NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces utvrdivanja i naplate komunalnih prihoda P1

Korisnik procesa Op¢ina Berek

Vlasnik procesa Referent za raCunovodstvo i financije

CILJ PROCESA

Cilj procesa je utvrdivanje obveznika pla¢anja komunalnog doprinosa i komunalne naknade i naplata
doprinosa i naknada.

GLAVNI RIZICI

Nemogucnost naplate.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjevi za pla¢anje komunalnog doprinosa i komunalne naknade.

Utvrdivanje obveznika placanja komunalnog doprinosa i komunalne naknade,
donoSenje privremenog rjeSenja o oslobadanju od pla¢anja komunalnog
doprinosa i komunalne naknade, utvrdivanje visine komunalnog doprinosa i
komunalne naknade, donoSenje rjeSenja, dostava rjeSenja, prijem zalbe,
promjena rjeSenja, dostava spisa, prijem drugostupanjskog rjeSenja i dostava
stranci, provodenje novog postupka utvrdivanja visine komunalnog doprinosa i
komunalne naknade, podizanje tuzbe pred Upravnim sudom, pravomocénost
rieSenja, postupanje po rjeSenju.

AKTIVNOSTI:

1ZLAZ RjeSenje o pla¢anju komunalnog doprinosa i komunalne naknade, naplata
komunalnog doprinosa i komunalne naknade, analize.

Zahtjevi za Izrada Rjesavanje Postupanje Naplata Analiza

komunalni rieSenja zalbi na po rjesenju komunalnog uskladenja i
doprinos i komunalnog komunalni komunalnog doprinosai izvjestavanje
naknadu doprinosai doprinos i doprinosai komunalne

naknade naknade naknade naknade

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za rad, informati¢ka oprema, programska podrska.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P1.1 Postupak utvrdivanja obveznika komunalnog doprinosa
P1.2 Postupak utvrdivanje korisnika komunalne naknade
P1.3 Postupak naplate komunalnog doprinosa

P1.4 Postupak naplate komunalnih naknada

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Referent za 11.06.2013
racdunov.i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 11.06.2013
Odobirio: Mato Tonkovié Nacelnik 11.06.2013




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak utvrdivanja obveznika komunalnog doprinosa P1.1

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je utvrdivanje obveznika pla¢anja komunalnog doprinosa i naplata komunalnog doprinosa.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek

DRUGA DOKUMENTACIJA

Projektna dokumentacija, odluka o komunalnom doprinosu, rieSenje o otklanjanju zahtjeva, zalba, Zakon
o0 op¢em upravnom postupku ¢&l. 113, knjiga raCuna, RjeSenje, uvjerenje o uplati komunalnog doprinosa.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvo i financije
Nacelnik

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu NN 26/03, 82/04, 110 /04 Uredba 178/04, 38/09 i 49/11, Odluka o
komunalnom doprinosu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Komunalni doprinosi su nov€ana javna davanja koja placaju vlasnici gradevinske Cestice, odnosno
investitori, na kojoj se gradi dograduje, nadograduje ili uklanja gradevina radi gradnje nove gradevine.
Komunalni doprinos prihod je opcine.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Refererent za 11.06.2013
racunov. | fin
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok e
(_ POCETAK )
Y Po zahtjevu stranke ili po
Utvrdivanje sluzbenoj duznosti, a prema
obveznika placanja dostavljenom zahtjevu JUO na
komunalnog temelju projektne Referent za Projektna
doprinosa dokumentacije utvrduje raCunovodstvo i .
p ; o . " dokumentacija
obveznika pla¢anja komunalnog financije
doprinosa , ili viasnika gradevne
Cestice na kojoj se gradi
gradevina ili investitora.
NE ) 4
Provodi se kontrola obveznika Referent za .
Kontrola P « . Projektna
placanja komunalnog raCunovodstvo i dokumentacija
doprinosa. financije
DA
Uvidom u dokumentaciju
utvrduje se obujam gradevine
v koja se gradi, odnosno ukoliko
Utvrdivanje se gradevina nadograduje
obujma gradevine utvrdgjg se razlika obUJma
za obracdun pqstgjec_:g | nove gradevmg . Ifeeferent za Projektna
primjenjujuéi odredbe Pravilnika | raCunovodstvo i dokumentaciia
komunalnog o nadinu utvrdivanja obujma financije I
doprinosa gradevine za obracun
komunalnog doprinosa, te
Pravilnika o nacinu obraduna
povrSine i obujma u projektima
zgrada.
> Po dobivenom obujmu ili razlici
v obujma gradevine sukladno &l.
. 5. Odluke o komunalnom
Utvrdivanje visine doprinosu Opéine Berek, Odiuk
komunalnog utvrduje se visina komunalnog Referent za komuﬂa?ngm
doprinosa doprinosa umnoskom raCunovodstvo i doprinosu Opéine
koeficijenta zone, obujma financije Berek
odnosno tlocrtne povrsine
gradevine i jedini¢ne vrijednosti
komunalnog doprinosa ovisno o
namjeni gradevine.
NE 4 Odluka o
Kontrola Provodi se kontro_la visine Nacelnik ko_munalnor’n
komunalnog doprinosa. doprinosu Opcine
DA Berek
o Provodi se utvrdivanje obveze
obveze plac¢anja A .
plac¢anja komunalnog Nacelnik

