NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces upravljanja imovinom UI1 Rev 2/09/21
Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja
Vlasnik procesa Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uspjesno upravljanje i raspolaganje imovinom koja je u vlasnistvu Grada Svete Nedelje.

GLAVNI RIZICI

Zbog nedovoljne razine znanja nezakonito i neracionalno upravljanje imovinom. Neazuriranje registra imovine
kod promjena sa stanjem imovine. Zbog nedovoljne razine znanja ili nedostatka raspolozivog vremena definirana
Strategija upravljanja imovinom je nepotpuna i izradena je radi zadovoljenja forme. Uslijed odsustva strucnih i
odgovornih osoba plan upravljanja imovinom se ne izraduje na vrijeme.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Strategija upravljanja imovinom.

Ustrojavanje registra imovine, kontrola vodenja registra, Strategija upravljanja
imovinom, Plan upravljanja imovinom, Odluka o uvjetima, nacinu i postupku
upravljanja nekretninama, raspisivanje javnih natjecaja, objava i provodenje
AKTIVNOSTI: natjecaja, sklapanje ugovora neposrednim putem, upravljanje zemljistem za
izgradnju, upravni postupci upravljanja imovinom, kontrola tijeka upravnih postupaka,
postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza, zaduzivanje imovine djelatnicima,
analiza i izvjeSc¢ivanje.

IZLAZ: Racionalno i efikasno upravljanje imovinom koja je u vlasniStvu Grada.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zastupanja pred pravosudnim tijelima, Proces knjigovodstva, Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici, infrastrukturni resursi, informaticka oprema, nov¢ana sredstva potrebna za provodenje procesa.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UI1.1 Postupak upravljanja imovinom

UI1.2 Postupak uredivanja vlasniStva i prodaje nekretnina javnim natjecajem

UI1.3 Postupak kupnje nekretnine u interesu Grada

Ul1.4 Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Grada Svete Nedelje
UI1.5 Postupak zakupa zemljiSta u vlasniStvu Grada Svete Nedelje

UI1.6 Postupak davanja poljoprivrednog zemljista na privremeno koristenje

UI1.7 Postupak izvlastenja

UI1.8 Postupak gospodarenja poslovnim prostorom

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Dela¢

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja imovinom UI1.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno upravljanje i raspolaganje imovinom koja je u vlasniStvu Grada Svete Nedelje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Strategija upravljanja imovinom, Plan upravljanja imovinom, Evidencija imovine, Odluka o uvjetima, nacinu i
postupku upravljanja nekretninama, Javni natjecaj, Ugovori o prodaji / zakupu / zamjeni zemljista, Odluka o
provodenju popisa imovine i obveza, Izvjes¢e o provedenom popisu, Zapisnik o primopredaji predmeta na
koristenje, IzvjeStaj o pracenju provedbe Strategije upravljanja imovinom.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove je ovlasten i odgovoran za ustrojavanje registra imovine te analizu
upravljanja imovinom i izvjeS¢ivanje o tome. Gradonacelnik je ovlasten i odgovoran za kontrolu evidencije
imovine, za Strategiju upravljanja imovinom, Plan upravljanja imovinom, za popis imovine i obveza, kontrolu
tijeka vodenja upravnih postupaka. Gradsko vije¢e Grada Svetoj Nedelji donosi Odluku o uvjetima, nacinu i
postupku upravljanja nekretninama. Procelnik UO za gospodarstvo, EU projekte, komunalne djelatnosti,
prostorno uredenje i zastitu okoliSa i imovinsko-pravne odnose je odgovoran za upravljanje zemljiStem za
izgradnju, provodenje upravnih postupaka upravljanja imovinom.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o upravljanju drzavnom imovinom u vlasnistvu Republike Hrvatske, Pravilnik o nac¢inu vodenja evidencije
drzavne imovine, Uredba o nacinima raspolaganja nekretninama u vlasniStvu Republike Hrvatske, Uredba o
registru drzavne imovine, Uredba o mjerilima i kriterijima dodjele na koriStenje nekretnina za potrebe tijela
drzavne uprave ili drugih tijela korisnika drzavnog proracuna te drugih osoba, Uredba o obveznom sadrzaju
plana upravljanja imovinom u vlasnistvu Republike Hrvatske.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

UO-Upravni odjel

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Ustrojavanje registra

VrSi se evidentiranje, klasificiranje imovine po
portfelju i potportfelju, funkcijama i optimalnim
funkcijama u svrhu namjene nekretnina i
vrednovanje imovine. Podaci moraju biti
konkretni, to¢ni i redovito azurirani. Registar se
sastoji od popisa vlasnickih udjela i popisa
dionica u trgovackim drustvima i popisa
nekretnina te su utvrdeni podaci koji trebaju
sadrzavati popis vlasnickih udjela te popis
nekretnina (broj zemljiSnoknjizne Cestice
nekretnine i zemljiSno-knjiznog uloska u koji je
nekretnina upisana, povrsinu zemljiSnoknjizne
Cestice, naziv katastarske op¢ine, vrstu vilasnistva

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne

Tijekom godine

Evidencija imovine

imovine
S . . poslove
na nekretnini i korisnika i vlasnika nekretnine,
podatke o sudskim sporovima koji se vode
vezano uz nekretninu i teretima na nekretnini,
broj posjedovnog lista i broj katastarske cestice,
naziv katastarske opcine i povrsinu katastarske
Cestice iz posjedovnog lista, broj katastarskog
plana i katastarski plan za katastarsku Cesticu,
adresu katastarske Cestice, prostorno-plansku
namjenu nekretnine i prostorni plan korisnika
nekretnine i pravnu osnovu koristenja, vrijednost
nekretnine i druge podatke).
Gradonacelnik,
Procelnik UO za
gospodarstvo, EU
NE projekte,
) ) L komunalne ) o
Kontrola Obavlja se kontrola evidencija imovine. . ) Evidencija imovine
djelatnosti,
prostorno uredenje
DA

i zastitu okolisa i i
movinsko-pravne
odnose

Strategija upravljanja
imovinom

Strategiju upravljanja i raspolaganja imovinom
donosi Gradsko vije¢e na prijedlog
Gradonacelnika za razdoblje od &etiri godine.
Upravljanje imovinom podrazumijeva
pronalazenje optimalnih rjeSenja koja ¢e
dugoroéno o€uvati imovinu i generirati
gospodarski rast. Strategija odreduje
srednjorocne ciljeve i smjernice za upravljanje
imovinom u vlasnistvu Grada.

