NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces naplate prihoda

P1 Rev 1/06/24

Korisnik procesa

Grad Metkovié

Vlasnik procesa

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove
Europske unije

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uspjeSna naplata prihoda.

GLAVNI RIZICI

Nemoguénost provedbe ovrhe uslijed visokih iznosa blokiranosti Ziro-racuna ifili nepostojanja priliva ili slabog
priliva nov¢anih 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 nemogucnosti naplate.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Provodenje knjizenja i utvrdivanja naplate

AKTIVNOSTI:

Pracenje naplate, uskladivanje salda, knjiZenje 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 ovrsnih rjesenja,
urucenje rjesenja, izvjes¢ivanje o naplati, ponavljanje zahtjeva, kontrola poduzetih
mjera, godisnja kontrola naplate, otpis potrazivanja, arhiviranje dokumenata i analiza
naplate, dostava prijedloga za pokretanje ovrsnog postupka, utvrdivanje ovrsenika,
pokretanje predovrsnih radnji, donoSenje prijedloga rjeSenja o ovrsi, ocjena
prijedloga, dostava prijedloga nadleznom sudu, donoSenje rjeSenja o ovrsi, dostava
rijeSenja o ovrsi, podnoSenje prigovora, provedba izvansudske ovrhe, sudska ovrha,
zaprimanje prigovora, dostava spisa nadleznom tijelu, donosenje sudske odluke,
provedba ovrhe na novc¢anim sredstvima ili stalnim novéanim primanjima, analiza i
izvjeS¢ivanje, prijem Zalbe, odluka o zalbi, promjena rjeSenja, dostava spisa
drugostupanjskom tijelu, odbacivanje Zalbe, prijem drugostupanjskog rjesenja i
dostava stranci, provodenje novog postupka izdavanja rjeSenja, 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 podrska.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

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




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.
Kontrolirao: Ivica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate prihoda P1.1 Rev 1/06/24

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove

Vlasnik postupka Europske unije

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravodobnu i potpunu naplatu prihoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjigovodstvene evidencije, Program za naplatu prihoda, Uplatnice, Planovi otplate, Opomene, Programska
aplikacija, IzvjeS¢e 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

Visi stru¢ni suradnik za proracun, razrez i naplatu poreza je odgovoran za pracenje naplate, uskladivanje salda,
knjizenje uplata i zatvaranje stavki, pra¢enje naplate, postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom,
izvjes¢ivanje o naplati, ponavljanje zahtjeva, otpis potrazivanja te arhiviranje dokumenata i analizu naplate.
Vanjski stru¢ni suradnik je zaduzen za izmjene u programu. Voditelj Odsjeka za upravno-pravne poslove,
drustvene djelatnosti i op¢e poslove je odgovoran za izdavanje ovrsnih rjeSenja. Voditelj Odsjeka za proracun,
racunovodstvo i financije je odgovoran za kontrole. Visi stru¢ni suradnik za opce poslove je odgovoran za slanje
ovrsnih rjeSenja, kontrolu te urucenje rjeSenja. Djelatnici prema zaduzenju, Voditelj Odsjeka za proracun,
racunovodstvo i financije, Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti i Visi stru¢ni suradnik za komunalno
redarstvo i naknadu za uredenje voda zaduzeni su za nadziranje naplate duga po poslanim opomenama. Visi
struc¢ni suradnik za proracun, razrez i naplatu poreza, Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti i Visi stru¢ni
suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda odgovorni su za ispis uplatnica, izradu otplatnih
planova, dostavu trazenih dokumenata, slanje opomena te u suradnji s Djelatnicima prema zaduZenju provode
pradenje stanja i urgencije naplate i sastavljanje opomena.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Ovrsni zakon, Zakon o opéem upravnom postupku, Opéi porezni zakon




POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Vlastiti prihodi op¢ina i gradova ukljucuju: imovinu, porez na potrosnju, 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 Sto su komunalni doprinosi i komunalne naknade. 1. Prihodi
od imovine: ¢ Prihodi od nekretnina i vlasnic¢ko-imovinskih prava, ¢ Prihodi od tvrtki i drugih pravnih osoba u
vlasnistvu opcine, « Naknade za koncesije dodijeljene od opcinskog vijeca, te koncesije za mineralne sirovine, *
Prihodi od zakupa i prodaje poljoprivrednog zemljista. 2. Gradski i opcinski 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 prekrSaja na razini opc¢ine ili grada. 5.
Upravne pristojbe u skladu s posebnim zakonima. 6. BoraviSna 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
razli¢itim 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 (op¢ina, gradova i
Zupanija) prema postotku koji definira JLP(R)S. Porez na dohodak je zajednicki porez ¢iji se prihod dijeli izmedu
opdina, gradova i Zupanija. Prihod od poreza na dohodak raspodjeljuje se na: 1. udio opcine, odnosno grada, 2.
udio Zupanije, 3. udio za decentralizirane funkcije. Op¢ina, grad, Zupanija i Grad Zagreb, koji prema posebnim
propisima financiraju decentralizirane funkcije, raspodjeljuju udio za decentralizirane funkcije na sljededi nacin:-
za osnhovno Skolstvo,- za srednje Skolstvo,- za socijalnu skrb, - za zdravstvo, za vatrogastvo - javne vatrogasne
postrojbe. Za troskove obavljanja poslova utvrdivanja, evidentiranja, naplate, nadzora i ovrhe poreza na dohodak
Ministarstvu financija Poreznoj upravi pripada naknada od naplacenih prihoda. 2. Porez na promet nekretnina. 3.
Prihodi od zajednickih koncesija:* Koncesija za koristenje mineralnih i termalnih voda,* Koncesija za
osiguravanje vode za javnu vodoopskrbu. JUO - Jedinstveni upravni odjel, MUP - Ministarstvo unutarnjih poslova,
Vanjski strucni suradnik - tvrtka s kojom Grad Metkovi¢ ima ugovor o odrzavanju.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivica Popovic¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Kontrolirao: Ivica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak naplate prihoda

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok N
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Redovitim i azurnim knjizenjem naplate Visi strucni
prihoda omogucduje se lakse i to¢no suradnik za Knjigovodstvene

| Pracenje naplate |

pra¢enje naplate i utvrdivanje otvorenih
potrazivanja.

proracun, razrez
i naplatu poreza

Kontinuirano

evidencije

| Uskladivanje salda |

Jednom godisnje uskladuju se salda,
narocito kad su plaéeni noviji racuni, a
stariji su otvoreni.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

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.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

Kontinuirano

AZuriranje izmjena u
programu

AZuriraju se izmjene u programu za naplatu
prihoda.

Vanjski strucni
suradnik

Kontinuirano

Programska aplikacija

Pradenje stanja i
urgencije naplate

Svatko je duzan pratiti stanje svojih duznika
i biti u kontaktu s istima kako bi se smanjio
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. Duznike s ukupnim
dugom od 2.000,00 - 4.000,00 eura pratiti
¢e i kontaktirati ovlasteni zaposlenik.
Duznike s ukupnim dugom od preko
4.000,00 eura kontaktirati ¢e ovlasteni
zaposlenik, vanjski suradnik ili
Gradonacelnik.

Djelatnici prema
zaduzenju, Visi
strucni suradnik
za proracun,
razrez i naplatu
poreza, Visi
strucni suradnik
za komunalne
djelatnosti, Visi
strucni suradnik
za komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Kontinuirano

Ispis uplatnica

Na zahtjeve duznika ispisuju se uplatnice i
dostavljaju duznicima.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza,
Visi stru¢ni
suradnik za
komunalne
djelatnosti, Visi
stru¢ni suradnik
za komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Na zahtjev

Uplatnice




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

2 >

Izrada otplatnih
planova

Na zahtjev i u dogovoru s duznicima
izraduju se otplatni planovi za podmirenje
duga obro¢nom otplatom.

Visi stru¢ni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza,
Visi struéni
suradnik za
komunalne
djelatnosti, Visi
stru¢ni suradnik
za komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Na zahtjev

Planovi otplate

Dostava trazenih
dokumenata

Prema zahtjevima duznika istima se
dostavljaju uplatnice i planovi otplate
preporuc¢eno postom.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza,
Visi strucni
suradnik za
komunalne
djelatnosti, Visi
stru¢ni suradnik
za komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Nakon izrade

Sastavljanje opomena

Opomene se sastavljaju i printaju za sve
dugove koje odredeni duznik ima prema
Gradu. Opomene s dugom vec¢im od 130,00
eura i starijim od 90 dana izlistavaju se
svaka 3 mjeseca (31.01. 30.04, 31.07. i
31.12.) Opomene s dugom manjim od
130,00 eura i starijim od 90 dana Salju se
dva puta godisnje (31.01.i 31.07.).

Djelatnici prema
zaduzeniju, Visi
strucni suradnik
za proracun,
razrez i naplatu
poreza, Visi
stru¢ni suradnik
za komunalne
djelatnosti, Visi
stru¢ni suradnik
za komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Periodi¢no

Opomene

Slanje opomena

Opomene se salju obi¢nom postom bez
povratnice radi ustede na troskovima
postarine. U roku od narednih 30 dana
nadzire se naplata prihoda po opomenama.

Visi struéni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza,
Visi strucni
suradnik za
komunalne
djelatnosti, Visi
strucni suradnik
za komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Kontinuirano

Opomene




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

e >

DA

Dug naplac¢en

NE

Nadzire se naplata duga po poslanim
opomenama. Sastavlja se lista
nenaplacenih potrazivanja.

Djelatnici prema
zaduzenju,
Voditelj Odsjeka
za proracun,
racunovodstvo i
financije, Visi
strucni suradnik
za komunalne
djelatnosti, Visi
strucni suradnik
za komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Kontinuirano

Lista nenaplacenih
potrazivanja

Nakon sto u 30 dana nije naplacen dug za

Voditelj Odsjeka

| kojeg je poslana opomena, generiraju se za upravno- 30 dana od
i &ni ovrsna rjesSenja za sve duznike - ovrsna ravne poslove, . . ..
Izdavanje ovrsnih S J. .J ) P Vp dana slanja Ovrsna rjeSenja
rie$enja rjesenja izdaju se s novom klasom i drustvene opomena
urudzbenim brojem Sto znaci da se otvara | djelatnosti i opce
novi spis. poslove
M o - Visi strucni
i <nih rieZent Ovrsna rjesenja Salju se duznicima suradnik za opée Ovréna rjegenja
anje ovrsnih riesenja preporuceno s povratnicom.
poslove
DA I . o . Visi strucni
L Ukoliko rjeSenje duznik nije primio vraca se . , N .
Rjegenje uz odgovarajucu biljetku (opasku) suradnik za opce Ovrsna rjesenja
dostavljeno 9 ) ) P ’ poslove
NE
Ako se rjeSenje vrati neuruceno uz opasku
OBAVIJESTEN NIJE PODIGAO, rjesenje se
ponovno pokusava neposredno uruciti
putem dostavljacice ili vozaca. Ukoliko se . .
- . M Visi strucni
rjesenje vrati neuruceno uz opasku Odmah po

Urucenje rjesenja

OTPUTOVAO, pise se kratko pismo prema
MUP-u trazedi terensku provjeru odnosno
podatak o novom prebivaliStu duznika. Po
primitku odgovora od MUP-a rjesenje se
ponovno Salje na novu adresu.

suradnik za opce
poslove

povratku poste

Visi strucni 15 dana od

—— U narednih 15 dana od generiranja ovrsnih suradnik za dana primitka
’I Pracenje naplate riesenja prati se naplata. proracun, razrez ovrsnih
i naplatu poreza rieSenja

X DA Voditelj Odsjeka Po
Ukoliko je dug naplaéen ovrsna rjesenja se za proracun, pravomocnosti
Dug napla¢en L . . Y . . .

stavljaju izvan snage i arhiviraju. racunovodstvo i ovrinih
financije rieSenja

NE

<o o




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrSenja
¢ >
= . R Visi stru¢ni
Postupak ovrhe pred Nastavlja se s provedbom ovrhe i ovrdnih suradnik za Po
odvjetnikom/javnim radnji prema postupcima ovrhe i Uputi za proradun, razrez pravomocnosti
iliezni naplatu prihoda Grada. ' rieSenja
biljeznikom platu pri i naplatu poreza ] ]
Po provedenom postupku ovrhe
poduzimajudi druge mjere ovrhe podnosi se
izvjesée ovlastenim zaposlenicima koji su
podnijeli zahtjev.Postoje tri vrste izvjeS¢a:1. Visi strucni Nakon
— - Kada je dug naplaéen podnosi se izvjesc¢e o suradnik za L, )
Izvje¢ivanje o naplati provedenog IzvjeSce o naplati

naplati,2. Kada dug nije napla¢en podnosi
se negativno izvjescée,3. IzvjeSée o
stavljenom zaloZnom pravu na nekretninu
ili pokretninu.Kada referenti zaprime
izvjesce isto se evidentira.

proracun, razrez
i naplatu poreza

postupka ovrhe

y

Ponavljanje zahtjeva

Vodi se evidencija naplate i evidencija
negativnih izvjes¢a o naplati. Ponovno se
podnosi zahtjev za pljenidbom do proteka
godine dana od dana sastavljanja izvjesca.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

Nakon
sastavljanja
izvjesca

Zahtjev, Evidencija
naplate, Evidencija
negativnih izvjesca o
naplati

NE

Dana 01.06. i 01.12. tekuce godine
ovlasteni zaposlenik radi kontrolu poduzetih
mijera na nacin da isprinta liste duznika ili
putem e-maila iste dostavi nadleznom
voditelju koji pregledom svojih evidencija
pored svakog duznika navede koje mjere
ovrhe su poduzete po pojedinom duzniku. O

Voditelj Odsjeka
za proracun,

Kontrola provedenoj kontroli se obavjestava N ) Polugodisnje
duzetih mj P o . racunovodstvo i
Gradonacelnika putem izvjes¢a s posebnim financiie
DA 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 Sto
nije napla¢eno ide na prijenos i otpis
potrazivanja.
. o L Voditelj Odsjeka
Provodi se godisnja kontrola nenaplacenih ) . )
- - " za proracun, Y
Godi3nja kontrola I | potrazivanja nad kojima su poduzete sve N . Godisnje
naplate . racunovodstvo i
mjere naplate. . "
financije
NE




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

N

v

Otpis potrazivanja

Ovlasteni zaposlenik s inventurnom
komisijom ima pravo i obvezu pripremiti
prijedlog potraZivanja za otpis.Otpis se
provodi ako postoje sljededi kriteriji:1.
Nakon okoncanja stecajnog ili likvidacijskog
postupka nad poreznim obveznikom po
primitku pisane obavijesti od stecajnog 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 slucaju 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 ukupnom iznosu manjem od
130,00 eura zbog neisplativosti tj. vec¢ih
troSkova ovrhe u odnosu na visinu
potrazivanja.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