komunalnog

DA

doprinosa.




IzvrSenje

obveza pla¢anja

obveza pla¢anja komunalnog
doprinosa rjeSenjem se utvrduje
obveza pla¢anja u roku od 15

dana od dana
izvrSnosti za

.. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokﬁmenti
<
)
Odluka o
A 4 . . - komunalnom
Izrada rjesenja Ukoliko se utvrdi postojanje U roku od 15 | doprinosu Sluzbeni

glasnik Opc¢ine
Berek

DA

izjavljena od ovlastene osobe.

dana od dana izvrSnosti Referent za f;%?\ﬁﬁgea Pravilnik o nadinu

rieSenja ili najviSe u 6 radunovodstvoi | 9 | . .
SO - . ) " druge u roku | utvrdivanja obujma

mjesecnih obroka s tim da iznos financije . . :

. = od 6 mjeseci gradevine za
prvog obroka ne moze biti maniji od dana obracun
od 50% ukupnog iznosa iVrSnosti K |
utvrdenog komunalnog 1zvrSnosti omunainog
doprinosa istog doprinosa

. prinosa. NN 136/06 i
i 135/10
>
Izrada rjeSenja o Ukoliko se donosi rieSenje
odbacivanju kojim se odbacuje zahtjev zbog
zahtieva nepostojanja pretpostavki za e
: pokretanje postupka za ra?jr:ce):/ir:jts?\?o i U roku od 15 o%f:;r\}fnpu
utvrdivanje visine komunalnog financiie dana zaht'evaJ
doprinosa , isto se dostavlja I !
obvezniku, i JUO te stranka ima
pravo zalbe u roku od 15 dana.
NE X Rjesenje o
Kontrola Provodi se kontrola rieSenja o Nacelnik odjbacivjan'u
odbacivanju zahtjeva. vanj
zahtjeva
DA
Dostava rjeSenja Rjesenje se dostavlja stranci na Referent za U roku od 15 Rjesenje o
stranci koje ima pravo zalbe u roku od racunovodstvo i dana odbacivanju
15 dana od primitka. financije zahtjeva
Nezadovoljna stranka ulaze Nezadovoljna S alba
zalbu na rjeSenje. stranka
v > f s
- - Zalba se moze podnijeti na
Prijem Zalbe zapisnik odmah u JUO a moze Referent za
se dostaviti pismeno. radunovodstvo i Zalba
Zaprimanje dostavljene zalbe financiie
od stranke vrsi Referent za |
racunovodstvo i financije
v
NE . [
Zalba Ukoliko stranka ulozi zalbu, Referent za
dopustenai JUO |vsp|tu1e dalije zalbg racunovodstvo i Zalba
dopustena, pravodobna i ) -
pravodobng financije




IzvrSenje

sudom

pred Upravnim sudom RH.