Gradonacelnik

Tijekom godine

Strategija upravljanja

imovinom

Plan upravljanja
imovinom

Plan upravljanja odreduje kratkoro¢ne ciljeve i
smjernice upravljanja imovinom Grada,
provedbene mjere u svrhu provodenja Strategije,
te mora sadrzavati detaljnu analizu stanja
upravljanja pojedinim oblicima imovine u
vlasnistvu Grada i godi$nje planove upravljanja
pojedinim oblicima imovine u vlasni$tvu Grada.
Poblizi obvezni sadrzaj Plana upravljanja,
podatke koje mora sadrzavati i druga pitanja s tim
u vezi, propisan je Uredbom o obveznom
sadrzaju plana upravljanja imovinom.

Gradonacelnik, Visi
savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Do 30.11. tekuce
godine za iducu
godinu

Plan upravljanja imovinom

T a >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

Odluka o uvjetima,
nacinu i postupku
upravljanja nekretninama

Vazan preduvijet realizacije Strategije je
donoSenje potrebnih akata kojima ¢e se dodatno
urediti razliciti i brojni pojavni oblici imovine
Grada. Gradsko vijeée donosi Odluku o uvjetima,
nacinu i postupku upravljanja nekretninama u
vlasnistvu Grada.

Gradskog vije¢e
Grada Sveta
Nedelja

Prema potrebi

Odluka o uvjetima, nacinu i
postupku raspolaganja
nekretninama

Upravljanje zemljiStem za
izgradnju

Vrsi se upravljanje i izvlastenje zemljiSta koje je
potrebno za izgradnju komunalne infrastrukture.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Upravni postupci
upravljanja imovinom

Obavljaju se Upravni postupci za povrat i
naknadu oduzete imovine, utvrdivanje meda,
sastavljanje prijedloga za uknjizbu zemljista,
izrada parcelacijskih elaborata prilikom uloZzene
zalbe na rjeSenja o uknjizbi, suradnja sa drzavnim
odvjetniStvom u cilju uknjizbe prava vlasnistva,
osnivanje i ukidanje javnog dobra temeljem
odluka upravnog tijela, evidentiranje i vrSenje
prijenosa vlasnistva, uknjizba na sudu, brisanje
tereta i stvarnih prava na Gradskoj imovini,
etaziranje i izdvajanje vlasnistva, rjieSavanje
imovinsko pravnih zahtjeva fizickih osoba.

Procelnik UO za
gospodarstvo, EU
projekte,
komunalne
djelatnosti,
prostorno uredenje
i zastitu okolisa i
imovinsko-pravne
odnose

y

NE
Kontrola
DA

Kontrolira se tijek svih upravnih postupaka koji se
provode i njihova zakonitost.

Gradonacelnik

popisa imovine i

Postupak godisnjeg
obveza

Povjerenstvo za popis imovine i obveza obavlja
godisnji popis imovine i obveza prema opisanom
postupku.

Gradonacelnik

Godisnje

Odluka o provodenju popisa
imovine i obveza, lzvje$¢e o
provedenom popisu

| Analiza i izvjeSéivanje |

Godi$nje se obavlja analiza upravljanja imovinom
u vlasnistvu Grada, sastavlja se izvjeSce i predaje
nadleznim tijelima.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Izvjestaj o prac¢enju
provedbe Strategije
upravljanja imovinom

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak uredivanja vlasnistva i prodaje nekretnina javnim natje¢ajem Ull.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je to¢no uredivanje vlasnistva i prodaja nekretnina u vlasnistvu Grada Svete Nedelje putem javnog
natjecaja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o prodaji nekretnine, ZemljiSna knjiga, Prostorni plan, Procjena vrijednosti, Vlasnicki list i Prijedlog odluke
o prodaji, Izvadak iz zemljiSne knjige, Obavijest podnositelju prijedloga za kupnju, Prijedlog odluke, Prijedlog
odluke o prodaiji, Ponistenje prijedloga odluke o prodaji, Odluka o odobrenju prodaje, Tekst natjecajne
dokumentacije, Sluzbeno glasilo, Odluka o imenovanju, Ponuda za kupnju nekretnine, Zapisnik o otvaranju
ponuda, Odluka o prihvatu ponude, Ugovor o prodaji nekretnine, Potvrda o placanju, Uplatnica, Tabularna
isprava, Procjena sudskog vjestaka.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove izraduje tekst natjecaja i vrsi objavu natjecaja, u suradnji sa stru¢nim
suradnicima priprema ugovore o prodaji nekretnina. Visi savjetnik za imovinsko- pravne poslove provjerava
status nekretnine, utvrduje namjenu i status nekretnine Grada. ViSi savjetnik za proraCun zaprima ovjereni
ugovor te nastupa po istom, izraduje potvrdu o pla¢anju. Referent-Administrativni tajnik zaprima postu koju
obraduje i prosljeduje nadleznim djelatnicima, Salje postu. Gradonacelnik vrsi kontrole i ovjerava ugovor.
Gradsko vije¢e/Gradonacelnik donosi odluke o postupcima. Povjerenstvo za otvaranje ponuda otvara zaprimljene
ponude prema rokovima iz natjeCajne dokumentacije, donosi odluke o odabiru, sastavlja zapisnik o odabiru i
prijedlog dostavlja gradonacelniku na uvid. Visi savjetnik za proracun je odgovoran za naplatu ugovorne cijene i
zateznih kamata. Savjetnik-glavni knjigovoda odgovoran je isknjizavanje imovine iz poslovnih knjiga.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podru¢noj samoupravi, Zakon o porezu na
promet nekretninama, Zakon o zakupu i kupoprodaji poslovnog prostora