Godisnje

v

Arhiviranje

dokumenata i analiza |
naplate

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

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

Godisnje

v

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom P1.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za proracun, razrez i naplatu poreza

SVRHA | CIL) 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 Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

I0S ili druga vjerodostojna isprava (racuni), Opomene, Ugovori, RjeSenje o ovrsi, Prijedlog, Predmet, Prigovor
ovrsenika, Pravomoéno i ovréno rjeSenje o ovrsi

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru¢ni suradnik za proracun, razrez i naplatu poreza je odgovoran za dostavu prijedloga za pokretanje
ovrsnog postupka, utvrdivanje ovrsenika, pokretanje predovrsnih radnji, analizu i izvjeS¢ivanje. Ovrhovoditelj je
odgovoran za donosenje prijedloga rjeSenja o ovrsi, provedbu izvansudske ovrhe. Odvjetnik/javni biljeznik je
odgovoran za ocjenu prijedloga, dostavu prijedloga nadleznom sudu, donosenje rjeSenja o ovrsi, dostavu rjesenja
0 ovrsi, ocjenjivanje prigovora, dostavu spisa nadleznom sudu, provedbu ovrhe na novéanim sredstvima il
stalnim nov¢anim primanjima. Ovrsenik je odgovoran za podnoSenje prigovora, zaprimanje prigovora. Nadlezni
sud je odgovoran za donoSenje sudske odluke.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Ovrsni zakon, Zakon o provedbi ovrhe na nov¢anim sredstvima, Zakon o parni¢cnom postupku, Zakon o obveznim
odnosima, Zakon o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima, Op¢i porezni zakon

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

I0S - Izvod otvorenih stavki., FINA - Financijska agencija, HZMO - Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje, MUP -
Ministarstvo unutarnjih poslova

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Ivica Popovic Procelnik JUO 28.06.2024.
Kontrolirao: Ivica Popovic¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Dostava prijedloga za
pokretanje ovrsnog
postupka

Ukoliko duznik u mirnom postupku ne
podmiri svoje obveze po osnovi najamnine,
zakupa, kupoprodajne cijene nekretnine i sl.
obveze koje nemaju karakter javnog
davanja odnosno poreza, tada se postupak
prisilne naplate prosljeduje javnom
biljezniku. Redovitim kontaktiranjem
duznika pokuSava 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 zaduZznice kao
instrumenta osiguranja placanja. Ukoliko
duznik niti po sklopljenoj nagodbi ne izvrsi
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 novcanih
sredstava na ra¢unima te ukoliko su
iscrpljeni i svi drugi oblici naplate u mirnom
postupku, Grad viSe nema instrumenata
naplate osim ovrhe putem javnog biljeznika
ili putem suda ili tuzbe nadleznom sudu. U
takvim slucajevima dostavlja se pisani
zahtjev za pokretanjem ovrsnog postupka
protiv duznika s prilozenom vjerodostojnom
ispravom (najcesce izvod otvorenih stavaka
iz poslovnih knjiga), te dospijece pojedinih
mjesecnih obroka do dana navedenog na
10S-u. U zahtjevu se navode dotad
poduzete mjere naplate te se trazi od
javnog biljeznika 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
ovrsni postupak pred sudom ili javnim
biljeznikom.

Visi struéni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

10S ili druga
vjerodostojna isprava
(racuni), opomene,
ugovori

| Utvrdivanje ovrsenika |

Utvrduje se da li je ovrsenik fizi¢ka ili
pravna osoba, odnosno fizicka osoba koja
obavlja registriranu djelatnost.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

2 >

Pokretanje
predovrsnih radnji

Prijedlog za ovrhu na temelju vjerodostojne
isprave s prilozenom vjerodostojnom
ispravom u dovoljnom broju primjeraka za
javnog biljeznika i protivnu stranku,
ovrhovoditelj podnosi javnom biljezniku po
svom izboru i od njega trazi da donese
rjeSenje o ovrsi na temelju vjerodostojne
isprave i to ili op¢enito na imovini
ovrsenika, ili na odredenom predmetu
ovrhe (pokretnine, nekretnine, racuni,
stalna nov¢ana primanja, odnosno dr.
predmeti navedeni u Ovrsnom zakonu).

Visi struéni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

Donosenje prijedloga
rjeSenja o ovrsi

Ovrhovoditelj ovrsni postupak provodi tako
da donese prijedlog rjesenja o ovrsi
odvjetniku/javnom biljezniku, gdje je Ovrsni
zakon tocno propisao sto treba sadrzavati
svako rjesenje kojim se odreduje ovrha, te
isto dostavlja ovrseniku i osobama koje za
to imaju pravni interes.

Ovrhovoditelj

Rjesenje o ovrsi

DA

Ocjena prijedloga

NE

Odvjetnik/Javni biljeznik ocjenjuje da li je
prijedlog za ovrhu dopusten, uredan i
osnovan ili nije.

Odvjetnik/Javni
biljeznik

Prijedlog

Dostava prijedloga
nadleznom sudu

Ako odvjetnik/javni biljeznik ocijeni da
prijedlog za ovrhu nije dopusten i osnovan
predmet ¢e proslijediti nadleznom sudu radi
donosenja odluke.

Odvijetnik/javni
biljeznik

Predmet

n Donosenje riesenja o
ovrsi

Ako odvjetnik/javni biljeznik ocijeni da je
prijedlog za ovrhu dopusten, uredan i
osnovan donijet ¢e rjeSenje o ovrsi
sukladno Ovrsnom zakonu.

Odvijetnik/javni
biljeznik

Rjesenje o ovrsi

Dostava rjesenja o
ovrsi

Odvjetnik/Javni biljeznik dostavlja rjeSenje o
ovrsi ovrhovoditelju i ovrseniku. Nakon 2
bezuspjesne dostave Rjesenja o ovrsi
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 obavijesti 0 2 neuspjela pokusaja
dostave Rjesenja o ovrsi ovrseniku, ne
zahtjeva daljnje radnje dostave, smatra se
da je ovrsni postupak obustavljen.

Odvijetnik/javni
biljeznik

Rjesenje o ovrsi

Podnosenje
prigovora

Pravni lijek protiv rjesenja o ovrsi koji
donosi odvjetnik/javni biljeznik jest prigovor
kojeg moze podnijeti ovrsenik, te zalba na
trosak koju mogu podnijeti obje stranke
(ovrhovoditelj i ovrsenik).

Ovrsenik

8 dana

Prigovor ovrsenika




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

s >

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 rjesenja o ovrsi potvrdu
0 njegovoj pravomocnosti i ovrsnosti.

Ovrhovoditelj

Pravomocéno i ovrsno
riesenje o ovrsi

Provedba izvansudske
ovrhe

Na temelju pravomocnog i ovrsnog rjesenja
o ovrsi kojim je ovrha odredena na trazbini
po racunu kod banke ili opéenito na imovini
ovrsenika ili na stalnom novéanom
primanju (plac¢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 ovrsenika isplati iznos kojim ce se
namiriti njegova trazbina radi cijeg je
ostvarenja ovrha odredena.

Ovrhovoditelj

Pravomocno i ovrsno
riesenje o ovrsi

Sudska ovrha

Na temelju pravomocnog i ovrsnog rjeSenja
o ovrsi kojim je ovrha odredena na drugom
predmetu, a ne na trazbini po racunu kod
banke ili na stalnom nov¢anom primanju,
ovrhovoditelj moze zatraziti od nadleZznog
suda da provede ovrhu na tom predmetu.
Na temelju pravomoénog i ovrénog rjesenja
0 ovrsi kojim je ovrha odredena na trazbini
po racunu kod banke ili na stalnom
nov¢anom primanju, odnosno opcenito na
imovini ovrsenika, ovrhovoditelj moze
zatraziti od stvarno nadleznog suda da
ovrhu odredi na predmetu ovrhe na kojem
se na temelju takvog rjeSenja ne moze
traziti izvansudska ovrha (uglavnom na
pokretninama ili nekretninama).

Ovrhovoditelj

Rjesenje o ovrsi

'I Zaprimanje prigovora

Na rjesenje o ovrsi samo ovrsenik moze
podnijeti prigovor protiv rjesenja o ovrsi na
temelju vjerodostojne isprave u roku od 8
dana od dostave rjesenja o ovrsi.
Ovrhovoditelj moZe podnijeti samo zalbu na
priznate troskove, koju dakako moze
podnijeti i ovrsenik. Prigovor protiv rjesenja
o ovrsi na temelju vjerodostojne isprave
odgada provedbu ovrhe.

Ovrsenik

8 dana

Prigovor

Prigovor
dopusten i

Ocjenjuje se je li prigovor dopusten,
podnesen od ovlastene osobe, te da li je
pravodoban.

Odvijetnik/javni
biljeznik

Prigovor




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

I

-

2

Dostav

a spisa

nadleznom sudu

Prigovor ovrsenika odvjetnik/javni biljeznik
mora dostaviti nadleznom sudu zajedno sa
cijelim predmetom, izuzev ako ocijeni da je
ocito nepravodoban, te tada moze staviti
na otpravak rjesenja o ovrsi potvrdu o
njegovoj pravomocnosti i ovrsnosti.

Odvjetnik/Javni
biljeznik

Prigovor, RjeSenje o
ovrsi

y

Donosenje sudske
odluke

Nadlezni sud ¢e donijeti odluku u povodu
zaprimljenog prigovora. Ukoliko ocijeni da
je prigovor nepravodoban ili nedopusten
donijeti ¢e riesenje o njegovu odbacivanju.
Ukoliko sud ocjeni da je prigovor
pravodoban i dopusten donijeti ¢e odluke iz
Ovrsnog zakona. Ako se rjeSenje o ovrsi
pobija u cijelosti ili samo u dijelu kojim je
ovrseniku nalozeno da namiri trazbinu, sud
kojemu je prigovor podnesen stavit ¢e
izvan snage rjesenje o ovrsi u dijelu kojim
je odredena ovrha i 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 nadleznom sudu.
Naime, kad se Rjesenje o ovrsi pobija samo
u dijelu kojim je odredena ovrha, daljnji
postupak nastaviti ¢e se kao postupak po
zalbi protiv rjeSenja o ovrsi donesenog na
temelju ovrsne isprave.

Nadlezni sud

y

Provedba

ili stalnim

ovrhe na

novcanim sredstvima

novcanim

primanjima

Pravomocno i ovrsno rjesenje o ovrsi
odvjetnik/javni biljeznik, pravni zastupnik
dostavlja izravno u FINA-u ili
poslodavcu/isplatitelju stalnog nov¢anog
primanja (izvansudska ovrha) radi
provedbe ovrhe u korist Grada. Ukoliko
ovrsenik ima sredstava na ra¢unima u
bankama, sukladno Zakonu o provedbi
ovrhe na novcanim 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/isplatitelj stalnog novéanog
primanja duzan je zaplijeniti ovrseniku
odredeni dio pla¢e/mirovine koji nije izuzet
od ovrhe sukladno Ovrsnom zakonu i
mjesecno ispladivati u korist ovrhovoditelja
sve dok trazbina u cijelosti ne bude
namirena. Ukoliko je ovrsenikova placa
mirovina vec opterecena
poslodavac/isplatitelj je duzan o tome
izvijestiti pisanim putem ovrhovoditelja, te
riesenje o ovrsi zavesti u ocevidnik
redoslijeda placanja i postupiti po rjeSenju o
ovrsi kad dode na red.

Odvjetnik/Javni
biljeznik




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

o >

v

Analiza i izjeS¢ivanje

Ukoliko se ne uspije u postupku prisilne
naplate potrazivanja niti na nov¢anim
sredstvima, niti iz stalnih primanja
ovrsenika, kao niti na drugoj imovini
ovrsenika, pravni zastupnik ¢e o tome
izvijestiti Gradonacelnika. Potrazivanja za
koja je nakon neuspjelog postupka prisilne
naplate nastupila apsolutna zastara
otpisuju se odlukom Gradonacelnika zbog
nemogucnosti naplate. Potrazivanja ciji
troskovi prelaze korist odnosno trosak
prisilne naplate je vedi od iznosa dugovanja
se takoder odlukom Gradonacelnika
otpisuju kako bi se odrzala planska
dinamika naplate.

Visi strucni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces utvrdivanja obveznika komunalne naknade i komunalnih doprinosa

P2 Rev 1/06/24

Korisnik procesa Grad Metkovi¢

Vlasnik procesa Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti

CIL) PROCESA

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

GLAVNI RIZICI

Zbog ljudskog faktora moZze dodi do krivog unosa podataka u aplikaciju Sto moZze rezultirati krivim obracunom.
Propusti pri utvrdivanju obveznika dovode do netocnih evidencija o obvezniku. Zbog prevelikog obujma
poslovnih aktivnosti kontrolne aktivnosti se ne provode. Propusti u provodenju Zalbenog postupka mogu
uzrokovati rjeSavanje Zalbe u korist podnositelja. Uslijed nepoduzimanja svih aktivnosti za naplatu dolazi do

velikih iznosa nenaplaéenih potrazivanja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zahtjevi za plac¢anje komunalnog doprinosa i komunalne naknade

Utvrdivanje obveznika pla¢anja komunalnog doprinosa i komunalne naknade,

AKTIVNOSTI: utvrdivanje visine komunalnog doprinosa i komunalne naknade, donoSenje rjesenja,

dostava rjesenja

IZLAZ: Utvrdeni obveznici pla¢anja komunalnog doprinosa i komunalne naknade

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces naplate prihoda

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P2.1 Postupak utvrdivanja obveznika komunalnih doprinosa
P2.2 Postupak utvrdivanje korisnika komunalne naknade

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomic prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije
Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: | Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak utvrdivanja obveznika komunalnih doprinosa P2.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uredivanje i naplata obveze komunalne naknade.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za obracun komunalnog doprinosa, Dopis, Izjava o nacinu pla¢anja komunalnog doprinosa, Zahtjev za
oslobadanje od pla¢anja komunalnog doprinosa, Rjesenje o visini komunalnog doprinosa, Izjava o jednokratnom
plac¢anju, Izjava s obroCnim pla¢anjem, Zaklju¢ak o prihvadanju zahtjeva o oslobadanju, ZakljuCak o odbijanju
zahtjeva o oslobadanju, Uvjerenje o placenom komunalnom doprinosu