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
F O
NE
Pdbacena i Ukoliko se utvrdi da Zalba nije
uka o & ili
-~ dopustena, pravodobna il Nacelnik Oduka o zalbi
zalbl izjavljena od ovlastene osobe,
UvaZzena | odbacuje zZalbu.
P.ro[nje.n a Zalba se uvazava iu Referent za
riesenja potpunosti ili djelomi€no mijenja | raCunovodstvo i Rjesenje
rieSenje i dostavlja ga stranci. financije
v NE
Kontrola . .
Provodi se kontrola promjene R .
B nacelnik RjeSenje
DA rieSenja.
\ 4
Dostava spisa Ukpliko se ne uvazi Zglba cijeli ]
spis predmeta dostavlja se na Referent za Zakon o opéem
rieSavanje sukladno ¢l. 113 raCunovodstvo i upravnom
Zakona o opéem upravnom financije postupku ¢l. 113
postupku.
Odbatena X Drugostupanijsko tijelo odbija
zalbu ili ponistava rjeSenje te Drugostupanjsko
vraca spis predmeta tijelo
. prvostupanjskom tijelu.
UvaZena
v
Prijem
d.ruvgos.tu.panjskog Po primitku spisa JUO . Beferent za Drugostuanjsko
rieSenja i dostava drugostupanjsko rjeSenje raCunovodstvo i rieSenie
stranci dostavlja obvezniku. financije J I
L S i
; Ukoliko je rjeSenje ponisteno
Provodenje novog JUO provodi novi postupak Referent za
postupka utvrdivanja utvrdivanja visine komunalnog N .
. . S raCunovodstvo i
visine komunalnog doprinosa, donosi rieSenje i ) -
) : ; ; financije
doprinosa dostavlja ga stranci na koje
stranka ima pravo zalbe.
DA ) 4 Drugostupanjskim rieSenjem ili
Strank rieSenjem novim postupkom
tran _a utvrdivanja visine komunalne Stranka
zadovoljna naknade stranka ne mora biti
NE zadovoljna.
y
Podizanje tuz_be Nezadpvolma s_tranl_<a ima Nezadovoljna U roku od 30 5
pred Upravnim mogucnost podizanja tuzbe stranka dana TuzZba

o O




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti .
1ag J P Odgovornost Rok dokumenti
D)
v
Izvrsnost rjesenja tJ;/srg#J: ii r:ﬁ:molzvrénosti Referent za
komunalnog jesen 1ainog radunovodstvo i Rjesenje
doprinosa doprinosa. Po izvrdnosti financiie
rieSenja isto se dostavlja JUO. I
Doks;?nvang(lans:; g RjeSenje o komunalnom Referent za
u e . W .
' . - . raCunovodstvo i Rjesenje
doprinosa doprinosu dostavlja se stranci. financije
NE b 4 . o
Po dostavljenom rjeSenju
Kontrola stranci provjerom u Referent za
uplate racunovodstvu utvrduje se racunovodstvo i Knjiga rauna
DA uplata komunalnog doprinosa, financije

odnosno prve rate.

A\ 4

Izdavanje uvjerenja
komunalnog
doprinosa

Nakon uplate prve rate izdaje
se uvjerenje o uplati
komunalnog doprinosa i

dostavlja se na daljnji postupak.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Uvjerenje o uplati
komunalnog
doprinosa

A 4

Arhiviranje rjeSenja
komunalnog
doprinosa

Po dostavljenim podacima o
pravomoénim rjieSenjima
komunalnog doprinosa
primjerak rieSenja sa prilozima
se odlaze u evidenciju i arhivira
na rok od 10 godina.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Rjesenje, uvjerenje
o uplati
komunalnog
doprinosa




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak utvrdivanje korisnika komunalne naknade P1.2

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je utvrdivanje obveznika placanja komunalne naknade i naplata komunalne naknade.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o komunalnom doprinosu, Zakona o komunalnom gospodarstvu €l. 22, str. 2., rjeSenje, tuzba.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik
Referent za raCunovodstvo i financije

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu NN 26/03, 82/04, 110 /04 Uredba 178/04, 38/09 i 49/11, Odluka o
komunalnom doprinosu (Sluzbeni glasnik Opéine Berek)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Komunalni doprinosi su nov€ana javna davanja koja pla¢aju vlasnici gradevinske Cestice, odnosno
investitori, na kojoj se gradi dograduje, nadograduje ili uklanja gradevina radi gradnje nove gradevine.
Komunalni doprinos prihod je opcine.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ Referent za 11.06.2013
racunov.i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok diﬁﬁ:r?tewti
(_ POCETAK )
Po zahtjevu stranke ili po
\ 4 sluzbenoj duznosti, JUO
Utvrdivanje utvrduje obveznika pIac’:anjq Odluka o
obveznika pla¢anja !(lomu.nallne naknade , vlasnika kgmunalnom '
ili korisnika stambenog, doprinosu Sluzbeni
komunalne poslovnog, garaznog prostora, Referent za glasnik Opc¢ine
naknade gradevnog zemljita koje sluziu | radunovodstvo i Berek
svrhu obavljanja poslovne financije Zakona o
djelatnosti, odnosno komunalnom
neizgradenog gradevnog gospodarstvu
zemljista temeljem ¢&l. 22. st. 2 €l.22. st. 2
Zakona o komunalnom
gospodarstvu.
NE Priviemeno RjeSenje o
riviemen oslobadanju plac¢anja Odluka o
rjiesenje o ko_munal_ne naknade za . kc_)munalnom .
oslobadanju najmoprimatelje i vlasnike Nacelnik doprlno§u Sluzbeni
L. stanova u kojima zive pod glasnik Opc¢ine
placanja uvjetom da ostvaruju pravo na Berek
DA pomo¢ za uzdrzavanje.
) 4
Dono$enje Nacelnik donosi privremeno
privremenog rjesenje o oslobadanju od
o pla¢anja komunalne naknade
rieSenja o - - . i
. za najmoprimatelje i vliasnike
oslobadanju od stanova u kojima Zive pod
placanja uvjetom da ostvaruju pravo na Odluka o
X < . komunalnom
komunalne pomoc¢ za uzdrzavanje sukladno Nacelnik dobrinosu Sluzbeni
naknade Zakonu o socijalnoj skrhbi ili pl ik ODGi
pravo na subvenciju komunalnih 9 asrg Ecme
usluga po socijalnom programu ere
Opcine Berek na temelju popisa
obveznika te se sredstva
osiguravanju u proracunu.
Rjesenje potpisuje Nacelnik.
Po sluzbenoj duznosti odnosno
. prema informacijama kojima
tijelo raspolaze, uvidom u
Utvrdivanje visine zemlji$ne knjige, katastar,
komunalne projektnu dokumentaciju, druge Odluka o
naknade pisane akte ili prema izjavi Referent za komunalnom

