijelima.
(tuzba)
y
Proces naplate Ukoliko krajnji korisnik nije vratio
prihoda sredstva, provodi se proces Pro¢elnik JUO Po potrebi Rjesenje o ovrsi
naplate prihoda.
KRAJ
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'NAZIV POSTUPKA : Slfrzrpostupka

Postupak Isplaéivanja | kontrolo ostallh donaclja R3.2

Vlasnik postupka Nagolnlk

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno i objektivno razmatranje svih zaprimljenih zahtjeva za donacije, racionalno
odlugivanje o Istim, te definiranje odrednica pri dodjeli sredstava donacije kako ne bi nastala steta za
proratun.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Bol.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Proratun, Zahtjev za donaciju, Odluka o dodjeli namjenskih sredstava, Ugovor, Zapisnik, Racuni,
lzvjeS¢a, Zahtjev za povrat sredstava, TuZba, RjeSenje o ovrsi.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Natelnik i stru¢ni suradnici su odgovorni za postupak izrade i donodenja proratuna. Referent -
administrativni tajnik 1 je odgovoran za zaprimanje zahtjeva za donacijom. Nagelnik je odgovoran
za prihvat zahtjeva, kontrolu namjenskog trosenja sredstava, sklapanje ugovora, postupak
zastupanja pred pravosudnim | upravnim tijelima. Na&elnik i Opéinsko vije¢e su odgovorni za
donodenje odluke. Visi referent za financije i ratunovodstvo je odgovoran za isplatu sredstava.
Protelnik JUO je odgovoran za proces naplate prihoda. Natelnik i Pro¢elnik JUO su odgovorni za
podnodenje zahtjeva za povrat sredstava i kontrolu postupanja po zahtjevu.

ZAKONSKI | 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 / 1
Izradio: Stipe Karmeli¢ Protelnik JUO 01.06.2022. 1/
Kontrolirao: Katarina Mar¢i¢ NaZelnik 01.06.2022. I
Odobrio: Katarina Mar€i¢ Natelnik 01.06.2022. W
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Izvréenje

Popratni

Dijagram tijeka Opls aktivnost| Odgovornost Rok dokumenti
(_ POCETAK )
Postupak izrade | Provodi se postupak donosenja Nacelnik u
i Sukladno
donodenja proratuna. U prora&unu postoi suradnjl sa -
zakonskim Proragun
proraduna stavka ,Ostale donacije” koje se struénim rokovima
dodjeljuju temeljem zahtjeva. suradnicima
: Zaprimayj zahtjevi za
: u se _ . )
Zaprimanje donacije. Zahtjevi se zaprimaju = dr?nelir‘ﬁ;‘tagtivnl Tijekom Zahtjev za
zahtjeva za tijekom godine putem poste |li tajnik 1 godine donaciju
donacijom osobno.
. \
Qcbijs s Nagelnik prihvaéa ili odbja N
Prihvat zaprimljeni zahtjev za donaciju. Po primitku Zahtjev za
zahtjeva Nacelnik razmatra sve parametre Nagelnik zahtjeva za donaciju
zahtjeva za te objektivno i donaciju
nhs\;a(:a racionalno donosi odluku.
A
Donogenje odluke o Izraduje se odluka o dodjeli Naéelnik Odluka o dodjeli
iali namjenskih sredstava temeljem ! namjenskih
dodjeli sredstava zahtjeva za donacij. Opéinsko vijece sredstava
Temeljem Odluke o dodjeli
namjenskih sredstava sklapa se
ugovor s korisnikom. U ugovoru
se definira natin kontroliranja
. 4 isplate donacija. Ovisno o visini i
Sklapanje ugovora tipu kontrola se moZe provoditi Nakon
dostavljanjem raéuna, izvje$éa ili Naéelnik donogenja Ugovor
terenskom provjerom utrodka. odluke
Ukoliko korisnik donacije ne
potrodi namjenski sredstva i ne
dostavi izvjed€e o utroSku Opcina
ima pravo pofraZivati povrat
sredstava isplacene donacije.
Isplata sredstava Nakon sklopljenog ugovora Vlgfli rrngf:éi?:ti za sly:::r?j : Ugovor
korisnicima se isplatuju sredstva. raEurcyodahic ugovora
Vrsi se kontrola namjenskog
trodenja sredstava temeljem
DA zaprimljenih ratuna, izvje3¢aili
4 terenskom provjerom. Nakon
obavljanja svih potrebnih kontrola ' . _— ;
Kontrola krajnjih korisnika donacije Nat‘.ellmk. Nakon isplate Zaplsnul_(. Racuni,
sukladno uvjetima iz ugovora Protelnik JUO sredstava lzvjedéa
NE

kontroliraju se parametri |
utvrduje se jesu li sredstva
namjenski utrodena ili treba
zahtijevati povrat sredstava.
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Izvr$enje

o 3 - Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok ddRtant
D
: Kada se utvrde znatne
Podnosenje nepravilnosti i nepopravljiva . '
zahtjeva za povrat odstupanja od ugovorenog Nacelnik, Po utvrden!m Zahtjev za povrat
sredstava podnosi se zahtjev krajnjem Progelnik JUO nepravilnostima sredstava
korisniku za povrat sredstava
pozivajuci se na ugovor.
A Y
Kontrolira se je li krajnji korisnik .
Kontrola # . g Nacelnik,
> donacija postupio po zahtjevu za Prozelnik JUO
NE povrat sredstava.
v
Postupak
zastupanja pred Provodi se postupak zastupanja )
pravosudnim i pred pravosudnim i upravnim Nacelnik Po potrebi Tuzba
upravnim tijelima tijelima.
(tuzba)
Proces naplate Ukoliko krajnji korisnik nije vratio
prihoda sredstva, provedi se proces Procelnik JUO Po potrebi Rjesenje o ovrsi
prisilne naplate.
KRAJ
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