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Povjerenstvo - Povjerenstvo za raspolaganje nekretninama u vlasnistvu Grada Sveta Nedelja. Javni natjecaj radi
prodaje nekretnina u vlasnistvu Grada raspisuje: - Gradonacelnik ako pojedinacna vrijednost nekretnina ne
prelazi 0,5% iznosa prihoda bez primitaka ostvarenih u godini koja prethodi godini u kojoj se odlucuje o stjecanju
i otudivanju nekretnina, a najvise do 1.000.000,00 kuna. Ako je taj iznos manji od 70.000,00 kuna, Gradonacelnik
raspisuje natjecaj ako pojedinac¢na vrijednost nekretnina iznosi do najvise 70.000,00 kuna; - Gradsko vijece ako
pojedinacna vrijednost nekretnina prelazi 0,5% iznosa prihoda bez primitaka ostvarenih u godini koja prethodi
godini u kojoj se odlucuje o stjecanju i otudivanju te raspolaganju nekretninama (odnosno Cija je pojedinacna
vrijednost visa od 70.000,00 kuna) kao i onih nekretnina cija je pojedinacna vrijednost visa od 1.000.000,00
kuna. U slu¢aju da je javni natjecaj radi prodaje nekretnine raspisao Gradonacelnik, a po zavrsetku provedbe
javnog natjecaja bude utvrdeno da vrijednost najpovoljnije ponude prelazi iznos od 0,5% iznosa prihoda odluku o
prodaji nekretnine donosi Gradsko vijece. UO-Upravni odjel




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | -rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

is .. . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Zaprima se inicijativa za kupnju nekretnine od ViSi savietnik za Prije donoSenja
i ri inicijativa za kupnju nekretnine ri
Zapnma-nje m'C'Jat"Ve “ ra’::iana ili rav:ﬂh osoba o imovinsko- pravne J odluke J Zahtjev
kupnju nekretnine 9 p - poslove
Nakon zaprimanja inicijative od strane gradana ili
Senj ravnihzos’:)czlba GJra:j;ngzé;\llnik donosi O?jrluku o] ’ Nakon Odluka o prodaji nekretnina
Donosc-f\.nje Odlu!(e ° proda‘i nekretnina u viasni&tvu Grada Sveta Gradonacelnik zaprimanja u vlasnistvu Grada Sveta
prodaji nekretnina p J inicijative Nedelja

Nedelja.

Provjera statusa
nekretnine

DA

Provjerava se status nekretnine u zemljiSnim
knjigama, odnosno uzima se izvadak kako bi se
utvrdilo zadovoljava li nekretnina sve uvjete.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Nakon donesene
odluke

ZemljiSna knjiga

Zaprimanije statusa iz
Ureda katastra

Nakon provjere nekretnine u Uredu za katastar
zaprima se status odnosno izvadak iz zemljiSne
knjige.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Nakon provjere

Izvadak iz zemljiSne knjige

Utvrdivanje namjene Utvrduje se namjena nekretnine kako bi se mogla | . V|S|.sav1etn|k “e Nékon . )
nekretnine i potrebe izraditi potrebna dokumentacija. imovinsko- pravne zaprimanja Prostorni plan
Grada poslove statusa
Izrada dokumentacije za Izraduje se dokumentacija prema potrebnoj Visi savjetnik za Nakon Procjena vrijednosti,
b prodaju i procjenu I | dokumentaciji: Procjena vrijednosti, Vlasnicki list i | imovinsko- pravne utvrdivanja Vlasnicki list i Prijedlog
vrijednosti Prijedlog odluke o prodaji. poslove namjena odluke o prodaji

Utvrdeno da nekretnina
nije za prodaju

Provjerom je utvrdeno da nekretnina nije za
prodaju.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Prilikom provjere
statusa

Izvadak iz zemljiSne knjige

Izrada i prosljedivanje
obavijesti

Izraduje se i prosljeduje Obavijest podnositelju
prijedloga za kupnju.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Nakon
utvrdivanja stanja

Obavijest podnositelju
prijedloga za kupnju

Prosljedivanje

dokumentacije na [«

Prosljeduje se dokumentacija odnosno prijedlog
Odluke gradonacelniku na razmatranje.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne

Prijedlog odluke

Nakon utvrdivanja stanja

razmatranje poslove
NE Gradonadelnik razmatra dokumentaciju te
Kontrola odluéuje da li ¢e proslijediti na razmatranje Gradonacelnik Po izradi Prijedlog odluke o prodaji
Gradskom vijecu.
DA

Prosljedivanje prijedloga
odluke Gradskom vijecu

Prijedlog Odluke o prodaiji prosljeduje se na
razmatranje Gradskom vije¢u.

Referent-
Administrativni
tajnik

Nakon kontrole

Prijedlog odluke o prodaiji

x>




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L 2 - Odgovornost | | . dokumenti
izvrsenja
A >
DA
Odiuk Gradsko vije¢e odobrava ili ne odobrava Predsjednik Prijedlog odluke Odluka o odobrenju
a
postupak. Gradskog vije¢a o prodaji prodaje
NE
Odbijanje dokumentacije Postupak se obustavlja jer Gradsko vijeée nije Predsjednik Po odluci Ponistenje prijedloga

i poniStenje postupka

odobrilo prijedlog odluke.

Gradskog vije¢a

odluke o prodaji

Donosenje odluke o
odobrenju prodaje

Gradsko vije¢e donosi odluku o odobrenju
prodaje.