stranke utvrduje se visina
komunalne naknade koja ovisi o
zoni , vrsti nekretnine po jedinici
korisne povrSine sukladno
Uredbi o uvjetima i mjerilima za
utvrdivanje zasticene
najamnine.

racunovodstvo i
financije

doprinosu Sluzbeni
glasnik Opcine
Berek

<




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

<)

NE

Promjena
visine naknade

DA

Promjena visine naknade
provodi se ukoliko se na osnovi
odluke Opcinskog vije¢a Opcine
Berek mijenja njezina visina u
odnosu na prethodnu godinu,
odnosno tijekom kalendarske
godine za teku¢u godinu.

Predsjednik
Op¢inskog vjeca

<
<

A\ 4

Donosenje
rieSenja

JUO donosi rieSenje do 31.03.
tekuce godine ukoliko se na
osnovi odluke Op¢inskog vije¢a
Opcine Berek mijenja njezina
visina u odnosu na prethodnu
godinu, odnosno tijekom
kalendarske godine za tekucéu
godinu ukoliko nema promjene
visine komunalne naknade
kojim se utvrduje visina
komunalne naknade po m?
obracunske povrsine,
obracunska povrsina , mjesecni
iznos komunalne naknade i
nacin placanja.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Rjesenje

NE
Kontrola

DA

Kontrolira se rjeSenje o visini
komunalne naknade.

Nacelnik

Rjesenje

—
y

Dostava
rieSenja

Rjesenje o visini komunalne
naknade dostavlja se stranci
preporu¢enom postom.
Evidentira se u knjizi izlazne
poste.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Rjesenje

NE

Izjava zalbe

Stranka ima pravo Zalbe na
dostavljeno rjeenje.

Stranka

Zalba

v

Dostava
zalbe

Stranka dostavlja zalbu na
dostavljeno rjeSenje pismeno ili
usmeno na zapisnik.

Stranka

15 dana od
primitka
rieSenja

Zalba

Prijem
Zalbe

Zaprimanje dostavljene zalbe
od stranke vrsi se u knjizi
ulazne poste.

Referent za
drustvene
djelatnosti

Zalba

NE

Zalba
dopustena i
ravodobn

JUO ispituje da li je zalba
dopustena, pravodobna i
izjavljena od ovlastene osobe.