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni suradnik za proracun, razrez i naplatu poreza vrsi postupak naplate prihoda. Visi stru¢ni suradnik za
komunalne djelatnosti je odgovoran za zaprimanje zahtjeva, slanje dopisa obvezniku, zaprimanje dokumentacije,
zaprimanje zahtjeva za oslobadanje, slanje rjeSenja obvezniku i zupaniji te arhiviranje dokumentacije te s
Voditeljem Odsjeka za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije provodi
izradu Rjesenja o visini komunalnog doprinosa. Procelnik JUO i Gradonacelnik su zaduzeni za pripremanje
dokumenata za prvu sjednicu GV. Predsjednik Gradskog vije¢a donosi ili odbija zaklju¢ak. Voditelj Odsjeka za
komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije je odgovoran za kontrolu. Visi
stru¢ni suradnik za opce poslove je odgovoran za objavu zakljucka.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima, Zakon o obveznim odnosima, Zakon o lokalnoj i podruc¢noj
(regionalnoj) samoupravi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

GV - Gradsko vijece, JUO-Jedinstveni upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak utvrdivanja obveznika komunalnih doprinosa

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok N
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Zaprima se zahtjev za obracun komunalnog Visi strucni
- : - doprinosa od Zupanije uz koji ide i jedan suradnik za Zahtjev za obracun
| Zaprimanje zahtjeva | primjerak Idejnog projekta za ishodenje komunalne komunalnog doprinosa

Rjesenja o uvjetima gradenja. djelatnosti

Salje se dopis obvezniku kojim ga
obavjestava o primljenom zahtjevu. Uz

Visi stru¢ni

Dopis, Izjava o nacinu
plac¢anja komunalnog

i i dopis se $alju i sljededi formulari:- Izjava o suradnik za
Slane dqplsa naginu Iac'tJan'a Iiomunalno do rincj)sa komunalne Odmah doprinosa, Zahtjev za
obvezniku up J : 9 dopr ’ : - oslobadanje od pla¢anja
Zahtjev za oslobadanje od placanja djelatnosti )
) komunalnog doprinosa
komunalnog doprinosa.
Voditelj Odsjeka
za komunalne
| Provodi se kontrola je li obveznik u roku oslove
NE odgovorio na poslani dopis. Ukoliko nije P ’
. o prostorno 15 dana od
Kontrola odgovorio u roku Grad donosi rjesenje o L ) .
. ) ) planiranje, slanja dopisa
komunalnom doprinosu s jednokratnim .
lacanjem gospodarstvo i
DA P ' fondove
Europske unije
Visi strucni
- X Obveznik je u roku dostavio dokumentaciju suradnik za
ZaprlmanJe" koju je zaprimio Visi stru¢ni suradnik za komunalne
dokumentacije komunalne djelatnosti. ) )
djelatnosti

1zjav

Zahﬁ@vtrola

oslobadanje

Kontrolira se zaprimljena dokumentacija, je
li obveznik poslao izjavu o nacinu pladanja
ili zahtjev za oslobadanje komunalnog
doprinosa.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Zaprimanje zahtjeva
za oslobadanje

Obveznik je predao zahtjev za oslobadanje
pla¢anja komunalnog doprinosa zajedno sa
popratnom dokumentacijom. Pravo na
oslobadanje imaju korisnici prema
unaprijed utvrdenim kriterijima.

Visi strucni
suradnik za
komunalne
djelatnosti

Zahtjev za oslobadanje
plac¢anja

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola zaprimljenog zahtjeva
za oslobadanje sa popratnom
dokumentacijom koja se treba priloziti.
Ukoliko je dokumentacija nepotpuna trazi
se dopuna.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Po zaprimanju

Zahtjev za oslobadanje
placanja i popratni
dokumenti

Pripremanje
dokumenata za prvu
sjednicu GV

Ukoliko je dokumentacija potpuna materijali
se upucuju na sjednicu Gradskog vijeca.

Procelnik JUO,
Gradonacelnik

Po pregledu

Odrzavanje sjednice
GV

Ovisno o visini zaklju¢ak donosi Gradsko
vije¢e/Gradonacelnik.

Predsjednik
Gradskog vije¢a

S S




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
i i i v i o .
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrSenja
A
Zakljucak se objavljuje u Neretvanskom Visi stru¢ni
| Objava zaklju¢ka | glasniku-sluzbenom glasilu Grada suradnik za opce | Nakon sjednice Zaklju¢ak

Metkovica.

poslove

Nakon dostavljenih izjava ili donosenja
zakljucka Gradskog vijec¢a izraduje se
Rjesenje o visini komunalnog doprinosa na
temelju dostavljenog idejnog projekta i
dostavljene:- izjave o jednokratnom
placanju,- izjave s obro¢nim pla¢anjem -
rjeSenje s obro¢nim placanjem koje sadrzi i
otplatni plan, a na temelju rjeSenja i
vlasnickog lista izrada Ugovora o zaloznom
pravu koji se ovjerava u 4 primjerka kod

Visi stru¢ni
suradnik za
komunalne
djelatnosti,
Voditelj Odsjeka

Rjesenje o visini
komunalnog doprinosa,
Izjava o jednokratnom

i naplatu poreza

jesen;j - . ) . Nakon lacanju, Izjava s
Ilzrlaclja Rjesenja o javnog biljeznika,- zakljucak o prihvacanju za komunalne donogenia obproénini Ia:fan'em
¥ Visini komunalnog €| hvieva o oslobadanju - Rjegenje o poslove, = oenn P acamem,
doprinosa ) " zakljucka Zakljucak o prihvacanju
oslobadanju pla¢anja komunalnog prostorno ; .
. - — . L zahtjeva o oslobadanju,
doprinosa,- Zaklju¢ak o odbijanju zahtjeva o planiranje, Zakliu¢ak o odbiianiu
oslobadanju - Rjesenje o jednokratnom gospodarstvo i ,J J J_
. . Lo . zahtjeva o oslobadanju
plac¢anju. Pri izradi rjeSenja provjerava se fondove
zona i vrsta gradevine po kojoj ide obracun. | Europske unije
Visina ovisi o obujmu gradevine, zoni u
kojoj se nalazi te radi li se o gospodarskoj ili
stambenoj zgradi. Visina komunalnog
doprinosa se racuna: obujam u m?3 * cijena
po m3.
Visi strucni
Slanje rjesenja Po izradi Rjesenja o komunalnom suradnik za Po izradi Rjesenje o visini
obvezniku i Zupaniji doprinosu, isto se Salje obvezniku i Zupaniji. komunalni rieSenja komunalnog doprinosa
sustav
| Visi strucni
Postupak naplate Obveznik plada iznos komunalnog suradnik za Sukladno
prihoda doprinosa. proracun, razrez Rjesenju

Arhiviranje
dokumentacije

Arhivira se RjeSenje o komunalnom
doprinosu i ostala popratna dokumentacija.

Visi strucni
suradnik za
komunalne
djelatnosti

Zahtjevi, RjeSenje o
visini komunalnog
doprinosa, Uvjerenje o
pla¢éenom komunalnom
doprinosu

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak utvrdivanje korisnika komunalne naknade P2.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je utvrdivanje obveznika pla¢anja komunalne naknade.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o komunalnoj naknadi, Rjedenje o visini komunalne naknade, Zalba

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti je odgovoran za utvrdivanje obveznika placanja komunalne
naknade, dostavu RjeSenja, utvrdivanje visine komunalne naknade. i arhiviranje rjesenja komunalne naknade.
Visi stru¢ni suradnik za komunalne djelatnosti izraduje rjeSenja, a Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije potpisuje rjeSenja. Predsjednik Gradskog vijeca je
odgovoran za promjenu visine naknade. Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno planiranje,
gospodarstvo i fondove Europske unije je odgovoran za kontrolu RjeSenja o visini komunalne naknade i
donosenje privremenog rjeSenja o oslobadanju od pla¢anja komunalne naknade. Stranka ima pravo Zalbe. Visi
savjetnik za pravne poslove je odgovoran za upravni postupak. Visi stru¢ni suradnik za proracun, razrez i naplatu
poreza je odgovoran za postupak naplate prihoda.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Odluka o komunalnoj naknadi, Zakon o komunalnom gospodarstvu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak utvrdivanje korisnika komunalne naknade

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Utvrdivanje obveznika
placanja komunalne
naknade

Po zahtjevu stranke ili po sluzbenoj
duznosti, Grad utvrduje obveznika pladanja
komunalne naknade, vlasnika ili korisnika
stambenog, poslovnog, garaznog prostora,
gradevnog zemljista koje sluzi u svrhu
obavljanja poslovne djelatnosti, odnosno
neizgradenog gradevnog zemljista
temeljem Zakona o komunalnom
gospodarstvu.

Visi stru¢ni
suradnik za
komunalne
djelatnosti

Po zahtjevu

Odluka o komunalnoj
naknadi

Voditelj Odsjeka
za komunalne

Europske unije

- . . poslove,
Odlucuje se o donoSenju privremenog .
! L . . prostorno Odluka o komunalnoj
Privremeno RjeSenja o oslobadanju placanja komunalne L .
rieSenje o naknade planiranje, naknadi
ostohadanju gospodarstvo i
Dhiacanja fondove
Europske unije
Voditelj Odsjeka
— za komunalne
Donosenje poslove
i iegeni Donosi se privremeno rjesenje o ! .
R rJ'esenJa oslobadansj od Iac’an'; korr:unalne prostorno Odluka o komunainoj
Iooslobakdanju old Krad ) P ) planiranje, naknadi
fani naknade. )
pla¢anja komunalne gospodarstvo i
naknade fondove

Utvrdivanje visine
komunalne naknade

Po sluzbenoj duznosti odnosno prema
informacijama kojima tijelo raspolaze,
uvidom u zemljisSne knjige, katastar,
projektnu dokumentaciju, druge pisane
akte ili prema izjavi stranke utvrduje se
visina komunalne naknade koja ovisi o zoni,
vrsti nekretnine po jedinici korisne povrsine
sukladno Odluci o komunalnoj naknadi.

Visi stru¢ni
suradnik za
komunalne
djelatnosti

Odluka o komunalnoj
naknadi

NE

Promjena visine
naknade

DA

Promjena visine naknade provodi se ukoliko
se na osnovi odluke Gradskog vijeca
mijenja njezina visina u odnosu na
prethodnu godinu, odnosno tijekom
kalendarske godine za teku¢u godinu, te
uslijed promjena stanja na terenu.

Predsjednik
Gradskog vijec¢a

Donosenje Rjesenja |4

Grad donosi rjesenje do 31.03. tekuce
godine ukoliko se na osnovi odluke
Gradskog vijec¢a mijenja njezina visina u
odnosu na prethodnu godinu, odnosno
tijekom kalendarske godine za tekucu
godinu ukoliko nema promjene visine
komunalne naknade kojim se utvrduje
visina komunalne naknade po m2
obracunske povrsine, obra¢unska povrsina,
mjesecni iznos komunalne naknade i nacin
placanja. Odnosno tijekom godine ukoliko
dode do promjene stanja na terenu.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije,
Visi strucni
suradnik za
komunalne
djelatnosti

Do 31.03.
tekuce godine

Rjesenje o visini
komunalne naknade

S S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

S —

“~__NE

Kontrola

DA

Kontrolira se Rjesenje o visini komunalne
naknade.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Rjesenje o visini
komunalne naknade

Rjesenje o visini komunalne naknade

Visi stru¢ni

iegeni dostavlja se stranci preporu¢enom postom suradnik za Rjesenje o visini
Dostava Rjesenja . J, . p P . P ’ komunalne komunalne naknade
Evidentira se u knjizi izlazne poste. . .
djelatnosti
Stranka ima pravo Zalbe na dostavljeno .
P ) Stranka Zalba

NE
Izjava Zalbe

DA

riesenje.

I Upravni postupak

Provodi se postupak rieSavanja zalbe.

Visi savjetnik za
pravne poslove

l

Postupak naplate
prihoda

]

Vrsi se naplata komunalne naknade.

Visi stru¢ni
suradnik za
proracun, razrez
i naplatu poreza

Arhiviranje rjesenja
komunalne naknade

Po dostavljenim podacima o pravomocnim
rieSenjima komunalne naknade primjerak
rjeSenja sa prilozima se odlaze u evidenciju
i arhivira na rok od 10 godina.

Visi strucni
suradnik za
komunalne
djelatnosti

Rjesenje o visini
komunalne naknade

KRA|




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces zakupa javnih povrSina P3 Rev 1/06/24

Korisnik procesa

Grad Metkovié

Vlasnik procesa

Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

CIL) PROCESA

Cilj procesa je davanje na koristenje javnih povrsina u vlasnistvu Grada.

GLAVNI RIZICI

Stranka moze neispravno popuniti zahtjev zbog nepoznavanja postupka. Raskid ugovora sa strankom zbog
neispunjenja uvjeta uz ugovora. Zbog prevelikoga obujma poslovnih aktivnosti kontrolne aktivnosti se ne
provode ili dolazi do kasnjenja u provodenju aktivnosti Sto rezultira nezadovoljstvom korisnika usluga. Stranka se
ne pridrzava propisanih i ugovorenih rokova i nacina plac¢anja Sto rezultira manjkom financijskih sredstava.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Odluka o davanju u zakup javnih povrSina

AKTIVNOSTI:

PodnosSenje zahtjeva, prijem zahtjeva, obrada zahtjeva, izlazak na teren, sklapanje
ugovora o zakupu, pracenje koriStenja javnih povrsina, protek roka koristenja, izlaz na
lice mjesta, kontrola, rjeSenje o uklanjanju, utvrdivanje obveznika, utvrdivanje visine
iznosa za privremeno koriStenje javne povrsine, utvrdivanje obveze plac¢anja poreza,
utvrdivanje protupravnih radnji na javnoj povrsini, zakljucak o izvrSenju, izvrSenje
novcanih obveza

IZLAZ:

Ugovor o koristenju javnih povrsina, RjeSenje o uklanjanju

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces stvaranja ugovornih obveza

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P3.1 Postupak zakupa javnih povrSina

P3.2 Postupak privremeno koristenje javnih povrsina
P3.3 Postupak stalno koriStenje javnih povrsina

P3.4 Postupak donosenje rjesenja o uklanjanju

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Sanda Tomic prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,

Europske unije

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zakupa javnih povrsina P3.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je davanje na koristenje javnih povrsina u vlasnistvu Grada.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o davanju u zakup javnih povrsina, Zahtjev za zakup, Urudzbeni zapisnik, Ugovor o zakupu javnih
povrsina, RjeSenje o uklanjanju

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradsko vijece je odgovorno za donosSenje odluke o davanju u zakup javnih povrsina. Stranka je odgovorna za
podnosenje zahtjeva. Gradonacelnik je odgovoran za sklapanje ugovora o zakupu. Referent za poslove pisarnice
vrsi prijem zahtjeva. Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda je odgovoran za
obradu zahtjeva, izlazak na teren, pradenje koristenja javnih povrsina, izlaz na lice mjesta. Visi savjetnik za
pravne poslove je zaduzen za izdavanje rjesenja o uklanjanju. Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno
planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije vrsi kontrole.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o lokalnoj i podru¢noj (regionalnoj) samoupravi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak zakupa javnih povrsina

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Odluka o davanju u
zakup javnih povrsina

Gradsko vijece donijelo je odluku o davanju
u zakup javnih povrsina i neizgradenog
gradevinskog zemljiSta. Navedenom
odlukom utvrdeno je pod kojim uvjetima,
na koji nacin i po kojoj cijeni se odredeni dio
javne povrsine daje u zakup.