Predsjednik
Gradskog
vije¢a/Gradonacelnik

Po razmatranju

Odluka o odobrenju
prodaje

Procjena vrijednosti
nekretnine

Pocetna cijena nekretnine utvrduje se u visini
trzine cijene nekretnine prema procjeni
nekretnine ucinjene od strane ovlastenog
sudskog vjestaka odgovarajuce struke.

Ovlasteni sudski
vjesStak

Donosenje Odluke o
pocetnoj cijeni nekretnine

Na temelju Procjene sudskog vjeStaka donosi se
Odluka o pocetnoj cijeni nekretnine.

Gradonacelnik

Odluka o pocetnoj cijeni
nekretnine

| Imenovanje povjerenstva |

Gradonacelnik Imenuje povjerenstvo za
raspolaganje nekretninama u viasnistvu Grada
Sveta Nedelja.

Gradonacelnik

ﬂ Izrada teksta natjecaja |

Na temelju donesene odluke izraduje se tekst
natje€ajne dokumentacije. Nakon $to je tekst
izraden $alje se na kontrolu Gradonacelniku.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Po odluci

Tekst natje€ajne
dokumentacije

NE

Gradonacelnik vrsi kontrolu teksta da li L Prije ovjere Tekst natjeajne

Kontrola . . o Gradonacelnik N ..
zadovoljava svim uvjetima. dokumentacije dokumentacije

DA

i i Nakon kontrole i odobravanje teksta Po izvrsenoj Tekst natjecajne

Potpis teksta i T e tefe Gradonagelnik el e
dokumentacije Gradonacelnik navedeno potpisuje. kontroli dokumentacije

e o




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

e >

Raspisivanje natjecaja

Raspisuje se Javni natje¢aj za prodaju nekretnina
u vlasnistvu Grada Sveta Nedelja. Javni natjecaj
radi prodaje nekretnina obavezno sadrzi: -
oznaku nekretnine koja je predmet prodaje
(oznaku katastarske Cestice, katastarske opcine,
povrsinu te ostale podatke bitne za poblizu
oznaku nekretnine), - pocetni iznos kupoprodajne
cijene nekretnine, - podatke o namjeni nekretnine
(ako je odredena), - iznos i nacin uplate
jamcevine, te odredbu o nacinu povrata odnosno
ura¢unavanja jaméevine u kupoprodajnu cijenu, -
uvjete prvenstvenog prava kupnje, ako taj uvjet
postoji, - kriterij za odabir najpovoljnije ponude, -
rok u kojem se ponudaci obavjestavaju o
rezultatima provedenog javnog natjecaja, - rok za
zaklju€enje ugovora, - nacin i rok pla¢anja
kupoprodajne cijene, - mjesto i vrijeme otvaranja
ponuda, - moguénost i vrijeme obilaska
nekretnine, - uputu o dostavi dokumenata
potrebnih za sudjelovanje u javnhom natjecaju, -
pravo nadleznog tijela da ne izabere niti jednog
ponuditelja, u kojem slucaju se javni natjecaj
ponistava. Javni natje€aj moze sadrzavati i druge
uvjete i podatke u svezi prodaje nekretnine. Javni
natjecaj objavljuje se na oglasnoj plo¢i Grada i na
web stranicama Grada te i/ili u narodnim
novinama odnosno dnevnom tisku.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Po ovjeri
dokumentacije

Sluzbeno glasilo

Prikupljanje ponuda

Ponude na javni natje¢aj dostavljaju se poStom
preporuceno ili osobno na adresu sjedista Grada
u zatvorenoj omotnici s obveznom naznakom
,Ponuda za natjec¢aj-ne otvaraj“. Ponuda mora
sadrzavati sve podatke i moraju joj biti prilozeni
svi dokazi o ispunjavanju uvjeta koju su navedeni
u tekstu javnog natjecaja. Svaki ponuditelj moze
se natjecati za sve nekretnine koje se izlazu
prodaji i za svaku dati zasebnu ponudu. Referent-
Administrativni tajnik nakon urudzbiranja pristigle
ponude dostavlja Povjerenstvu na daljnje
postupanje.

Referent-
Administrativni
tajnik

Prema rokovima
iz natjecCaja

Ponude

| Otvaranje ponuda |

Otvaranje ponuda vrsi Povjerenstvo, ali najprije
utvrduje da li je javni natje€aj propisno objavljen,
koliko je ponuda pristiglo i da li su ponude
predane u roku. Nakon toga ¢e se pristupiti
otvaranju ponuda prema redoslijedu prispijeca, a
o ¢emu se sastavlja zapisnik Povjerenstva.

Povjerenstvo

Ponude

| Izrada zapisnika |

Izraduje se zapisnik o otvaranju ponuda koji
potpisuju svi prisutni ¢lanovi Povjerenstva i
zapisnicar.

Povjerenstvo

Zapisnik

| Dostava zapisnika |

Zapisnik sa kompletnom natje€ajnom
dokumentacijom Povjerenstvo dostavlja tijelu
nadleznom za odlucivanje o prodaji nekretnine
najpovoljnijem ponuditelju.

Povjerenstvo

Zapisnik




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

. >

DA

Odluka o izboru

NE

Na temelju zapisnika Povjerenstva nadlezno tijelo
donosi Odluku o izboru najpovoljnijeg ponuditelja.
Najpovoljnijim ponuditeljem smatra se ponuditelj
koji je ponudio najvisi iznos kupoprodajne cijene,
uz uvjet da ispunjava sve uvjete navedene u
javnom natjecaju, te ako nije drugacije propisano
Zakonom ili Odlukom. U slu¢aju odustanka prvog
najpovoljnijeg ponuditelja, najpovoljnijim
ponuditeljem smatra se ponuditelj koji je sljedeci
po redu, uz uvjet da ispunjava sve uvjete
navedene u javhom natje¢aju. U slu¢aju primitka
vi$e ponuda sa istim ponudenim iznosom
kupoprodajne cijene, prednost ¢e imati ponuda
kod koje je ponudeno jednokratno plac¢anje
kupoprodajne cijene i koja je ranije zaprimljena.
Nadlezno tijelo odbacit ¢e ponude za koje
Povjerenstvo utvrdi da su nepravodobne,
neuredne ili nepotpune ili da ne udovoljavaju svim
uvjetima natjecaja.