Nacelnik

Zalba




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
5
Odbacena y . . . .
Uvazava Zzalbu i u potpunosti ili
Odluka o djelomiéno mijenja rjesenje i Nagelni -
salbi ; . ; acelnik Odluka o Zalbi
i dostavlja ga stranci, na koje
Uvazena | opet postoji pravo zalbe.
\a
Promjena Zalba se uvazava iu Referent za
rieSenja potpunosti ili djelomi¢no mijenja | raunovodstvo i RjeSenje
rieSenje i dostavlja ga stranci. financije
l NE
@ Kontrolira se potpuno ili
DA djelomiéno promijenjeno Nacelnik
rieSenje.
Dostava spisa Ukoliko se ne uvazi zalba cijeli
spis predmeta dostavlja se na Referent za
rieSavanje sukladno ¢l. 113 racunovodstvo i Spisi
Zakona o opéem upravnom financije
postupku.
Odbacena Y
Odluka o Drugostupanjsko tijelo odbija
. zalbu ili ponistava rieSenje te Drugostupanjsko .
bl . vrac¢a spis predmeta tijelo Odluka o zalbi
Uvazena prvostupanjskom tijelu .
\
Prijem Po primitku spisa JUO
. . N Referent za ;
drugostupanjskog drugostupanjsko rjeSenje drustvene Prvostupanjsko
rieSenja i dostava dostavlja obvezniku putem . . rieSenje
Knii « djelatnosti
stranci njige ulazne poste.
| A—
Ukoliko je rieSenje ponisteno
Provodenje novog JUO provodi novi postupak
e tvrdivania visine k | Referent za
postupka utvrdivanja utvrdivanja visine komunaine racunovodstvo i
visine komunalne naknade, donosi rjeSenje i financije
B e dostavlja ga stranci na koje
stranka ima pravo zalbe.
DA y Drugostupanjskim rjeSenjem ili
Strank rjeSenjem novim postupkom
tran _a utvrdivanja visine komunalne Stranka
zadovoljna naknade stranka ne mora biti
NE zadovoljna.
A
Podizanje tuz_be Nezao!ovoljna sf[ranl_<a ima U roku od 30 5
pred Upravnim mogucnost podizanja tuzbe Stranka dana TuzZba
sudom pred Upravnim sudom RH.
<
D




IzvrSenje

.. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokﬁmenti
D
i Utvrduje se datum izvrSnosti
Izvrénost riedenja rieSenja komunalne naknade, Referent za
komunalne datum pravomocnosti upisuje . . s
se u KISS te se podaci o racu_novoc_i_stvo : Rjesenje
naknade o RS - financije
izvr8nosti rieSenju dostavljaju
l racunovodstvu.
IR =AIEEENIS Odluku o ponistenju rieSenja
komunalne Ustavni sud dostavlja Ustavni sud Ponisteno riesenje
naknade drugostupanjskom tijelu.

v

Dostava rjesenja

Po prijemu rjeSenja

drugostgpanjskom drugostupanjsko tijelo rieenje Drugoz_tglpé) anjsko Rjesenje
tijelu dostavlja JUO. I
Prijem rjeSenja L . Referent za
Rjesenje se zaprima preko drustvene Rjesenje
ulazne poste. djelatnosti
y
Dostava rieSenja Rje$enje JUO dostavlja stranci %i{]e;ﬁ/ r;tnza Ricenie
stranci putem izlazne poste. dielatnosti ! !
. Po dostavljenim podacima o
Arhiviranje rjesenja pravomocénim rjeSenjima Referent za
komunalne komunalne naknade primjerak " . e
. - - racunovodstvo i RjeSenje
naknade rieSenja sa prilozima se odlaze financije

u evidenciju i arhivira na rok od
10 godina.

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate komunalnog doprinosa P1.3

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je naplata komunalnih doprinosa.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

RjeSenje o komunalnog doprinosa, knjiga ulaznih i izlaznih racuna, racun, mjesecni izvjeStaj, opomena
pred ovrhu, tuzba, dokumenti za arhivu.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nacelnik
Referent za racunovodstvo i financije

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu («Narodne novine», Br.: 36/95, 70/97, 128/99, 57/00, 129/00, 59/01,
26/03 prociSc¢eni tekst, 82/04, 110/04 — Uredba, 178/04, 38/09, 79/09),
Odluka o komunalnom doprinosu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Biljana Suniji¢ _Referentza 11.06.2013
racunovodstvo i fin.
Kontrolirao: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013
Odobirio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokﬁmemi
( POCETAK )
v
Dostava rjesenja Rjesenje komunalnog Referent za Rjesenje
komuhalnog doprinosa, preuzima Referent | radunovodstvo i komunalnog
doprinosa za racunovodstvo i financije. financije doprinosa
. ira se i i
Kontrolira se ispravnost i
Kontrola to€nost podataka na nacin da
se provjerava je li rieSenje Nagelnik

DA

izvréno, dali ta osoba postoji u
sistemu, da li iznosi
odgovaraju ukupnom zbroju.

y

Utvrdivanje osobe
u sustavu

PronalaZenje osobe u
programu o kojoj se radi i
knjizenje zaduzenja.