Gradsko vijece

Odluka o davanju u
zakup javnih povrsina

| Podnosenje zahtjeva |

Zainteresirana stranka podnosi zahtjev za
privremeno koristenje javne povrsine za
odredenu namjenu.

Stranka

Zahtjev za zakup

| Prijem zahtjeva |

Zahtjev se zavodi u urudzbeni zapisnik.

Referent za
poslove pisarnice

Zahtjev za zakup,
Urudzbeni zapisnik

Obrada zahtjeva

Visi strucni suradnik za komunalno
redarstvo i naknadu za uredenje voda
obraduje zahtjev na nacin da sukladno
odluci o davanju u zakup javnih povrsina i
neizgradenog gradevinskog zemljista te
drugih posebnih propisa utvrduje uvjete
pod kojima se moze dio javne povrsine -
neizgradenog gradevinskog zemljista dati u
zakup na privremeno koristenje. Napominje
se da se prije sklapanja ugovora o zakupu
izlazi na teren zbog utvrdivanja stvarnog
(¢injeni¢nog) stanja.

Visi strucni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Po primitku

Zahtjev za zakup

Izlazak na teren

Prije izdavanja sklapanja
odobrenja/ugovora o zakupu izlazi se na
teren zbog utvrdivanja stvarnog
(¢injeni¢nog) stanja.

Visi strucni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Prije sklapanja
ugovora

Sklapanje ugovora o
zakupu

Ugovor o zakupu radi se u 4 (Cetiri)
primjerka od kojih 1 primjerak zadrzava
stranka, 1 primjerak racunovodstvo lokalne
samouprave, 1 primjerak Porezna uprava
radi obracuna poreza na javne povrsine i 1
primjerak ostaje u arhivi.

Gradonacelnik

Ugovor o zakupu javnih
povrsina

Pracenje koristenja
javnih povrsina

Prati se koristenje javne povrsine.

Visi strucni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

NE

Protek roka
koristenja

DA

Obavlja se kontrola da se utvrdi postoji li
pretek roka koristenja javnih povrsina.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

>




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
120 . 2 Odgovornost| . . . dokumenti
izvrSenja

N

Visi stru¢ni

. e . ) suradnik za
Nakon isteka roka koristenja izlazi se na lice
mjesta i konstatira se jesu li postovani komunaino
i i I I ul v I .
| Izlaz na lice mjesta | J' . . J p redarstvo i
uvjeti utvrdeni u Ugovoru o zakupu.
naknadu za

uredenje voda

Voditelj Odsjeka
za komunalne

NE DA . . o o poslove,
Kontrolira se jesu li poStovani uvjeti prostorno
Kontrola . . .
utvrdeni u Ugovoru o zakupu. planiranje,
gospodarstvo i
fondove

Europske unije

Izdaje se prekrsitelju RjeSenje o uklanjanju
Rje$enje o uklanjanju | te mu se izri¢u rokovi i uvjeti o vracanju
javne povrsine u prvobitno stanje.

Visi savjetnik za

Nakon kontrole Rjesenje o uklanjanju
pravne poslove

KRA)




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak privremeno koristenje javnih povrsSina P3.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uzimanje u zakup javne povrsine kako bi se privremeno koristile u vlastite svrhe.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za privremeno koristenje javne povrsine, Odluka o komunalnom redu, Odluka o porezima, RjeSenje o
uklanjanju

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Podnositelj zahtjeva je odgovoran za podnoSenje zahtjeva. Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno
planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije je odgovoran za kontrole. Visi stru¢ni suradnik za komunalno
redarstvo i naknadu za uredenje voda je zaduzen za utvrdivanje visine iznosa za privremeno koriStenje javne
povrsine. Visi savjetnik za pravne poslove vrsi izdavanje rjeSenja o uklanjanju.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o lokalnoj i regionalnoj samoupravi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak privremeno koristenje javnih povrsina

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e J P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Stranka podnosi zahtjev za privremeno Podnositel; Zahtjev za privremeno

| Utvrdivanje obveznika |4

koristenje javne povrsine u svrhu prodaje ili
promocije.

zahtjeva

Tijekom godine

koriStenje javne povrsine

NE

Kontrola

DA

Kontrolira se obveznik.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Visi strucni

Utvrdivanje visine Visina iznosa za privremeno koriStenje suradnik za
iznosa za privremeno javne povrsine izracunava se umnoskom komunalno Nakon kontrole | Odluka o komunalnom
koristenje javne veli¢ine povrsine (m?) s visinom naknade redarstvo i obveznika redu, Odluka o porezima
povrine sukladno Odluci o porezima. naknadu za
uredenje voda
Voditelj Odsjeka
za komunalne
DA X NE poslove,
Kontrola Nakon upotrebe javne povrsine kontrolira prostorno Nakon
se ocis¢enost koristene javne povrsine. planiranje, upotrebe
gospodarstvo i
fondove
Europske unije
\_{ Izdaje se prekrsitelju Rjesenje o uklanjanju, - _— Nakon
. R L Visi savjetnik za . e L
Rjesenje o uklanjanju | te mu se izri¢u rokovi i uvjeti o vracanju utvrdenih RjeSenje o uklanjanju

javne povrsine u prvobitno stanje.

pravne poslove

nepravilnosti

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak stalno koriStenje javnih povrsina P3.3 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je stalno koriStenje javnih povrsina.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev za stalno koristenje javnih povrsina, RjeSenje o nacinu i rokovima placanja

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Podnositelj podnosi zahtjev za stalno koriStenje javne povrSine. Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i
naknadu za uredenje voda je odgovoran za utvrdivanje povrsine i visine iznosa povrsine. Voditelj Odsjeka za
proracun, racunovodstvo i financije utvrduje obveze pla¢anja poreza. Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije vrsi kontrolu.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o lokalnoj i regionalnoj samoupravi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomié¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak stalno koristenje javnih povrsina

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK

Zahtjev za stalno

- - - Stranka podnosi zahtjev za stalno koristenje Podnositelj koriéjten'e avnih

| Utvrdivanje obveznika | javne povréine. zahtjeva IC]

povrsina

visine iznosa povrsine

Utvrdivanje povrsine i N

Mjerenjem ovlastene osobe na licu mjesta,
utvrduje se povrsina. Iznos se utvrduje
umnoskom povrsine s visinom naknade.

Visi stru¢ni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola da li je ispravno
utvrdena povrsina i visina iznosa povrsine.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Utvrdivanje obveze
plac¢anja poreza

Odsjek za proracun, racunovodstvo i
financije RjeSenjem utvrduje nacin i rokove
plac¢anja.

Voditelj Odsjeka
za proracun,
racunovodstvo i
financije

Nakon kontrole

Rjesenje o nacinu i
rokovima placanja

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak donosenje rjeSenja o uklanjanju P3.4 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je utvrditi nepravilnosti prilikom koristenja javnih povrSina te na osnovu toga donijeti rjeSenje o
uklanjanju.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o komunalnom redu, RjeSenje o uklanjanju, Zaklju¢ak o izvrsenju

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent-komunalni redar je odgovoran za utvrdivanje protupravnih radnji na javnoj povrsini, donosenje rjeSenja
o uklanjanju ograde, obavijest prekrsitelju, kontrolu, zakljuc¢ak o izvrSenju. Voditelj Odsjeka za komunalne
poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije je odgovoran za utvrdivanje visine troskova
te naplatu troSkova.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o lokalnoj i regionalnoj samoupravi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak donosenje rjeSenja o uklanjanju

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
ivan i t ,t j kopiji P
e ina|| | Katastarskog pians ustanovieno e cae | Perent | BET | oduka o komunainom
protupravnih radnji na °] p. J_ J_ J > | komunalni redar redu
javnoj povrséini stranka postavila ogradu na javnoj povrsini. potrebama
) L o Rjesenje o
genie riegeni Donosi se Rjesenje o uklanjanju ograde s Referent-
Donosejme' om0 javne I rom(Jetne Jovréuine s komunalni redar 15 dana uklanjanju/Nalog za
uklanjanju ograde J p p . uklanjanje

Obavijest prekrsitelju

Izdaje se prekrsitelju Rjesenje o uklanjanju,
te mu se izri¢u rokovi i uvjeti o vracanju
javne povrsine u prvobitno stanje.

Referent-
komunalni redar

Rjesenje o uklanjanju

NE DA

Kontrola

Obavlja se uvid na licu mjesta.

Referent-
komunalni redar

Zakljucak o izvrsenju

Uvidom na licu mjesta ustanovljeno je da
radnje nisu izvedene po Rjesenju o
uklanjanju, te se izdaje Zaklju¢ak o
izvrsenju, kojim se odreduje trec¢a osoba
koja ¢e izvesti uklanjanje.

Referent-
komunalni redar

Zakljucak o izvrsenju,
Odluka o komunalnom
redu

Utvrdivanje visine
troskova

Utvrduje se visina troskova za uklanjanje.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Rjesenje o
uklanjanju/Nalog za
uklanjanje

Naplata troskova

Naplacuju se troskovi za uklanjanje. Ukoliko
se vlasnik ne javi u roku mjesec dana vrsi
se licitacija.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

KRA|




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces provodenja komunalnog reda P4 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

CIL) PROCESA

Cilj procesa je utvrdivanje pocinitelja komunalnog nereda s ciljem provodenja komunalnog reda.

GLAVNI RIZICI

Propusti pri utvrdivanju komunalnog nereda moze imati za posljedicu nemoguénost naplate prekrsajnog naloga.
Propusti u provodenju postupka zbog nedovoljnih kontrolnih aktivnosti. Nemoguénost naplate nov¢ane kazne od
strane prekrsitelja komunalnog reda.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Uocavanje komunalnog nereda, utvrdivanje pocinitelja

Sastavljanje zapisnika (sluzbena zabiljeska) usmeno rjesenje/pismeno rjesenje,
dostava rjesSenja, prijem Zalbe, dostava rjeSenja i spisa drugostupanjskom tijelu,
prijem rjeSenja drugostupanjskog tijela, dostavi stranci rjeSenja drugostupanjskog

AKTIVNOSTI: o L
tijela/dostavljanje rjeSenja o izvrsenju, izvrsenje, dostava rjesenja o troskovima
izvrSenja, naplata troskova izvrsenja, prijem prigovora, dostava prigovora
drugostupanjskom tijelu, prijem presude, dostava presude okrivljeniku
Naplata novCane kazne, izricanje obveznog prekrsajnog naloga, naplata

IZLAZ: pravomoénog prekrsajnog naloga, dostavljanje opomene, prisilna naplata, prekrsajni

nalog

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces naplate prihoda.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, informati¢ka oprema, sredstva u proracunu za realizaciju procesa, programska podrska, tehnicka
sredstva - nadzorne kamere i ru¢ne kamere, prijevozna sredstva, radna odjec¢a/uniforme

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P4.1 Postupak provodenja komunalnog reda
P4.2 Postupak utvrdivanja komunalnog nereda i izricanje obveznog prekrsajnog naloga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomic prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak provodenja komunalnog reda P4.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je utvrdivanje komunalnog nereda i donoSenje rjesenja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Prijava, NovCana kazna, Kopije potvrde o uplati, Sluzbena zabiljeska, Rjesenje, Knjiga izlazne poste, Dostavnica,
Zalba, Knjiga ulazne poste, RjeSenje o odbacivanju Zalbe, RjeSenje o zalbi, Odluka o Zalbi, Potvrda uplate
troskova

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent-komunalni redar je odgovoran za utvrdivanje komunalnog reda, utvrdivanje pocinitelja komunalnog
nereda, naplatu nov¢ane kazne, angazira drugu osobu za otklanjanje komunalnog nereda, dostavu rjesenja,
dostavu rjeSenja o odbacivanju zalbe, dostavu rjesenja, dostavu drugostupanjskom tijelu i prijem dostavnice,
dostavu rjeSenja o izvrsenju, dostavu rjeSenja o troSkovima izvrsenja te arhiviranje predmeta. Visi strucni
suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda je odgovoran za obustavljanje postupka, prijem
dostavnice, prijem Zalbe, odluku o Zalbi, odbacivanje Zalbe, prijem dostavnice, zalba uvazena, Zalba odbacena,
prijem rjesenja, izvrsnost rjeSenja, rjesenje o izvrsenju, prisilno izvrsenje nenovcanih obveza nov€anom kaznom,
izvrSenje, riesenje o troskovima izvrSenja te naplatu troskova izvrsenja. Stranka ima pravo Zalbe, vrsi postupanje
po drugostupanjskom rjeSenju. Drugostupanijsko tijelo odbacuje Zalbu, poniStava rjeSenje te vraca spis predmeta
prvostupanjskom tijelu. Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove
Europske unije je odgovoran za donoSenje rjesenja.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o opéem upravnom postupku, Prekrsajni zakon

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak provodenja komunalnog reda

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
X - Po prijavi stranke ili po sluzbenoj duznosti Referent
Utvrdivanje Referent-komunalni redar utvrduje komunalni redar Kontinuirano Prijava
komunalnog nereda pocinjenje komunalnog nereda.
Po prijavi stranke ili po sluzbenoj duznosti
) . Referent-komunalni redar utvrduje Referent- - "
Utvrdivanje Kontinuirano Prijava

pocdinitelja

pocinitelja komunalnog nereda na licu

komunalni redar

naplacene novcane
kazne

razduzuje zajedno sa kopijom potvrde o
naplati.

komunalni redar

Nakon naplate

og mjesta.
Dherpda
Referent-
. Okrivljenik pla¢a novc¢anu kaznu na mjestu Po utvrdivanju
Naplata novcane oéin'Jen'a LE)Z izdavanje potvrde o na :ati komunalni redar, nereda : Novcana kazna
kazne pocinjen jep platl. Okrivljenik
Sivani Novac naplacene novcane kazne se
Razduzivanje p Referent-

Kopija potvrde o naplati

~| Nije utvrden pocinitelj

Referent-komunalni redar angazira drugu
fizicku ili pravnu osobu za otklanjanje
komunalnog nereda i snosi troskove
izvrsenja.