Nadlezno tijelo

y

Odluka o ponistenju

Nadlezno tijelo poniStava javni natje€aj u cijelosti
ili u jednom dijelu, bez obrazloZenja, i u tom

Nadlezno tijelo

Zakonski rok

natjecaja slu¢aju ne odgovara za eventualnu Stetu
ponuditeljima.
Tekst natjecajne
Visi savjetnik za __J I
) . dokumentacije, Odluka o
. . - imovinsko-pravne L .
Prema cjelokupnoj dokumentaciji priprema se oslove u suradnii Po izvrSenoj prihvatu ponude, Ponuda za
ve u suradnji
’I Izrada ugovora ugovor o prodaji nekretnine. P sa struénim ! kontroli kupnju nekretnine, zapisnik
- o otvaranju ponuda, Ugovor
suradnicima

o prodaji nekretnine

Kontroladopun

Ispravno

Provodi se kontrola izradenog ugovora. Ukoliko je
ugovor u redu prema odredenim uvjetima isti se
parafira od pro¢elnika svih UO.

Gradonacelnik u
suradnji sa
struénim
suradnicima

Po izvrSenoj
kontroli

Ugovor o prodaji nekretnine

y

Gradonacelnik i izabrani ponuditelj sklapaju

Gradonacelnik,

i Zakonski rok Ugovor
| Sklapanje ugovora | ugovor o kupoprodaji nekretnine. |zabrani ponuditelj 9
+ ” " . - _— 30 dana od dana
- VrSi se naplata ugovorne cijene i zakonom Visi savjetnik za sklapania Uplatnica
| Naplata ugovorne cijene | propisanih zateznih kamata u slu€aju kasnjenja. prorac¢un pan] P
ugovora
S lata Procelnik UO za
Provodi se kontrola kako bi se utvrdilo ima li financije, X
Kontrola Lo L . . Po proteku roka Uplatnica
L kasnjenja u plac¢anju. racunovodstvo i
Ka nje javne prihode
uplate
' VrSi se naplata ugovorne cijene i zakonom Visi savietnik za
i i | ugov | | Z
Naplata ugovorne cijene i P 9 ! imovinsko-pravne Uplatnica

zateznih kamata

propisanih zateznih kamata za vrijeme ka$njenja.

poslove

S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

——

v
Izdavanije tabularne J
isprave

Nakon isplate ugovorne cijene izdaje se tabularna
isprava u svrhu uknjizbe prava vlasnistva u
zemljiSne knjige.

Nadlezno tijelo

Nakom isplate
ugovorne cijene

Tabularna isprava

v

Isknjizavanje imovine iz
poslovnih knjiga

Isknjizavanje imovine iz poslovnih knjiga provodi
se isklju¢ivo nakon prodaje, darovanja ili drugog
nacina otudenja ili uni$tenja imovine, a temeljem
izlaznog racuna, ugovora o kupoprodaji,
zapisnika o unistenju, potvrde o odvozu na otpad
i slicne dokumentacije.

Savjetnik-glavni
knjigovoda

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak kupnje nekretnine u interesu Grada Ul1.3 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je kupnja nekretnine u interesu Grada Svete Nedelje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o kupnji nekretnine, Obrazlozenje Odluke o kupnji nekretnine, Ponude, Prijedlog odluke, Prijedlog Odluke
o izboru, Odluka o izboru, Obavijest, Ugovor. Vlasnicki list, Procjena vrijednosti nekretnine, Interna dostavna
knjiga

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za odluku o kupnji nekretnine, kontrolu, raspisivanje natjecaja, odluku o izboru,
sklapanje ugovora. Procelnik UO za gospodarstvo, EU projekte, komunalne djelatnosti, prostorno uredenje i
zastitu okoliSa i imovinsko-pravne odnose je odgovoran za analizu, izradu obrazlozenja odluke o kupniji
nekretnine. Referent-Administrativni tajnik je odgovoran za prikupljanje ponuda i dostavu obavijesti o odbijanju.
Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove odgovoran je za provjeru i kontaktiranje vlasnika, postupak
izvlastenja, pripremu dokumentacije za kupnju, Izradu ugovora.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podru¢noj samoupravi. Zakon o izvlastenju