Referent za
racunovodstvo i
financije

»
>

\ 4

Knjizenje
uplata

Svakodnevno knjizenje uplata
komunalnog doprinosa te
zatvaranje istih po
zaduZenjima:

Od Fine se preuzimaju i
prebacuju izvadci u program.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Knjiga racuna, racun

NE Y

Kontrola

DA

Kontrolira se jesu li su sve
uplate prenesene

one koje nisu istrazuje se o
kojim osobama se radi i
upisuju Sifre i prihod te se
ruéno prebacuje.

Nacelnik

y

Uskladenje i
zatvaranje uplata
sa zaduZenjima

Kad je kontrola izvrSena
prelazi se po uplatama te se
iste zatvaraju sa zaduzenjima.
Ispisuje se proknjizeni izvadak

i prilaze uz originalni primjerak.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Knjiga rauna

A 4

Izrada mjesecnog
izvieStaja

Izradivanje mjese¢nog
izvjestaja i uskladivanje na
pocetku svakog mjeseca, kad
su sve stavke prethodnog

Referent za

. - racunovodstvo i Mjesecni izvjestaj
mjeseca proknjizene, financiie
zatvorene, sva zaduzenja I
unesena ispisuje se
rekapitulacija prometa.
NE Dostava Nacelniku kako bi se
Kontrola provijerilo da li su podaci Al
Nacelnik

identi¢ni, ako jesu onda je
uskladeno.




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
)
v
.. Ako nije, utvrduje se gdje su
.Pronalazenjve i nastale pogreske i spravijaju ra?t?rtg:/%rgsi\?o i
ispravak greske iste pravi se ispis nove financiie
rekapitulacije prometa. )
DA X
otrazivanja Provjerava se jesu li Referent za
napla¢ena otrajiivan'a né lacena racunovodstvo i
NE P y P ) financije
v Izdavanje opomena pred
Izdavanje ovrhu radi naplate
d potraZivanja: 2 x godis$nje 3alju
opomena pre se opomene pred ovrhu.
ovrhu Obradunavaju se zatezne
kamate. . - lfeeferent a Svakih 6 Opomena pred
U programu se zadaju periodi racunovodstvo i mieseci ovrhu
koji su sporni i izvlace financije I
opomene za osobe koje se u
tom ispisu nalaze.
Opomene se ispisuju u 3
primjerka, pecate se i
kuvertiraju.
v
Dostava Kuvertirane opomene predaju Referent za
opomena se na evidenciju u knjigu drustvene Opomena
izlazne poste. djelatnosti
I
v
Dostav;a opomena Opomene dostavlja u postu. Referent za
strancl Opomene se dostavljaju drustvene Opomena
stranci preporu¢enom postom. djelatnosti
NE
Povrat Opomene koje nisu urucene
opomena stranci postar vraca u JUO Postar Opomena
Opc¢ine Berek.
DA
SR BSEE Opomene koje nisu uru¢ene
- prekuvertiraju se i Salju
opomena stranci ONovo Referent za
P . . . drustvene Opomena
Dugovanja koja su podmirena, di .
. S jelatnosti
iste opomene se arhiviraju i
predaju u arhivu.
DA
lacanje po . . Referent za
opomeni Provjerava se placanje po racunovodstvo i Racun
opomenama. P .
inancije

NE




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

«—
\ 4
Priprema Ako opveze PO opomeni nisu Iv?eferent za Dokumentacija za
dokumentacije za podmirene priprema se racunovodstvo i tuZbu
X dokumentacija za utuzenje. financije
tuzbu
) 4 NE
Kontrola Kontrolira se sva potvrebna Nacelnik tuzba
DA dokumentacija za tuzbu.
Postupak
tuzbe
Provodenje postupka tuzbe. Nacelnik Tuzba

Pracenje naplate utuzenih

Pracenje naplate potrazivanja, predavanje sve Referent za

potraZivanja prigovorom, J€, financije
pracenje predmeta do
okonc&anja.
Tijekom godine, pregledavaju

A 4 se sporni duznici koji nisu ni
Postupak _nakon_ opomene podmirili dug Ezeferent za Knigovodstvena
risilne naplate ispisuje se njihova racunovodstvo i Kartica
P P knjigovodstvena kartica i financije

[
P

predaje referent za racu. | fin
da pokrene prisilnu naplatu.

A

Arhiviranje
dokumentacije

Dokumentacija se arhivira.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Dokumentacija za
arhivu




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate komunalnih naknada P14

Vlasnik postupka Referent za raCunovodstvo i financije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postuka je naplata komunalnih naknada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u JUO Opcine Berek.