Referent-
komunalni redar

Prilikom
utvrdivanja

Sluzbena zabiljeSka

Utvrdivanje
¢injeni¢no

NE

Referent-komunalni redar ¢e sa
pociniteljem komunalnog nereda saciniti
zapisnik o uocenim cinjenicama ili ¢e
saciniti sluzbenu zabiljeSku ako temeljem
sluzbenih podataka ili evidencije moze
utvrditi pravo stanje stvari, odnosno
utvrduje se da li je potrebno daljnje
postupanje.

Referent-
komunalni redar

Sluzbena zabiljeska

Postupak obustavljen

Postupak se obustavlja jer je utvrdeno da
nije potrebno daljnje postupanje.

Visi strucni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

*I Donosenje rjesenja

Rjesenjem se nareduju radnje u svrhu
odrzavanja komunalnog reda.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Nakon
utvrdivanja

Rjesenje

| Dostava riesenja |

Rjesenje se dostavlja stranci preporu¢enom
postom. Evidentira se u knjizi izlazne poste.

Referent-
komunalni redar

Rjesenje, Knjiga izlazne
poste

ST S




IzvrSenje

Odbacena

uredenje voda

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrSenja
A >
Visi strucni
suradnik za
- - Od dana prijema rjesenja pocinju teci komunalno Dostavnica
| Prijem dostavnice | rokovi. redarstvo i
naknadu za
uredenje voda
b2 Stranka i zalb dostavlj
Izjava zalbe . r:';m ,a iMma pravo zalbe na dostavijeno Stranka 15 dana Zalba
rieSenje.
NE
Ukoliko stranka ne izjavljuje zalbu, postupa
N e o Stranka
| lzvrsnost rjesenja | po riegenju.
Stranka ili ovlasteni zastupnik dostavlja
,I Dostava Zalbe | Zalbu na rjeSenje pismeno ili usmeno na Stranka Do 15 dana Zalba
zapisnik.
Visi strucni
suradnik za
- - Zaprimanje dostavljene Zalbe vrsi se u komunalno Do 15 dana Zalba, Knjiga ulazne
'| Prijem Zalbe | knjizi ulazne poste. redarstvo i poste
naknadu za
uredenje voda
Visi strucni
. 3 suradnik za
Uvaze Zaprimljena zalba mora biti dopustena, komunalno
Odluka o zalbi podnesena pravodobno i od ovlastene ) Odluka
redarstvo i
osobe.
naknadu za

Odbacivanje zalbe

Ako zalba nije dopustena, pravodobna ili
izjavljena od ovlastene osobe odbacit ¢e se
rieSenjem.

Visi strucni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Dostava riesenja o
odbacivanju Zalbe

Rjesenje o odbacivanju Zalbe se dostavlja
stranci preporu¢enom postom. Evidentira

Referent-
komunalni redar

Rjesenje o odbacivanju
zalbe, Knjiga izlazne

se u knjizi izlazne poste. poste
Visi strucni
suradnik za
Od dana prijema rjesenja pocinju teci komunalno )
Prijem dostavnice |> rokovi. redarstvo i Dostavnica
naknadu za

uredenje voda

Zalba uvazena |

Zalba je uvazena u potpunosti ili
djelomicno te se mijenja riesenje.

Visi strucni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Rjesenje o zalbi

R




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost . . . dokumenti
izvrsenja
<8 >
Rjesenje o zalbi se dostavlja stranci
jesen; Jre or:Jéenom ostom Eindentira seu Referent- Rjesenje o zalbi,
| Dostava rjedenja | prepor P : komunalni redar Knjiga izlazne poste
knjizi izlazne poste.
Visi strucni
suradnik za
- - Od dana prijema rjesenja pocinju teci komunalno Dostavnica
| Prijem dostavnice | rokovi. redarstvo i
naknadu za
uredenje voda
Visi strucni
: . . . . . suradnik za
DA Ako Zalba nije odba¢ena ni uvazena bez
< . . . . komunalno
Zalba odbaéena odgode ¢e se dostaviti drugostupanjskom . Bez odgode
tiielu redarstvo i
Jelu. naknadu za
NE uredenje voda
Dostava
drugostupanjskom Potvrduje se dostava zalbe Referent- Zalba
tijelu i prijem " drugostupanjskom tijelu. komunalni redar
dostavnice

Drugostupanjsko tijelo odbacuje zZalbu jer

uredenje voda

azena nije izjavljena od ovlastene osobe, nije )
. . . Drugostupanjsko . Lo
Odluka o zalbi pravovremena. Drugostupanjsko tijelo tijelo Zalba, Odluka o zalbi
odbija zalbu ili ponistava rjeSenje te vraca
Odbacera spis predmeta prvostupanjskom tijelu.
Dru:qvostupa.njvsko. tijelo Odlblja z.albu ili Drugostupanjsko o
| Ponistavanje rjeéenja | ponistava rjeSenje te vraca spis predmeta tijelo Rjesenje
prvostupanjskom tijelu.
Visi strucni
suradnik za
- Drugostupanjsko tijelo dostavlja riesenje komunalno L
| Prijem rjesenja | prvostupanjskom tijelu. redarstvo i Rjesenje
naknadu za

| Dostava rjesenja |k

Rjesenje se dostavlja stranci preporu¢enom
postom. Evidentira se u knjizi izlazne poste.

Referent-
komunalni redar

Rjesenje, Knjiga
izlazne poste

*I Ponovno rjesavanje |

Ponisteno rjesenje drugostupanjsko tijelo
moze samo rijesiti ili ga vratiti
prvostupanjskom tijelu na ponovno
rieSavanje.

Drugostupanjsko
tijelo

Rjesenje

Postupanje stranke po
drugostupanjskom
riesenju

Stranka moze postupiti po riesenju, a
ukoliko nije zadovoljna rjeSenjem podize
tuzbu Upravnom sudu.

Stranka

Nakon donosenja
drugostupanjskog
riesenja

Potvrda uplate
troskova




IzvrSenje

. .. . B . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
< >
DA . ) . o
) . Stranka podnosi zalbu, ukoliko nije Po primitku .
Izjava Zalbe . .. Stranka N Rjesenje
zadovoljna rjesenjem. riesenja
NE
P2 Stranka izjavljuje zalb jesenje i podiz U roku od 8
ranka izjavljuje zalbu na rjeSenje i podize roku o N
I1zjava Zalbe . Javij) . ) jetp Stranka Zalba
tuzbu pred Upravnim sudom. dana
NE
Visi strucni
" . L suradnik za
1 Ako stranka nije postupila po rjesenju, a .
g iegeni rieSenje je izvrdno pristupa se izvrSenju komunalno Nakon izjave Rjesenje
IzvrSnost rjesenja |4 J > J J p p ] redarstvo i albe J )
rieSenja.
naknadu za
uredenje voda
Visi strucni
. - . : L suradnik za
DA Ispituje se je li stranka postupila po rjesenju komunalno Nakon
zvrsnost riedenja i 0 utvrdenom sastavlja sluzbenu ) izvrsnosti Rjesenje
zabiljesku redarstvo i rieSenja
! ' naknadu za ] J
NE uredenje voda
- Ako stranka nije postupila po rjesenju, a Nakon
Stranka n.u% po.stuplla rjeSenje je izvrsno pristupa se izvrsenju Stranka izvrsnosti Rjesenje
po rjesenju riesenja. riesenja
Visi strucni
suradnik za
b e U, . Nakon
— . U rjesenju o izvrSenju je potrebno navesti komunalno i7vrénosti Riegenie
Rjesenje o izvrsenju vrijeme, mjesto i troskove izvrsenja. redarstvo i e ) )
riesenja
naknadu za
uredenje voda
Visi strucni
— — Ako stranka nije postupila po riesenju moze suradnik za Nakon
Pr|S|Irv10 I.zvrsenje se prisiliti na ispunjenje obveze nové¢anom komunalno vrénosti
nencfvcanlh obveza kaznom, a ako ponovno ne postupi po redarstvo i rietenia
novcanom kaznom rjeSenju kazna se moze ponoviti. naknadu za J )

uredenje voda

v

Dostava rjeSenja o

Rjesenje se dostavlja stranci preporu¢enom

Referent-

Nakon prisilnog

Rjesenje, Knjiga izlazne

izvréenju postom. Evidentira se u knjizi izlazne poste. | komunalni redar izvrsenja poste
Visi strucni
Visi strucni suradnik za komunalno suradnik za
— redarstvo i naknadu za uredenje voda komunalno Nakon dostave .
| Izvrsenje | P v . . e Rjesenje
izvrsiti ¢e rjeSenje putem trece osobe o redarstvo i riesenja
trosku izvrsenika. naknadu za

uredenje voda

-




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni

I I i iv i o )

e . - Odgovornost| . dokumenti

izvrsenja

o

Visi strucni
x suradnik za
Rjesenje o trogkovima Da bi se naplatili troskovi izvrsenja rjesenja komunalno Nakon Riegenie
izvrSenja donosi se rjeSenje o troSkovima izvrsenja. redarstvo i izvrSenja ) )

naknadu za

uredenje voda

Dostava rjesenja o
troskovima izvrsenja

Rjesenje se dostavlja stranci preporu¢enom
postom. Evidentira se u knjizi izlazne poste.

Referent-
komunalni redar

Nakon rjesenja

Rjesenje, Knjiga izlazne

poste

v

Naplata troskova
izvrsenja

Potvrda uplate troskova izvrsenja se
evidentira.

Visi stru¢ni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Nakon dostave
riesenja

Potvrda uplate troskova

y

| Arhiviranje predmeta I‘

Rjesenje sa cijelim spisom se odlaze u
arhivu na rok od 10 godina.

Referent-
komunalni redar

Nakon naplate

Rjesenje

KRA|




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak utvrdivanja komunalnog nereda i izricanje obveznog prekrsajnog naloga P4.2 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je utvrditi komunalni nered te odrediti mjere prekrsajnog naloga.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Sluzbena zabiljeka, Obvezni prekriajni nalog, Knjiga izlazne poste, Prigovor, Zalba, Presuda, Opomena

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent-komunalni redar je odgovoran za utvrdivanje pocinitelja komunalnog nereda i arhiviranje
dokumentacije. Visi stru¢ni suradnik za komunalno redarstvo i naknadu za uredenje voda vrsi utvrdivanje
¢injeni¢nog stanja, dostavu presude, pravomoénost OPN-a, dostavu opomene, vrsi naplatu OPN-a. Stranka je
odgovorna za prijem OPN-a, podnosenje prigovora, podnoSenje Zalbe. Prekrsajni sud je odgovoran za donoSenje
odluke o prigovoru, donoSenje presude i odbacivanje prigovora. Visi strucni suradnik za proracun, razrez i
naplatu poreza je odgovoran za proces naplate prihoda. Visi savjetnik za pravne poslove je odgovoran za
dostavu prigovora. Visi savjetnik za pravne poslove je odgovoran za izricanje obveznog prekrsajnog naloga te
dostavu OPN-a.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o opéem upravnom postupku, Prekrsajni zakon

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

OPN - Obvezni prekrsajni nalog.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak utvrdivanja komunalnog nereda i izricanje obveznog
prekrSajnog naloga

lzvrSenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Jag ) P Odgovornost| .. dokumenti
izvrsenja
POCETAK
— — Po prijavi stranke ili po sluzbenoj duznosti Referent Prema
Utvrdivanje pocinitelja Referent-komunalni redar utvrduje komunalni redar utvrdenim Sluzbena zabiljeSka
komunalnog nereda pocinitelja komunalnog nereda. potrebama
Visi strucni suradnik za komunalno Visi strucni
redarstvo i naknadu za uredenje voda sa suradnik za Prema
i i ociniteljem komunalnog nereda ¢e saciniti komunalno . . o
Utvrdivanje P - J. . v gv . . utvrdenim Sluzbena zabiljesSka
¢injeni¢nog stanja zapisnik ili ¢e saciniti sluzbenu zabiljeSku redarstvo i
M i . . potrebama
ako moze utvrditi pravo stanje stvari naknadu za
temeljem sluzbenih podataka ili evidencije. uredenje voda
Izricanje obveznog Obveznim prekrsajnim nalogom izri¢e se Visi savjetnik za . .
N Obvezni prekrsajni nalog
prekréajnog naloga novcana kazna. pravne poslove
Obvezni prekrdajni nalog se dostavlja .. _— Obvezni prekrsajni
) P VJ g N ) ! ) Visi savjetnik za p ) )
| Dostava OPN-a | stranci preporu¢enom postom. Evidentira nalog, Knjiga izlazne
s M pravne poslove .
se u knjizi izlazne poste. poste
Od dana prijema obveznog prekrsajnog
| Prijem OPN-a | naloga, datuma na povratnici, pocinju tedi Stranka Obvezni prekrsajni nalog
rokovi.
NE Okrivljenik ili ovlasteni branitelj i
rivljenik ili ovlasteni branitelj ima pravo
Podnogenje .. ,J ) ) P Stranka 8 dana Prigovor
prigovora uloziti prigovor.
DA
- Prigovor je uredan i dostavlja se Visi savjetnik za Prigovor
Dostava prigovora Prekrsajnom sudu. pravne poslove 9
‘ azena Lo )
Prekrsajni sud je odgovoran za odluku o - .
Odluka o ) PrekrSajni sud Prigovor
prigovoru prigovoru.
Odbacena
Rjesenjem ce se prigovor odbaciti ako je
— - nepravodobno izjavljen od neovlastene Prekréaini sud Prigovor
Odbacivanje prigovora osobe ili se ne moze utvrditi na koji se ) 9
obvezni prekrsajni nalog odnosi.
NE Okrivljenik ima pravo zalbe na rjiedenje
Zalba kojim se odbacuje prigovor Visokom Stranka Zalba
prekrsajnom sudu.
DA
Prekrsajni sud donosi presudu, kriv je ili nije
kriv i dostavlja presudu prvostupanjskom Prekrsajni sud Presuda

| Donosenje presude |

tijelu/komunalnom redarstvu.