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Smatra se da je kupnja nekretnina u interesu Grada, ako se nekretnine kupuju radi izgradnje predskolskih
ustanova, Skolskih ustanova, ustanova iz oblasti kulture i zdravstva, Sportskih objekata, objekata komunalne
infrastrukture, te izgradnje drugih objekata ¢ija izgradnja doprinosi unaprjedenju gospodarskih i socijalnih uvjeta
zivota na podrucju Grada. Nadlezno tielo-Gradonacelnik ili Gradsko vijece ovisno o vrijednosti nekretine.
Povjerenstvo - Povjerenstvo za kupnju nekretnine u interesu Grada Svete Nedelje. UO-Upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Izvrsenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok . .
Odgovornost . dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Gradonacelnik u suradnji
— - Inicira se kupnja ovisno o potrebi za kupnjom sa struénim Po potrebi
| Iniciranje kupnje | nekretnine. suradnicima/procelnicima P
odjela
Procelnik UO za
gospodarstvo, EU
rojekte, komunalne
Po potrebi vrsi se analiza kojom se utvrduje p ! )
i opravdanost odabranog oblika stjecanja dielatnost, prostorno
Analiza P k 9 ! I uredenje i zastitu okolisa
nekretnine. L .
i imovinsko-pravne
odnose u suradnji sa
struénim suradnicima
i Odluku o kupnji nekretnine donosi Nadlezno Odluka o kupnji
Odluka o kupniji > P J . > do! Nadlezno tijelo ‘ pnj
nekretnina tijelo. Izraduje se i obrazlozenje Odluke. nekretnine
NE . - ) Vi$i savjetnik za
) Provjerava se vlasni$tvo nekretnine odnosno . . N -
Provjera viasnistva o . . imovinsko-pravne Po iniciranju Vlasnicki list
postoji li vlasnik nekretnine.
poslove
DA
Visi savjetnik za
Kontaktiranje vlasnika Kontaktira se vlasnik nekretnine zbog kupnje. imovinsko- pravne Po iniciranju Vlasnicki list
poslove
Procelnik Uo za
gospodarstvo, EU
| projekte, komunalne
djelatnosti, prostorno
i VrSi se kontrola postoji li moguénost prodaje od ! o ,p N o
Moguénost prodaje ) I uredenje i zastitu okolisa Po provjeri
strane vlasnika pravne ili fizicke osobe. L. i
i imovinsko-pravne
odnose, Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove
Ukoliko se utvrdi da ¢e se koriStenjem predmetne
nekretnine u novoj namjeni postic¢i ve¢a korist od Visi savjetnik za
;I Postupak izvlastenja I one koja se postizala koriStenjem te nekretnine imovinsko-pravne Po provjeri
na dosadasnji nacin, pokreée se postupak poslove
izvlastenja.
Nadlezno tijelo utvrduje na koji nacin ¢e se .
. . . NadleZno tijelo
stjecati nekretina.
Nakon potvrde
— — Natje€aj za kupovinu nekretnine u interesu Grada Nadle3no tiielo izvrSenja
| Raspisivanje natjecaja Sveta Nedelja raspisuje Nadlezno tijelo. ’ ugovornih
obveza
Prikupljaju se ponude temeljem raspisanog Referent-Administrativni | Rok naveden u Ponude
u

| Prikupljanje ponuda |

natjecaja.

tajnik

natjecaju

S S




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
<A >
Povjerenstvo provodi kontrolu prikupljenih .
. L Nakon isteka
— ponuda, te utvrduje udovoljavaju li ponude Povierensivo roka za dostavu Ponude
| Kontrola i ocjena ponuda | uvjetima natjeCaja. Nakon pregelda donosi se | onuda
ocjena najpovoljnije ponude. P
Povjerenstvo dostavija prijediog Odluke o izb Nakon
ii ovjerenstvo dostavlja prijedlo uke o izboru
Dostava prijedioga ! L 1a pri 9 Povjerenstvo provedene Prijedlog Odluke o izboru
odluke Gradonacelniku. Kontrole

ihvacanje
Odluka o izHR$HU

ponude

Gradonacelnik donosi odluku o izboru
najpovoljnije ponude na temelju prijedloga od
Povjerenstva.

Nadlezno tijelo

QOdluka o izboru

Obavijest o odbijanju |

Dostavlja se obavijest o odbijanju ponude.

Referent-
Administrativni
tajnik

Obavijest o odbijanju

Izrada prijedloga ugovora I‘

Sukladno odlukama izraduje se rijedlog ugovora,
te se prosljeduje na provjeru i ovjeru.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove u suradniji

sa struénim
suradnicima

Po odlukama

Odluka o kupniji, Prijedlog
ugovora o kupnji nekretnine,
procjena vrijednosti
nekretnine, Vlasnicki list

NE Izradeni prijedlog ugovora se kontrolira, dali ima .
. Lo _ Po izradenom
Kontrola sve propisane stavke. Ukoliko je ugovor u redu Gradonacelnik riedlogu Ugovor
Gradonacelnik ga potpisuje iovjerava. pry 9
DA
Nadlezno tijelo i izabrani ponuditelj sklapaju Y
. i . Nadlezno tijelo, X
Sklapanje ugovora ugovor o kupoprodaiji nekretnine u interesu Grada Zakonski rok Ugovor

Sveta Nedelja.

Izabrani ponuditel;j

N Priprema dokumentacije
za uknjizdbu

Pripremaju se potrebni dokumenti za uknjizbu.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Po ovjeri

Ugovor o kupniji nekretnine,
Prijedlog za uknjizbu

NE

Kontrola

DA

VrSi se kontrola ispravnosti pripremljene
dokumentacije za uknjizbu.

Procelnik UO za
gospodarstvo, EU
projekte,
komunalne
djelatnosti,
prostorno uredenje
i zastitu okolisa i
imovinsko-pravne
odnose

Po ovjeri i
prijemu

Ugovor o kupniji nekretnine,
Prijedlog za uknjizbu

| Uknjizdba vlasnistva |

Provodi se uknjizdba vlasnistva

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Po izvr§enim
kontrolama

Ugovor o kupnji nekretnine,
Prijedlog za uknjizbu

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ostvarivanja drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Grada

Svete Nedelje UI1.4 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesna naplata prihoda iz drugih stvarnih prava na nekretninama u vlasnistvu Grada Svete
Nedelje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovor, Odluka, Procjena sudskog vjeStaka, Uplatnice

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za utvrdivanje liste prava, utvrdivanje interesa, donoSenje odluka, sklapanje
ugovora, te kontrolu. Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove je odgovoran za izradu ugovora. Visi savjetnik
za proracun je odgovoran za naplatu naknada i zateznih kamata po potrebi.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podru¢noj samoupravi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nadlezno tijelo - Gradonacelnik ili Gradsko vije¢e ovisno o vrijednosti nekretnine. UO-Upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | Lrocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

. prava
no

pravo

vlasni$tvu Grada Sveta Nedelja.

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Pravo stv. 1 gradenja Utvrdui . Kretni

. r Se stvarna prava na nekretninama

Anestiivanje vrste vradu v prav ! u Nadlezno tijelo Po potrebi

Donosenje odluke o
osnivanju zaloznog prava

Odluku o osnivanju zaloznog prava (hipoteke) na
nekretninama u vlasnistvu Grada Sveta Nedelja
donosi Nadlezno tijelo.