DRUGA DOKUMENTACIJA

RjeSenje o komunalnoj naknadi, knjiga ulaznih i izlaznih raCuna, izvadak FINE o uplati, obracun kamata,
racun, mjesecni izvjesStaj, opomena pred ovrhu, tuzba, dokumenti za arhivu, Knjigovodsvene kartice, saldo
lista, knjiga raCuna, knjiga raCuna kamata.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za racunovodstvo i financije
Nacelnik

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu («Narodne novine», Br.: 36/95, 70/97, 128/99, 57/00, 129/00, 59/01,
26/03 prociSéeni tekst, 82/04, 110/04 — Uredba, 178/04, 38/09, 79/09)

Odluka o komunalnoj naknadi

Odluka o visini vrijednosti boda komunalne naknade

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Referent za
Izradio: Biljana Suniji¢ raéunovodstvo i 11.06.2013
financije
Kontrolirao: Mato Tonkovié Nacelnik 11.06.2013
Odobrio: Mato Tonkovi¢ Nacelnik 11.06.2013




lzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijek is aktivnosti .
Jagram tijeka Opis aktivnost Odgovornost Rok dokumenti
( POCETAK )
y
Dostava rjeSenja JUO svaki mjesec dostavlja Referent za e
k | popis novih rjeSenja koja su drustvene Rjesenje o
Endels . h . komunalnoj naknadi
naknade postala pravomoéna. djelatnosti
Rucno Po popisu ruéno se zaduZuje ra?fr]:iz/%gtsi\?o i
zaduZzenje ) .
] svaka osoba. financije
NE ) 4 Kontrolira se jesu li sve uplate
Kontrola prenesene. Referent za . .
One koje nisu istrazuje se o radunovodstvo | Knjiga ulaznih
kojim osobama se radi i financiie racuna
DA upisuju Sifre i prihod te |
prebaciva ruéno.
\ 4
Utvrdivanje osobe Pronalazenje osobeu Eieferent za Kompjuterska
T programu o kojoj se radi i racu.novoc.i.stvo i evidencija
knjizenje zaduZenja. financije
L / Svakodnevno knjizenje uplata
Kniizenie komunalne naknade te
Josll zatvaranje istih po Ifeeferent za izvadak FINE o
uplata . racunovodstvo i o ) X
zaduzenjima: fi . izvrSenoj uplati
; L inancije
Od Fine se preuzimaju i
prebacuju izvadci u program.
NE X Kontrolira se jesu li su sve
Kontrola uplate prenesene Referent za
one koje nisu istrazuje se o N .
- i raCunovodstvo i
kojim osobama se radi i ) .
DA T financije
upisuju Sifre i prihod te se
ruéno prebacuje.
= Kad je kontrola izvréena
Uskladenje i prelazi se po uplatama te se

zatvaranje uplata
sa zaduzenjima

iste zatvaraju sa zaduzenjima.
Ispisuje se proknjizeni izvadak
i prilaze uz originalni
primjerak.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Knjiga izlaznih i
ulaznih racuna

y

Obradun i pripis
zateznih kamata

Svaki mjesec zaduzivanje
komunalne naknade sa
zateznim kamatama za
poslovni prostor.

Vrsi se provjera jesu li svi
podaci tocni i potpuni.

Referent za
racunovodstvo i
financije

Obracun kamata




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

<)

Obracun i pripis
zateznih kamata

... Obra¢unavaju se kamate
na neplacena zaduzZenja i na
nepravovremeno placanje.
Ispis obraduna kamata za
svakog obveznika, ispis

Referent za
racunovodstvo i
financije

Obracun i pripis
zateznih kamata

popisa obracunatih kamata.
v Kada su sva zaduZzenja sa
Izrada kamatama u prometu pokrece
raduna se ispis rauna.
Racuni se ispisuju u dva Referent za
primjerka, jedan za obveznika, | racunovodstvo i Racun
drugi za arhivu. financije
Razdvajaju se kopije od
originalnog racuna.
Kuvertiranje racuna.
A4
Dostava Kuvertirani racuni dostavljaju Referent za
raduna u pisarnicu se u pisarnicu koja ih Salje racunovodstvo i Racun
obveznicima. financije
NE ) 4
VI VRE) Ob\{eznlk nije preuzeo racun i Postar Ra&un
vraca se natrag.
DA
Ponovno slanje Racuni koje se vrate ponovo Referent za
racuna se prekuvertiraju i Salju drustvene Racun
ponovo obveznicima. djelatnosti

»
»

v

Izrada mjesecnog

Na pocetku svakog mjeseca,
kad su sve stavke prethodnog
mjeseca proknjizene,

Referent za

DA

kako bi provijerili da li su
podaci identiéni,
ako jesu onda je uskladeno.

racunovodstvo i
financije

izvieStaja zatvorene, sva zaduzenja raCL:('novoc'i.stvo ! Mjesecni izvjestaj
unesena ispisuje se inancie
rekapitulacija prometa.
NE X L
Dostava Referentu za rac i fin.
Kontrola Referent za

Pronalazenje i
ispravak greske

»la
Ll

Ako nisu utvrduje se gdje su
nastale pogreske i spravljaju
iste pravi se ispis nove
rekapitulacije prometa.