S S




IzvrSenje

Dii ek Obis akti . K Popratni
ijjagram tijeka pis aktivnosti eS| va> - dokumenti
izvrsenja
<A >
Visi strucni
suradnik za
Okrivljeniku se dostavlja jedan primjerak komunalno
| Dostava presude | presude. redarstvo i Presuda
naknadu za
uredenje voda
Visi strucni
Okrivljenik nije ulozio prigovor i nakon suradnik za
3 osam dana od dana prijema obvezni komunalno ) v
Pravomocnost OPN-a prekrsajni nalog postaje pravomodan ili redarstvo i 8 dana Obvezni prekrsajni nalog
danom dostave presude Prekrsajnog suda. naknadu za
uredenje voda
Visi strucni
suradnik za
Ukoliko obvezni prekrsajni nalog nije plac¢en komunalno ) Y
Opomena na OPN okrivljeniku se dostavlja opomena. redarstvo i Obvezni prekrsajni nalog
naknadu za
uredenje voda
Ukoliko okrivljenik ne plati obvezni
prekrsajni nalog nakon opomene,
pravomocni prekrsajni nalog i opomena se Visi strucni
I Proces naplate I dostavlja poreznoj upravi na prisilnu suradnik za Do godinu Opomena
prihoda naplatu. Prekrsajni sud mijenja nov¢anu proracun, razrez dana

kaznu zatvorskom. Porezna uprava
dostavlja potvrdu o naplati ili potvrdu da
nije naplatila obvezni prekrsajni nalog.

i naplatu poreza

-| Naplata OPN-a |‘

Okrivljenik je platio kaznu, dostavlja se
podatak o uplati.

Visi strucni
suradnik za
komunalno
redarstvo i
naknadu za
uredenje voda

Obvezni prekrsajni nalog

Arhiviranje
dokumentacije

Obvezni prekrsajni nalog sa cijelim spisom
se odlaze u arhivu na rok od 10 godina.

Referent-
komunalni redar

Obvezni prekrsajni nalog

KRA|




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces provedbe javnog natjeCaja za zakup poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvu

Republike Hrvatske

P5 Rev 1/06/24

Korisnik procesa

Grad Metkovic¢

Vlasnik procesa

Visi savjetnik za komunalno gospodarstvo

CIL) PROCESA

Svrha i cilj procesa je definiranje aktivnosti u provedbi javnog natjecaja za zakup poljoprivrednog zemljista u
vlasnistvu Republike Hrvatske.

GLAVNI RIZICI

Nekoristenje poljoprivrednog zemljista u skladu s gospodarskim programom. Problem u odabiru najbolje ponude
zbog istih uvjeta ponuditeljima. Neplacanje zakupnine i/ili reZijskih troSkova uslijed subjektivnih ili objektivnih

okolnosti.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Postupanje po Programu raspolaganja poljoprivrednim zemljistem

AKTIVNOSTI:

Provjera statusa zemljista, razliciti upisi, uskladenje stanja na gruntovnici, kontrola,
donosenje odluke o izmjeni i dopuni Programa raspolaganja poljoprivrednim
zemljiStem, imenovanje povjerenstva, utvrdivanje popisa Cestica, utvrdivanje pocetne
cijene, donoSenje odluke o raspisivanju javnog natjecaja, objava natjecaja,
zaprimanje ponuda, javno otvaranje ponuda, analiza i kontrola ponuda, izbor
najpovoljnijeg ponuditelja, dostavljen prigovor, dostava odluke u Ministarstvo
poljoprivrede, izdavanje suglasnosti na odluku Gradskog vije¢a, izrada nacrta ugovora
o zakupu, dostava natje¢ajne dokumentacije Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu,
misljenje Zupanijskog drzavnog odvjetnistva, ponistenje odluke Gradskog vijeca za
sporne katastarske Cestice, potpisivanje ugovora o zakupu, dostava ugovora o
zakupu, imenovanje povjerenstva za uvodenje u posjed, placanje zakupnine, vodenje
evidencije naplate zakupnine, dostava evidencije naplate zakupnine

IZLAZ:

Ugovor o zakupu poljoprivrednog zemljista, placanje zakupnine, analize

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces upravljanja imovinom.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Karte poljoprivrednog zemljista, vlasnici i posjedovni listovi i druga dokumentacija, zaposlenici potrebni za rad,

informaticka oprema.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P5.1 Postupak provedbe javnog natjecaja za zakup poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvu Republike Hrvatske




Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis
Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik

28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak provedbe javnog natjecaja za zakup poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu

Republike Hrvatske P5.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Visi savjetnik za komunalno gospodarstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je definiranje aktivnosti u provedbi javnog natjecaja za zakup poljoprivrednog zemljista u
vlasnistvu Republike Hrvatske.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Program raspolaganja i postoje¢a dokumentacija o zakupu i prodaji poljoprivrednog zemljista, Odluka, Odluka o
izmjeni i dopuni Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, Odluka o imenovanju Povjerenstva za
provedbu javnog natjecaja za zakup i prodaju poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvu RH na podrucju Grada,
Ponude, Zapisnik o otvaranju ponuda, Odluka o izboru najpovoljnijeg ponuditelja, Prigovor, Nacrt ugovora o
zakupu, Natjecajna dokumentacija, Suglasnost Ministarstva poljoprivrede, Ugovor o zakupu, Imenovanje
povjerenstva za uvod u posjed, Evidencija naplate zakupnine

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za komunalno gospodarstvo je odgovoran za postupanje po Programu raspolaganja
poljoprivrednim zemljiStem, vodenje evidencije naplate zakupnine, dostavu evidencije naplate zakupnine,
provjeru statusa zemljista, kontrolu dokumentacije, uskladenje stanja na gruntovnici. Gradonacelnik je
odgovoran za donosSenje odluke o izmjeni i dopuni Programa raspolaganja poljoprivrednim zemljiStem, objavu
natjecaja, potpisivanje ugovora o zakupu. Gradsko vijece je odgovorno za imenovanje povjerenstva, donosenje
odluke o raspisivanju javnog natjecaja, izbor najpovoljnijeg ponuditelja. Povjerenstvo za provedbu javnog
natjeCaja je odgovoran za utvrdivanje popisa Cestica, utvrdivanje pocetne cijene, javno otvaranje ponuda,
analizu i kontrolu ponuda. Nezadovoljni ponuditelj podnosi prigovor. Ministarstvo poljoprivrede odgovorno je za
izdavanje suglasnosti na odluku Gradskog vije¢a. Zupanijsko drzavno odvjetnistvo je odgovorno za davanje
misljenja, utvrdivanje propusta, ponistenje odluke Gradskog vije¢a za sporne katastarske Cestice. Zakupnik je
odgovoran za pla¢anje zakupnine. Povjerenstvo za uvod u posjed zakupnika uvodi u posjed. Voditelj Odsjeka za
komunalne poslove, prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije provodi kontrolu popisa Cestice
te izradu nacrta ugovora o zakupu. Referent za poslove pisarnice je odgovoran za zaprimanje ponuda, dostavu
odluke Ministarstvu poljoprivrede, dostavu natje¢ajne dokumentacije Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu,
dostavu ugovora o zakupu.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o poljoprivrednom zemljistu, Zakon o izmjenama i dopunama Zakona o poljoprivrednom zemljistu,
Pravilnik o dokumentaciji potrebnoj za raspisivanje javnog natjecaja za prodaju, Pravilnik o poletnoj cijeni
poljoprivrednog zemljiSta u vlasniStvu Republike Hrvatske na natjecaju za prodaju zakup, pocetnoj visini naknade
na natjecaju za dugogodisnji zakup i koncesiju za ribnjake

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije
Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.
Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak provedbe javnog natjeCaja za zakup poljoprivrednog

zemljista u vlasnistvu Republike Hrvatske

lzvrSenje b
.. .. . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti SEEETesE | Rvok - dokumenti
izvrsenja
Postupanje po Program raspolaganja i
Programu Postupa se po Programu raspolaganja Visi savjetnik za postojeca dolfument.al\cija
raspolaganja poljoprivrednim zemljidtem. komunalno 10 dana o za.kupl.J i prodaji
poljoprivrednim gospodarstvo poljoprivrednog
zemljistem zemljista
1 Provodi se provjera statusa predmetne(ih) Cca 2 dana
Cestice(a): - jesu li u Programu,- jesu li u Visi savjetnik za ovisno o broju
Provjera statusa vlasnistvo RH,- jesu li na Katastru upisana komunalno )
zemljista poljoprivredna kultura,- je li netko podnio gospodarstvo preidm.etnlh
NE zahtjev za te Cestice,- jesu li u zakupu. cestica
B NE Vigi savjetnik za C.ca 2 dana.
e . . . v ovisno o broju
Razli¢iti upisi Provjerava se jesu li razliciti upisi. komunalno predmetnih
gospodarstvo Cestica
DA
Ukoliko su razliciti upisi vlasnicki i
posjedovni listovi sa upisom RH pokrece se
postupak uskladenja stanja na gruntovnici i
katastru). Potrebno je priloziti:- uvjerenje
jedinice lokalne samouprave da li je
poljoprivredno zemljiste obuhvaéeno nekim Cca 2 dana
od oblika raspolaganja,- uvjerenje Visi savjetnik za ) )
Uskladenje sta.m.ja na Upravnog tijela nadleznog za prostorno komunalno ovisno o br,oju
gruntovnici uredenje da li se prema vazeéem gospodarstvo prt%dm'etmh
Prostornom planu nalazi izvan granica cestica
gradevinskog podrucja,- uvjerenje
Hrvatskih Suma d.o.0. da se poljoprivredno
zemljiste ne nalazi u Sumskogospodarskim
planovima,- popis Cestica sa pocetnom
cijenom zakupa.
Voditelj Odsjeka
za komunalne
DA X poslove, Cca 15 dana
Kontrola Provodi se kontrola prikupljene prostorno od zaprimanja
dokumentacije. planiranje, cjelokupne
gospodarstvo i | dokumentacije
NE fondove
Europske unije
Donosenje odluke o Za te Cestice pokrece se postupak Odluka o izmjeni i
izmjeni i dopuni donosenja Odluke o izmjeni i dopuni C.ca 2 dana. dopuni Programa
Programa Programa raspolaganja poljoprivrednim Gradonacelnik ovisno o br,oju raspolaganja
raspolaganja zemljistem u vlasnistvu RH na podrucju prevdm.etmh poljoprivrednim
poljoprivrednim Grada. cestica zemljistem
zemljistem
S S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

< » >

Imenuje se povjerenstvo za provedbu

Imenuje se do

Odluka o imenovanju
Povjerenstva za

i javnog natjecaja za zakup i prodaju kraja mandata rovedbu javno
Imenovanje J ) g. jecal PIp .Jv Gradsko vijece ¢lanova p. .. ) 9 .
povjerenstva poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu RH, Gradskog natjeCaja za zakup i
odlukom Gradskog vijeca. viieca prodaju poljoprivrednog
) zemljista u vlasnistvu RH
. - T . , Povjerenstvo za
- - - Utvrduje se konacni popis Cestica kojima ¢e rovJedbu iavno
L Utvrdlyanj.e popisa se raspolagati putem javnog natjecaja za P . J 9 Cca 2 dana
cestica zakup poljoprivrednog zemljista natjecaja za
F : zakup
Voditelj Odsjeka
za komunalne
NE poslove,
P rostorno
Kontrola Provodi se kontrola popisa Cestica. P L Cca 2 dana
planiranje,
gospodarstvo i
DA fondove
Europske unije
Utvrduje se pocetna cijena sukladno
Pravilniku o pocetnoj cijeni poljoprivrednog | Povjerenstvo za
Utvrdivanje pocetne zemljista u vlasnistvu Republike Hrvatske provedbu javnog Cea 2 dana
cijene na natjecaju za prodaju i zakup, pocetnoj natjecaja za
visini naknade na natjecaju za dugogodisnji zakup
zakup i koncesiju za ribnjake.
Gradsko vije¢e donosi Odluku o raspisivanju
javnog natjecaja za zakup poljoprivredno
! g, jecal . PP .J P g Program raspolaganja
Donosenje odluke o zemljiSta u vlasniStvu Republike Hrvatske poljoprivrednim
isivaniu j t j Zak ljoprivred Gradsko vije¢
raspisivanju javnog emejvem akona o poljoprivre r.10m radsko vijece zemljiétem u vlasnigtvu
natjecaja zemljiStu i Programa raspolaganja RH
poljoprivrednim zemljistem u vlasnistvu RH
na podrucju jedinice lokalne samouprave.
Objavljuje se Javni natjecaj za zakup s
tabli¢nim prikazom katastarskih Cestica u Rok za
javnom glasilu, oglasnoj ploc¢i Grada i web . .
- . L o podnosenje
stranici Grada. Javnim natjecajem definirani fiava e 15
Objava natjecaja su uvjeti za dostavu ponuda zainteresiranih | Gradonacelnik Py )
M . ) dana od dana
ponudaca, dokumentacija koja se mora .
I . " ) ) objave u
priloziti uz ponudu, i redoslijed ostvarivanja . .
javnom glasilu
prvenstva prava zakupa sukladno Zakonu o
poljoprivrednom zemljistu.
Zainteresirani ponudaci dostavljaju ponude
postom. Ponude se evidentiraju u Referent za
Ponude

Zaprimanje ponuda

urudZzbenom zapisniku. Ponude se ¢uvaju
zaklju¢ane do otvaranja.

poslove pisarnice

Javno otvaranje
ponuda

Provodi se otvaranje ponuda pristiglih na
natjecaj. Sve zaprimljene ponude
Povjerenstvo za provedbu natjecaja otvara
javno, u odredeno vrijeme, o ¢emu se
sastavlja zapisnik.

Povjerenstvo za
provedbu javnog
natjecaja za
zakup

Cca 15 dana
ovisno o
obvezama
¢lanova
Povjerenstva

Zapisnik o otvaranju
ponuda

s>




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1v 1 o A
e . - Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
8 >
Povjerenstvo za provedbu natjecaja provodi . Cca 15 dana
J . L - Povjerenstvo za .
— analizu, bodovanje i kontrolu pristiglih rovedbu iavno ovisno o
Analiza i kontrola ponuda, upisuju se podatci o svim P nat'eéa'Ja a 9 obvezama
ponuda ponuditeljima u tabli¢ni dio zapisnika JzakuJ ¢lanova
prema Zakonu o poljoprivrednom zemljistu. P Povjerenstva

Gradsko vije¢e donosi Odluku o izboru
najpovoljnijeg ponuditelja u javnom
natjecaju za zakup poljoprivrednog
zemljista temeljem zapisnika Povjerenstvu
za provedbu natjecaja. Odluka se sastoji od
imena i prezimena ili naziva pravne osobe

Prva sjednica

Gradsko
koja je odabrana kao najpovoljnija za svaku L 9
L Y vije¢a nakon
| pojedinu katastarsku Cesticu, podataka o ) .
i inii redmetnoj katastarskoj Cestici, pocetnoj pripreme Odluka o izboru
Izbor najpgvo!mueg Saku nini iJ ostignutoi ch'eni za'ks a U ) Gradsko vijece prijedloga najpovoljnijeg

ponuditelja P . ‘p 9 ) cl ) pa. Odluke o ponuditelja

obrazlozenju odluke se navodi tko se sve )
. L izboru
natjecao za svaku pojedinu katastarsku naipovoliniie
Cesticu, te na temelju kojih dokaza je P ,J J 9
. s ponuditelja
odredeni ponuditelj utvrden kao
najpovoljniji u smislu Zakona o
poljoprivrednom zemljistu i Zakona o
izmjenama i dopunama Zakona o
poljoprivrednom zemljistu.
DA ' Na odluku o izboru najpovoljnije
) u u 1zboru J.p. vouny .g . Nezadovoljni .
Dostavljen ponuditelja nezadovoljni ponuditelji onuditeli Prigovor
prigovor podnose prigovor. P )
NE

Dostava odluke

Odluka o izboru najpovoljnijih ponuditelja
na javnom natjecaju za zakup
poljoprivrednog zemljista u vlasnistvu
drzave s popratnom dokumentacijom
dostavlja se Ministarstvu poljoprivrede na
suglasnost.