Nadlezno tijelo

Odluka o osnivanju
zaloznog prava (hipoteke)
na nekretninama u
vlasniStvu Grada Sveta
Nedelja

N Odluka o osnivanju prava
stvarne sluznosti

Donosi se odluka o osnivanju prava stvarne
sluznosti. Pravo stvarne sluznosti na
nekretninama u vlasniStvu Grada moze se
osnovati izmedu Grada i stjecatelja prava stvarne
sluznosti ako se kumulativno ispune sljedeci
uvjeti: - ako je to nuzno za bolje i korisnije
gospodarenje povlasnom nekretninom, - ako se
time bitno ne ograni¢ava koristenje posluzne
nekretnine koja je u vlasni$tvu Grada, - ako se
aktom o zasnivanju sluznosti, odredi isplata
naknade Gradu.

Nadlezno tijelo

Odluka o osnivanju prava
stvarne sluznosti

NE

Utvrdivanje

DA

Utvrduje se potreba procjene vrijednosti
nekretnine od strane sudskog vjestaka.

Nadlezno tijelo

Procjena sudskog
vjeStaka

Ovlasteni sudski vjestak izraduje procjenu
vrijednosti nekretnine.

Ovlasteni sudski
vjestak

Zakonski rok

Procjena vrijednosti
nekretnine

Utvrdivanje visine
naknade

Nadlezno tijelo utvrduje visinu naknade za
ostvarivanje prava stvarne sluznosti.

Nadlezno tijelo

Utvrdivanje obveze
naknade

NE

Utvrduje se obveza naknade. Stjecatelj prava
stvarne sluznosti pla¢a Gradu naknadu za
osnivanje prava stvarne sluznosti. Iznimno, za
osnivanje prava stvarne sluznosti na
nekretninama u viasni$tvu Grada ne placa se
naknada ako je stjecatelj prava sluznosti osoba
javnog prava, a sluznost se zasniva radi izgradnje
infrastrukturnih gradevina, sukladno zakonu kojim
se ureduju imovinskopravni odnosi u svrhu
izgradnje infrastrukturnih gradevina.

Nadlezno tijelo

Odluka o oslobodenju
placanja naknade

Nadlezno tijelo donosi Odluku o oslobodenju
pla¢anja naknade prava stvarne sluznosti.

Nadlezno tijelo

Zakonski rok

Odluka o oslobodenju
pla¢anja naknade prava
stvarne sluznosti

*| Izravna pogodba |

Provodi se izravna pogodba za ostvarivanje
prava stvarne sluznosti na nekretninama u
vlasnistvu Grada Sveta Nedelja.

Nadlezno tijelo

S




IzvrSenje

.. .. . ) N Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A >
Visi savjetnik za
|zrada ugovora za Izraduje se ugovor za ostvarivanje prava stvarne ) . ! .
ostvarivanje prava « . ) imovinsko-pravne Zakonski rok Ugovor
sluznosti.
gradenja poslove
trola Provodi se kontrola izradenog ugovora. NadlezZno tijelo Ugovor
Ispravan
Sklapa se ugovor o ostvarivanju prava stvarne Y
i sluznosti izmedu Grada i ostvarivatelja prava Nadlezno tijelo,
| Sklapanje ugovora | . ) ap Ostvarivatelj prava
stvarne sluznosti.
- - . 30 dana od dana
Naplacuje se naknada za ostvareno pravo Visi savjetnik za sklapania
| Naplata naknade | stvarne sluznosti. proracun pany
ugovora
NE < Procelnik UO za
Provodi se kontrola da li je uplata naknade bila u financije, .
Kontrola . . Uplatnice
roku. racunovodstvo i
javne prihode
DA

Naplata naknade i
zateznih kamata

U slu€aju zakasnjenja s obvezom placanja
ugovorene cijene, Ostvarivatelj prava je duzan uz
ugovorenu naknadu platiti i zakonsku zateznu
kamatu za vrijeme kasnjenja.

Visi savjetnik za
proraéun

Zakonski rok

gradenja

Odluka o osnivanju prava d

Nadlezno tijelo donosi Odluku o osnivanju prava
gradenja.

Nadlezno tijelo

Odluka o osnivanju prava
gradenja

Procjena sudskog

vjestaka

Ovlasteni sudski vjestak izraduje procjenu
vrijednosti nekretnine.

Ovlasteni sudski
vjestak

Zakonski rok

Procjena vrijednosti
nekretnine

Utvrdivanje obveze
naknade

NE

Utvrduje se obveza naknade za ostvarivanje
prava gradenja. Iznimno, pravo gradenja moze se
osnovati i bez naknade, kada to pravo stjecu
osobe javnog prava radi izgradnje infrastrukturnih
gradevina, u skladu sa zakonom kojim se ureduju
imovinskopravni odnosi u svrhu izgradnje
infrastrukturnih gradevina, te u drugim
slu¢ajevima kada nadlezno tijelo Grada ocijeni da
bi to bilo povoljnije u konkretnoj situaciji.

Nadlezno tijelo

Odluka o oslobodenju
pla¢anja naknade

Donosi se Odluka o oslobodenju placanja
naknade za pravo gradenja.

Nadlezno tijelo

Odluka o oslobodenju
plaéanja naknade za pravo
gradenja

Utvrdivanje visine
naknade

Na temelju Procjene sudskog vjeStaka, Nadlezno
tijelo utvrduje visinu naknade za ostvarivanje
prava gradenja.

Nadlezno tijelo

Procjena vrijednosti
nekretnine

ST




Izvrsenje

. - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
=
J . L Visi savjetnik za
Izraduje se ugovor za ostvarivanje prava ) . .
ﬁ Izrada ugovora I‘ . imovinsko pravne- Zakonski rok Ugovor
gradenja.
odnose
Provodi se kontrola izradenog ugovora. NadleZno tijelo Ugovor

OpuneKontrola

Ispravan

Sklapanje ugovora |

Sklapa se ugovor o ostvarivanju prava gradenja
izmedu Grada i Nositelja prava gradenja.