Referent za
obradun
naknada i
dorinosa

DA v

otrazivanja
naplaéena
NE

Provodi se kontrola placenih i
neplacenih potrazivanja.

Referent za
racunovodstvo i
financije




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
s O
Ns
Izdavanje opomena pred
v ovrhu radi naplate
. potrazivanja: 2 x godi$nje 3alju
Izdavanje
se opomene pred ovrhu za
opomena pred poslovne prostore a jedanput
ovrhu za stambene prostore.
Obracunavaju se zatezne Iv?eferent za Svakih 6 Opomena pred
kamate. racunovodstvo i . :
. I ) " mjeseci ovrhu
U programu se zadaju periodi financije

koji su sporni i izvlace
opomene za osobe koje se u
tom ispisu nalaze.

Opomene se ispisuju u 3
primjerka, pecate se i
kuvertiraju.

\ 4

Dostava opomena

Kuvertirane opomene predaju
se Referentu za
racunovodstvo i fin..

Referent za
racunovodstvo i
financije

Opomena pred
ovrhu

A 4

Dostava opomena

Referent za

DA

dokumentacija za tuzbu.

stranci Opomene se dostavljaju drustvene Opomena pred
stranci preporu¢enom postom, dielatnosti ovrhu
NE
Povrat Opom.enevkqe nisu urucene ) Opomena pred
opomena stranci postar vraca u JUO Postar
" ovrhu
Op¢ine Berek.
DA
Ponovna Dostava Opomeng k(.)Je nisu urucene
. prekuvertiraju se i Salju
opomena stranci onovo Referent za
P - . . drustvene Opomena
Dugovanja koja su podmirena, dielatnosti
iste opomene se arhiviraju i !
> predaju Referentu za rac i fin.
DA
lacanje po Kontrolira se placanje po Referent za -
: ) racunovodstvo i
s opoment. financije
NE
v
Priprema Ako obveze po opomeni nisu Referent za
dokumentacije za podmirene priprema se racunovodstvo i Tuzba
tuzbu dokumentacija za utuzenje. financije
Y NE
Kontrola Kontrolira se sva potrebna Nacelnik Tusba

v




IzvrSenje

knjigovodstvena kartica i
predaje Nacelniku da pokrene
prisilnu naplatu.

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok e
D
@ B
Postupak
tuzbe Provodenje postupka tuzbe. Nacelnik Tuzba
y Tijekom godine, pregledavaju
Postupak se sporni duznici Koji nisu ni
. P nakon opomene podmirili dug
prisilne naplate ispisuje se njihova Nadelnik Prislilna naplata

[

»
»

A 4

Prati se plac¢anje po redovnim
uplatama i po dostavljenim

Referent za

Redovne uplate i

Pracenje naplate . racunovodstvo i utuzivana
potrazivanja Sfu(;zﬁi?la&?rla(gi(\)/;rljjiplate financije potrazivanja
Pripremanje materijala za
v otpis spornih dugovanja.
Otpis spornih Tijekom godine izraduje se Referent za
dugovanja popis obveznika koji imaju raGUNoVodstvo | Otpis spornih
dugovanja nenaplativa jer: financiie ugovanja
- su umrli, a nasljednika nema I
- krivo se zaduZilo
- totalna zastara.
v
Arhiviranje Dostava sve dokumentacije u Referent za
dokumentacije vez.i sa p_rigovotom., ratunovodstvo i Dokuman_tacija za
arhiviranje, pra¢enje predmeta financije arhivu
do okonéanja.
Na kraju godine vrsi se
v zaklju€ivanje knjigovodstvene
Zakijusivanje godine | pocetak nove: | Knjigovodsvene
knjigovodstvene - ispis knjlgoyodstvenlh kartica f%eferent za kartice. saldo lista
godine " ISpIS sa!Qo lista, racu_novoc'i'stvo ! knjiga rééuna knjig,a
- ispis knjige racuna financije ’

- ispis knjiga rauna kamata
- te ostalih izvjeS¢a po
mjesecima i zbirno.

racuna kamata