Referent za
poslove pisarnice

Cca u roku od
15 dana od
donosenja

Odluke o
izboru
najpovoljnijeg
ponuditelja na
Gradskom
vijecu

Odluka o izboru
najpovoljnijih ponuditelja




IzvrSenje

Dii ek Obis akti . K Popratni
ijjagram tijeka pis aktivnosti eS| va> - dokumenti
izvrsenja
¢
Ministarstvo poljoprivrede u postupku
izdavanja suglasnosti na odluku o izboru
najpovoljnijih ponuditelja razmatra sve
prigovore na navedenu odluku od strane
nezadovoljnih ponuditelja, te nakon
utvrdivanja stvarnog c¢injeni¢nog stanja za
svaku pojedinu katastarsku Cesticu daje
4 suglasnost na odluku Gradskog vijeca.
Izdavanje suglasnosti Ukoliko se utvrdi da Gr?dsl.<o vijiac’e za" Ministar Cea 2-3
na odluku Gradskog odredene kata.starsk.e cestllc.(.e nije donlljel(.) poljoprivrede mjeseca
vijeca odluku o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja
u skladu s Zakonom o poljoprivrednom
zemljiStu, Ministarstvo poljoprivrede
izuzima takve Cestice iz suglasnosti i
predlaze Izmjenu odluke o izboru
najpovoljnijih ponuditelja, na nacin da se na
tim Cesticama ne raspisuje novi natjecaj
vec se odabir vrsi izmedu preostalih
ponuditelja koji su se natjecali za te Cestice.
Na temelju Odluke o odabiru najpovoljnijih Voditelj Odsjeka
ponuditelja i suglasnosti Ministarstva za komunalne
4 poljoprlvrej.de |zra"du1e se. rTacrt. ugovora o poslove, Cea 15 dana
|zrada nacrta ugovora g zakupu. I.<0“ >¢ prue potp|s.|vv.anj.a mora pros.torr?o ovisno o broju | Nacrt ugovora o zakupu
o0 zakupu ciiostawtl na prethodno misljenje planiranje, ugovora
Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu na gospodarstvo i
¢ijem podrucju se poljoprivredno zemljiste fondove
nalazi. Europske unije
Voditelj Odsjeka
za komunalne
NE poslove,
Kontrola Provodi se kontrola nacrta ugovora o prosftorrllo odmah
zakupu. planiranje,
gospodarstvo i
DA fondove
Europske unije
Dostava natjecajne Zupanijskom drzavnom odvjetnistvu Natjecajna
dokumentacije dostavlja se kompletna natjecajna Referent za dokumentacija,
Zupanijskom dokumentacija, suglasnost Ministarstva poslove pisarnice Suglasnost Ministarstva
drzavnom poljoprivrede i nacrt ugovora u 10 poljoprivrede i nacrt
odvjetnistvu primjeraka. ugovora u 10 primjeraka
Zupanijsko drzavno odvjetnistvo duzno je . . U roku od 30
Misljenje Zupanijskog svoje misljenje dostaviti u roku od 30 dana Zu;.)am!?ko dar.1a Od.
drzavnog odvjetnistva odvjetnistvo zaprimanja

od zaprimanja nacrta ugovora.

nacrta ugovora

NE

Ima li propusta

DA

Zupanijsko drzavno odvjetnitvo utvrduje
ima li propusta u izboru najpovoljnijeg
ponuditelja.

Zupanijsko
odvjetnistvo




IzvrSenje

Dii ek Obis akti . K Popratni
ijjagram tijeka pis aktivnosti S| va> - dokumenti
izvrsenja
T ° >
U slu¢aju da Zupanijsko drzavno
odvjetnistvo utvrdi odredene propuste ili
nezakonitost, ili zakljuci da su odredeni
prigovori na odluku o odabiru najpovoljnijih
—~ ponuditelja osnovani, nece dati pozitivno
Ponlstenje.(l)d!uke misljenje na nacrt ugovora i zahtijevati ¢e . .
Gradskog vijeca za ponistenje odluke Gradskog vijec¢a za Zu;.)am!?ko
sporne: kat.astarske sporne katastarske cCestice, te ponovni odvietnistvo
Cestice odabir najpovoljnijeg ponuditelja izmedu
preostalih ponuditelja, nadleznom
Ministarstvu predloZit ¢e se ponistenje
izdane suglasnosti za sporne katastarske
Cestice.
U slu¢aju pozitivhog misljenja Zupanijskog
—— drzavnog odvjetnistva, Republika Hrvatska
Potpisivanje ugovora o || zastupana po Gradonacelniku potpisuje Gradonacelnik Ugovor o zakupu
zakupu ugovore o zakupu s najpovoljnijim
ponuditeljima.
Primjerak ugovora o zakupu dostavlja se:
Uredu drzavne uprave u Zupaniji,
i nadleznom podru¢nom uredu za katastar U roku od 30
Dostava ugovora o Drzavne geodetske uprave, Zavodu za tlo, Referent za dana od dana
zakupu Ministarstvu poljoprivrede, Hrvatskim poslove pisarnice sklapanja
vodama, jedinici podru¢ne (regionalne) ugovora
samouprave i Ministarstvu financija u roku
od 30 dana od dana sklapanja ugovora.
+ Na osnovi sklopljenog ugovora o zakupu, Y U roku od 30 .
Imenovanje zakupnika uvodi u posjed Povjerenstvo Gra.donacelmk, dana od dana _ Imenovanje
Povjerenstva za kojeg cine tri ¢lana pravne, geodetske i POVJeI’enStV(? “a sklapanja pov1erenstv§ za uvod u
uvodenje u posjed agronomske struke. uvod u posjed ugovora posjed
Zakupnina za prvu godinu plac¢a se u roku 15 2?:3 za
- od 15 dana od uvodenja u posjed, a za ) ) .
Placanje zakupnine slijedec¢e godine zakupnina se plac¢a do 30. Zakupnik godlnu./.30.llf)anj
lipnja. za sllj§dece
godine
| Na temelju dostavljene uplatnice o - _
, ) Visi savjetnik za . .
Vodenje evidencije upla¢enom prihodu za zakup komunalno Odmah Evidencija naplate
naplate zakupnine poljoprivrednog zemljista vodi se evidencija gospodarstvo zakupnine
naplate zakupnine.
- N L Visi savjetnik za ) .
Dostava evidencije Grad dostavlja Ministarstvu poljoprivrede komunalno Svaka 3 Evidencija naplate
naplate zakupnine evidenciju naplate zakupnine. gospodarstvo mjeseca zakupnine

y

KRA|




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces davanje koncesija P6 Rev 1/06/24
Korisnik procesa Grad Metkovi¢
Vlasnik procesa Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je davanje koncesija koncesionaru.

GLAVNI RIZICI

Uslijed nepravilnog vodenja natje¢aja moZze dodi do ponistenja postupka davanja koncesije. Stranka se ne
pridrzava propisanih i ugovorenih rokova i nacina pla¢anja sto rezultira manjkom financijskih sredstava. Raskid
ugovora sa strankom zbog neispunjenja uvjeta uz ugovora.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Godisnji plan davanja koncesija

Pripremne radnje za davanje koncesija, obavjestavanje o namjeri davanja koncesije,
dostava ponude, pregled i ocjena ponuda, ponistenje postupka davanja koncesije,
AKTIVNOSTI: odabir najpovoljnijeg ponuditelja, sastavljanje ugovora o koncesiji, dostava jamstva
za naplatu naknade koncesije, potpisivanje ugovora, naplata koncesije, kontinuirani
nadzor koncesionara

IZLAZ: Ugovor-koncesijska odobrenja

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P6.1 Postupak davanje koncesija

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomi¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | lvica Popovi¢ Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan Gradonacelnik 28.06.2024.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak davanje koncesija P6.1 Rev 1/06/24

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je definiranje aktivnosti za provodenje davanja koncesija.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Metkovicu.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Godisnji plan davanja koncesija, Obavijest o namjeri davanja koncesije, Dokumentacija za nadmetanje, Ponuda,
Zapisnik o otvaranju ponude, Zapisnik o ocjeni ponude, Odluka o poniStenju postupka davanja koncesije, Odluka
o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja, Ugovor o koncesiji

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradsko vije¢e donosi godisnji plan davanja koncesije. Stru¢no povjerenstvo za koncesiju provodi postupak.
Gradonacelnik provodi kontrolu ugovora, jamstva, sklapa ugovor o koncesiji i raskida ugovor o koncesiji.
Povjerenstvo za pracenje provedbe ugovora o koncesiji vrsi kontinuirani nadzor koncesionara i obavjeStava o
uocenim nepravilnostima. Visi savjetnik za pravne poslove je odgovoran za pripremne radnje za davanje
koncesija, kontrole, dostavu Odluka, dostavu ugovora o koncesiji. Davatelj koncesije provodi obavijest 0 hamijeri
davanja koncesije, odluke, rok mirovanja, sastavljanje ugovora o koncesiji, dostavu jamstva za naplatu koncesije.
ProCelnik JUO je odgovoran za postupak pravne zastite. Voditelj Odsjeka za komunalne poslove, prostorno
planiranje, gospodarstvo i fondove Europske unije vrsi proces naplate prihoda.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o koncesijama, Zakon o javnoj nabavi

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Davatelj koncesije je tijelo javne vlasti, odnosno pravna osoba koja je, u skladu sa zakonom, nadlezna za davanje
koncesije. Koncesionar je gospodarski subjekt s kojim je davatelj koncesije sklopio ugovor o koncesiji. Ugovor o
koncesiji je upravni ugovor koji u pisanom obliku i na odredeno vrijeme sklapaju davatelj koncesije i koncesionar
0 medusobnim pravima i obvezama vezanim uz danu koncesiju na temelju odluke o davanju koncesije. Naknada
za koncesiju je naknada koju pla¢a koncesionar na temelju ugovora o koncesiji. Registar koncesija je jedinstvena
elektronicka evidencija ugovora o koncesijama danima na podrucju Republike Hrvatske. Ponuditelj je
gospodarski subjekt koji je pravodobno dostavio ponudu u postupku davanja koncesije. Odluka o davanju
koncesije je upravni akt koji donosi davatelj koncesije na prijedlog stru¢nog povjerenstva za koncesiju nakon
pregleda i ocjene pristiglih ponuda, odnosno nakon zaprimanja zahtjeva i utvrdenja ispunjenja uvjeta za
dobivanjem koncesije

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj Odsjeka za komunalne poslove,
Izradio: Sanda Tomié¢ prostorno planiranje, gospodarstvo i fondove 28.06.2024.
Europske unije

Kontrolirao: | Ivica Popovi¢ | Procelnik JUO 28.06.2024.

Odobrio: Dalibor Milan | Gradonacelnik 28.06.2024.




Postupak davanje koncesija

Izvrsenje
Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok N
e . P Odgovornost| . . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Davatelj koncesije izraduje godisnji plan
davanja koncesija iz svoje nadleznosti za
iducu kalendarsku godinu, te ga najkasnije
do kraja sije¢nja iduce godine dostavlja
ministarstvu nadleznom za financije.
Godisnji plan davanja koncesija sadrzava )
. R . . Do kraja
osobito: 1. planirani broj koncesija 2. e,
) ) " sije¢nja iduce
predvidene vrste i predmete koncesija 3. )
godine

Godisnji plan davanja
koncesija

rokove na koje se koncesije planiraju dati 4.
pravnu osnovu za davanje koncesije 5.
procijenjenu godisnju naknadu za pojedinu
koncesiju 6. popis ugovora o koncesiji koji
istjecu u godini na koju se plan odnosi s
napomenom za koje se koncesije planira
provedba novog postupka davanja
koncesije te obrazlozenjem razloga za
eventualno neplaniranje davanja nove
koncesije.

Gradsko vijece

dostaviti
ministarstvu
nadleznom za

financije

Godisnji plan davanja
koncesija

Pripremne radnje za
davanje koncesija

Pripremne radnje za davanje koncesije
provodi davatelj koncesije. Pripremnim
radnjama smatraju se posebno:1.
imenovanje stru¢nog povjerenstva za
koncesiju 2. izrada studije opravdanosti
davanja koncesije ili analize davanja
koncesije 3. procjena vrijednosti koncesije
te 4. izrada dokumentacije za nadmetanje.

Visi savjetnik za
pravne poslove,
Gradonacelnik

Imenovanje stru¢nog
povjerenstav za
koncesije, Studija
opravdanosti,
Dokumentacija za
nadmetanje

T S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrSenja

Popratni
dokumenti

A >

Obavijest o namjeri
davanja koncesije

Davatelj koncesije svoju namjeru davanja
koncesije obznanjuje putem obavijesti.
Obavijest o0 namjeri davanja koncesije
sadrzava najmanje sljedece podatke: 1.
naziv, adresu, telefonski broj, broj telefaksa
i adresu elektronicke poste davatelja
koncesije 2. a) vrstu i predmet koncesije b)
prirodu i opseg djelatnosti koncesije c)
mjesto, odnosno podrucje obavljanja
djelatnosti koncesije d) rok trajanja
koncesije e) procijenjenu vrijednost
koncesije f) naznaku postupka davanja
koncesije 3. a) rok za dostavu ponuda b)
adresu na koju se moraju poslati ponude c)
mjesto i vrijeme otvaranja ponuda 4.
razloge isklju¢enja gospodarskog subjekta
5. uvjete pravne i poslovne, financijske,
tehnicke i stru¢ne sposobnosti, u skladu s
odredbama posebnog zakona te dokaze i
podatke kojima gospodarski subjekt
dokazuje ispunjenje tih uvjeta 6. vrstu i
vrijednost jamstva za ozbiljnost ponude
koje su ponuditelji duzni dostaviti 7. kriterij
za odabir ponude 8. naziv i adresu tijela
nadleznog za rjeSavanje Zalbe te podatke o
rokovima za podnosenje zalbe na odluku ili
izmjenu odluke o davanju koncesije
odnosno odluku ili izmjenu odluke o
ponistenju postupka davanja koncesije.
Obavijest o0 namjeri davanja koncesije i
ispravak obavijesti o namjeri davanja
koncesije objavljuju se u Elektroni¢kom
oglasniku javne nabave Republike Hrvatske,
a nakon toga, neizmijenjenog sadrzaja,
mogu biti objavljene na mreznoj stranici
davatelja koncesije te u ostalim sredstvima
javnog priop¢avanja s navedenim datumom
objave u Elektronickom oglasniku javne
nabave Republike Hrvatske.

Davatelj
koncesije

Obavijest o namjeri
davanja koncesije

u redu

Kontrola |

U redu

Provodi se kontrola svih dokumenata u
obavijesti.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Preuzimanje
dokumentacije

Zainteresirane osobe preuzimaju, na
navedenoj adresi, dokumentaciju za
nadmetanje prema kojoj izraduju svoju
ponudu, a davatelj koncesije vodi
evidenciju o osobama koje su preuzele
dokumentaciju kako bi ih, u sluc¢aju izmjena
dokumentacije, mogao o tomu obavijestiti.
Ti se podatci ¢uvaju kao tajna.

Zainteresirane
osobe

Dokumentacija za
nadmetanje

e >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

N

«

Dostava ponude

Ponude se dostavljaju u pisanom obliku u
zatvorenoj omotnici s naznakom naziva
predmeta koncesije iz obavijesti o namjeri
davanja koncesije na koji se odnosi, s
naznakom »ne otvaraj« i adresom
natjecatelja odnosno ponuditelja. Ponuda je
obvezujuéa za ponuditelja koji ju je dostavio
do isteka roka valjanosti ponude. U roku za
dostavu ponude ponuditelj moze izmijeniti
svoju ponudu, nadopuniti je ili od nje
odustati. Nakon isteka roka za dostavu
ponuda se ne smije mijenjati, ve¢ samo
pojasniti ili dopuniti.

Ponuditelj

Najmanje 30
dana od dana
objave
obavijesti o
namjeri
davanja
koncesije

Ponuda

Otvaranje ponuda

Otvaranje ponuda zapocinje na mjestu i u
vrijeme naznaceno u obavijesti o namjeri
davanja koncesije i dokumentaciji za
nadmetanje.Ponude pristigle nakon roka za
dostavu ponuda neotvorene se vradaju
posiljatelju. Ponude otvara stru¢no
povjerenstvo za koncesije. Pravo
sudjelovanja na otvaranju ponuda imaju
samo ovlasteni predstavnici ponuditelja i
stru¢no povjerenstvo za koncesiju. Stru¢no
povjerenstvo za koncesiju o otvaranju
ponuda sastavlja zapisnik o otvaranju
ponuda koji bez odgode urucuje svim
ovlastenim predstavnicima ponuditelja
nazoc¢nima na otvaranju ponuda, a ostalim
ponuditeljima na pisani zahtjev.

Stru¢no
povjerenstvo za
koncesiju

Zapisnik o otvaranju
ponuda

Pregled i ocjena
ponuda

Nakon otvaranja ponuda struc¢no
povjerenstvo za koncesiju pregledava i
ocjenjuje ponude na temelju uvjeta i
kriterija iz dokumentacije za nadmetanje.
Pregled i ocjena ponuda tajni su do
donosenja odluke o davanju koncesije,
odnosno odluke o ponistenju postupka
davanja koncesije. O pregledu i ocjeni
ponuda sastavlja se zapisnik, koji se
dostavlja zajedno s odlukom o davanju
koncesije.

Stru¢no
povjerenstvo za
koncesiju

Zapisnik o ocjeni ponude

ST




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

S€ Ponistenje
Rostupka
tava’

Davatelj koncesije ponistit ¢e postupak
davanja koncesije u sljedec¢im slucajevima:
1. ako postanu poznate okolnosti koje bi, da
su bile poznate prije pokretanja postupka
davanja koncesije, dovele do
neobjavljivanja obavijesti o namjeri davanja
koncesije ili do sadrzajno bitno drukcije
dokumentacije za nadmetanije i/ili obavijesti
o namjeri davanja koncesije, ili 2. ako nema
pristiglih ponuda do isteka roka za dostavu
ponuda, ili 3. ako nakon odbijanja ponuda u
postupku davanja koncesije ne preostane
nijedna uredna ponuda, ili 4. u ostalim
sluc¢ajevima odredenim posebnim
zakonima.

Davatelj
koncesije

Odluka o ponistenju
postupka davanja
koncesije

Davatelj koncesije donosi odluku o
ponistenju postupka davanja koncesije.

Davatelj
koncesije

Odluka o ponistenju
postupka davanja
koncesije

Dostava Odluke o
ponistenju postupka
davanja koncesije

Odluku o ponistenju postupka davanja
koncesije, s preslikom zapisnika o pregledu
i ocjeni ponuda, davatelj koncesije svakom
ponuditelju dostavlja bez odgode osobnom
dostavom. Odluka o ponistenju postupka
davanja koncesije bez odgode se objavljuje
u Elektroni¢kom oglasniku javne nabave
Republike Hrvatske na standardnom
obrascu.

Visi savjetnik za
pravne poslove

Odluka o ponistenju
postupka davanja
koncesije

Odluka o odabiru
M najpovoljnijeg
ponuditelja

Stru¢no povjerenstvo za koncesiju podnosi
davatelju koncesije prijedlog odluke o
davanju koncesije bez odgode, zajedno sa
svim zapisnicima o radu, zapisnikom o
otvaranju ponuda, zapisnikom o pregledu i
ocjeni ponuda te ostalom prate¢om
dokumentacijom.

Stru¢no
povjerenstvo za
koncesiju

30 dana

Odluka o odabiru
najpovoljnijeg
ponuditelja

Dostava Odluke o
odabiru najpovoljnijeg
ponuditelja

Odluku o davanju koncesije, s preslikom
zapisnika o pregledu i ocjeni ponuda,
davatelj koncesije dostavlja svakom
ponuditelju bez odgode osobnom
dostavom.

Visi savjetnik za
pravne poslove

v

| Rok mirovanja |

Ugovor o koncesiji ne moze se sklopiti prije
isteka razdoblja mirovanja, koje iznosi 15
dana od dana dostave odluke o davanju
koncesije svakom ponuditelju odnosno
svakom podnositelju zahtjeva. Razdoblje
mirovanja primjenjuje se i u slucaju
zaprimanja samo jedne ponude.

Davatelj
koncesije

15 dana od
dana dostave
odluke o
odabiru
najpovoljnijeg
ponuditelja




IzvrSenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok Popratni
1 1 1 1V 1 o A
e . - Odgovornost| . dokumenti
izvrSenja
o >
Ako je zalbom pokrenut postupak pravne
zastite, ugovor o koncesiji smije se 10 dana od

potpisati kada odluka o odabiru

dostave odluke

rovodi s¢ | najpovoljnijeg ponuditelja postane konac¢na, Stru¢no e
Postupak pravne b | ti. ako je ulozena Zalba odbacena ili povjerenstvo za © ponistenju
Provadrtite odbijena. Danom dostave odluke o koncesiju postup.ka
se ponistenju postupka davanja koncesije davanj.‘.':x
s v . , koncesije
svakom ponuditelju pocinje tedi rok za
pokretanje postupka pravne zastite.
- Pravna zastita u postupku davanja
I Postupavk.pravne I koncesije provodi se u skladu postupku Procelnik JUO
zastite pravne zastite u javnoj nabavi.
Ugovor o koncesiji ne moze se sklopiti prije 10 dana od
isteka razdoblja mirovanja, koje iznosi 15 isteka roka
dana od dana dostave odluke o davanju mirovanja,
koncesije svakom ponuditelju odnosno odnosno deset
4 svakom podnositelju zahtjeva. Davatelj dana od
Sastavljanje ugovora )‘I konces.ije.odabranom najpov.oljr.ﬂjem . Davateﬂlj tr.enutka kada Ugovor o koncesii
o koncesiji ponuditelju odnosno podnositelju zahtjeva koncesije je odluka o
nudi sklapanje ugovora o koncesiji odabiru
najkasnije u roku od deset dana od isteka najpovoljnijeg
razdoblja mirovanja, odnosno deset dana ponuditelja
od dana kada je odluka o davanju koncesije postala
postala izvrsna. konacna

u redu

Kontrola H

U redu

Provodi se kontrola ugovora o koncesiji.

Gradonacelnik

Dostava jamstva za
M  naplatu naknade
koncesije

Davatelj koncesije prije sklapanja ili prije
stupanja na snagu ugovora o koncesiji
prikuplja od odabranog najpovoljnijeg
ponuditelja, odnosno podnositelja zahtjeva
za dobivanje koncesije potrebna jamstva
ispunjavanja obveza iz ugovora o koncesiji,
posebno naplate naknade za koncesiju, te
naknade Stete koja moZe nastati zbog
neispunjenja obveza iz ugovora o koncesiji
(zaduznice, bankarske garancije, zalozno
pravo na pokretnini i/ili nekretnini,
korporativna jamstva, mjenice, polog).
Jamstva se pohranjuju na prikladnom
mjestu kod davatelja koncesije koji ih cuva
za vrijeme trajanja ugovora o koncesiji.

Davatelj
koncesije

Jamstvo za naplatu
naknade koncesije

Nijeur

Kontrola

U redu

Provodi se kontrola jamstva i/ili
instrumenata osiguranja naplate naknade
koncesije.

Gradonacelnik




IzvrSenje

Dostava ugovora o
koncesiji

dostaviti ministarstvu nadleznom za
financije u roku od deset dana od dana
sklapanja.

pravne poslove

dana sklapanja
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Potpisivanjem ugovora o koncesiji
— koncesionar stjece pravo i preuzima obvezu | Gradonacelnik, Ugovor o koncesiii
| Potpisivanje ugovora | obavljanja djelatnosti iz ugovora o Koncesionar 9 )
koncesiji.
Davatelj koncesije duzan je ugovor o
* koncesiji i dodatak ugovoru o koncesiji
° I ugovoru o ko n Visi savjetnik za 10 dana od

Ugovor o koncesiji

v

Kontinuirani nadzor
koncesionara

Davatelj koncesije s obiljezjima javno-
privatnog partnerstva osniva povjerenstvo
za pracenje provedbe ugovora o koncesiji u
roku od 60 dana od dana sklapanja ugovora
o koncesiji. Povjerenstvo ima najmanje tri, a
najvise sedam ¢lanova. Povjerenstvo ima
predsjednika i zamjenika. Predsjednik
povjerenstva obvezno je zaposlenik
davatelja koncesije. Povjerenstvo davatelju
koncesije bez odgode dostavlja zapisnike sa
sjednica te ga izvjeStava o provedbi
ugovora o koncesiji s obiljezjima javno-
privatnog partnerstva i mogucénosti
nastanka ili nastanku bilo koje okolnosti,
ukljucujuci i one koje proizlaze iz odredbi
ugovora o koncesiji, kao i one koje proizlaze
iz propisa kojima se ureduje predmet
koncesije, a koje imaju ili mogu imati
neposredan ili posredan fiskalni uc¢inak na
drzavni proracun i proracune jedinica
lokalne i podrucne (regionalne)
samouprave.

Povjerenstvo za
praéenje
provedbe
ugovora o
koncesiji

¥

Nadzor i naplata
koncesijske naknade

U provedbi nadzora nad izvrSavanjem
ugovora o koncesije davatelj koncesije:1.
duzan je kontinuirano nadzirati rad
koncesionara, potkoncesionara,
podugovaratelja i izvrSavanje njihovih
obveza iz ugovora o koncesiji, a Sto
ukljucuje i redovito pradenje izvrsavanja
pla¢anja naknade za koncesiju2. duzan je
poduzeti sve propisane radnje za pravilnu,
potpunu i pravodobnu naplatu naknade za
koncesiju i pripadajuc¢ih kamata3. osigurava
pravilan i redovit unos podataka u Registar
koncesija.

Povjerenstvo za
pracenje
provedbe
ugovora o
koncesiji

Postoje

Tijekom kontinuiranog nadzora davatelj
koncesije moze uociti odredene
nepravilnosti i poduzeti odredene mjere.

Povjerenstvo za
pracenje
provedbe
ugovora o
koncesiji

—




IzvrSenje

. . . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
Odgovornost| . . . dokumenti
izvrsenja
T F
O svim uocenim nepravilnostima i . 30 dana od
. . . . Povjerenstvo za N
+ poduzetim mjerama davatelj koncesije pracenje uocene
i mora u pisanom obliku obavijestiti nadlezno nepravilnosti . "
Obavijest o - P ) ) . provedbe P Obavijest Ministarstvu
nepravilnostima ministarstvo pravovremeno, a najkasnije u ugovora o odnosno
roku od 30 dana od uocene nepravilnosti koncesiii poduzete
odnosno poduzete mjere. ) mjere

¥

mirena
Dugovanja
odmirena

podmireha

Provjera jesu li dugovanja proizasla na
temelju obveza iz ugovora o koncesiji
podmirena.

Visi savjetnik za
pravne poslove

4

I Proces naplate I

prihoda

Provodi se proces naplate prihoda.

Voditelj Odsjeka
za komunalne
poslove,
prostorno
planiranje,
gospodarstvo i
fondove
Europske unije

Upozorenje
koncesionaru

U sluc¢aju neplacanja ili nepotpunog
pla¢anja naknade za koncesiju davatelj
koncesije duzan je u roku od 30 dana od
dana isteka ugovorenog roka plaéanja
naknade za koncesiju o tome pisanim
putem obavijestiti koncesionara i pozvati
ga na pladanje dospjele naknade za
koncesiju i pripadajucih kamata.

Povjerenstvo za
pracenje
provedbe
ugovora o
koncesiji

ra

Ako koncesionar ne otkloni razloge za
raskid ugovora o koncesiji u roku davatelj
koncesije raskinut ¢e ugovor o koncesiji.

Gradonacelnik

R 4

| Raskid ugovora |

Davatelj koncesije moze jednostrano
raskinuti ugovor o koncesiji u sljede¢im
slucajevima: Ako koncesionar nije platio
naknadu za koncesiju vise od dva puta
uzastopno ili op¢enito neuredno placa
naknadu za koncesiju, te u ostalim
sluc¢ajevima iz Zakona o koncesijama.

Gradonacelnik
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