Nadlezno tijelo,
Nositelj prava
gradenja

Naplata naknade |

Nositelj prava gradenja duzan je Gradu placati
mjese¢nu naknadu za zemlji$te u iznosu
prosje¢ne zakupnine za takvo zemljiste.

Visi savjetnik za
proracun

NE DA

Kontrola |

Provodi se kontrola uplate naknada.

Procelnik UO za
financije,
racunovodstvo i
javne prihode

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
racun

Naplata naknade i
zateznih kamata

Nositelj prava gradenja u slu¢aju zakasnjenja s
obvezom plaéanja ugovorene cijene, duzan je uz
ugovorenu naknadu platiti i zakonsku zateznu
kamatu za vrijeme ka$njenja.

Visi savjetnik za
proracéun

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zakupa zemljista u vlasnistvu Grada Svete Nedelje UIL.5 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je davanje u zakup zemljista u vlasnistvu Grada Svete Nedelje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluke, Ponude, Zapisnik, Ugovor.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Nadlezno tijelo je odgovorno za odluku o davanju zemljiSta u zakup, imenovanje povjerenstva, odluku o izboru,
utvrdivanje visine zakupnine, kontrolu i sklapanje ugovora. Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove
odgovoran je za raspisivanje natjecaja Referent-Administrativni tajnik je odgovoran za prikupljanje ponuda te
dostavu obavijesti. Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove je odgovoran za izradu ugovora. Povjerenstvo je
odgovorno za pregled i ocjenu ponuda te izradu zapisnika. Visi savjetnik za proracun je odgovoran za naplatu
zakupnine.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podru¢noj samoupravi.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Povjerenstvo - Povjerenstvo za raspolaganje zemljiStem u vlasnistvu Grada Svete Nedelje. Nadlezno tijelo-
Gradonacelnik ili Gradsko vijece ovisno o vrijednosti zemljista.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Priprema akata |

 —

Priprema akata za raspolaganje zemljiStem i
javnim povr§inama.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Prije ugovoaranja

Odluka o zakupu zemljista i
javnih povrsina

Visi savjetnik za

NE imovinsko- pravne
Kontroliranje pripremljenih akata za raspolaganje P . Po izvr§enim Odluka o zakupu zemljista i
Kontrola . . .. poslove, Visi . . i ..
zemljitem i javnim povr§inama. L pripremama javnih povrsina
savjetnik za
DA proracun
Izraduje se prijedlog Odluke o zak emljista i ViSi savjetnik za Odluka o zaki emljista i
i zradu i u zakupu zemljista i u zakupu zemljista i
Izrada prijedloga Odluke ‘avnihl ovr;:n; 9 P! J imovinsko-pravne o :\,r§ina J
o zakupu J p . poslove ] p
Prosliedivanje odluke o zak tranj Referent- Poizvrsenim | Odluka o zak lista i
i rosljedivanje odluke o zakupu na razmatranje 0 izvr§enim uka o zakupu zemljista i
Dostava prijedloga ] 5 J. p ) Administrativni ; : p z Il
Odluke gradonacelniku Gradonacelniku. tajnik kontrolama javnih povrsina
Gradonacelnik razmatra odluku o zakupu L. Prijedlog Odluke o zakupu
Razmatranje e .. Gradonacelnik R .
prijedloga zemljiSta i javnih povrsina. zemljiSta i javnih povrsina
Odbijena
Nakon provednih kontrola Gradonacelnik nije Po izvrSenim Priiediog Odluka o zak
&elnik nii izv i i u zakupu
Grédon?celnlk nije prihvatio Prijedlog Odluke o zakupu zemljista i Gradonacelnik Kontrolama zejrnl'iéti i iavnih ovréi:a
odobrio Prijedlog Odluke javnih povrgina. J J p
Referent- Po izvrsenim Odiuk K lista i
iedivani uka o zakupu zemljista i
Prosljedivanje Odluke Prosljedivanje Odluke Gradskom vije¢u. Administrativni kontrolama i avnih c? Sina )
iieé vni vrsi
Gradskom vijeéu tajnik razmatranju J p
Gradsko vije¢e razmatra Odluku o zakupu Predsjednik Tijekom sjednice | Odluka o zakupu zemljista i

Razmatranje
Odluke

zemljiSta i javnih povrsina.

Gradskog vije¢a

Gradskog vije¢a

javnih povrsina

Odbijena
Gradsko vijeée odbija Gradsko vije¢e odbija odluku o zakupu zemljista i Predsjednik Po prilemu Odluka o zakupu zemljista i
Odluku javnih povrsina. Gradskog vijec¢a prl javnih povrsina
Donosi se Odluka o davanju zemljista u zakup Odluka o davanju zemljista
Odluka o davanju T ; : . N .
o fizickim i pravnim osobama u svrhu privremenog Gradsko vije¢e u zakup fizi€kim i pravnim
zemljita u zakup koriStenja tog zemljista. osobama
Imenuje se Povjerenstvo za davanje zemljiSta u L )
| Imenovanje povjerenstva Gradonacelnik Po potrebi
zakup.
Pri tiecaine dok taci K Visi savjetnik za Odiuk . i
i iecaj riprema natje¢ajne dokumentacije za zaku uka o raspisivanju
Priprema natjecajne P jeca) I P imovinsko-pravne Po odluci P !

dokumentacije

gradevinskog zemiljista i javnih povrSina.

poslove

natjeCaja za zakup

I
e




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

——

NE

Kontrola

DA

Kontroliranje natjeCajne dokumentacije za zakup
gradevinskog zemljista i javnih povrsina.

Gradonacelnik u
suradnji sa stru¢nim
suradnicima

Prije objave

Odluka o raspisivanju
natje¢aja za zakup

Raspisivanje natje¢aja

Raspisuje se natjecaj za davanje zemljista u
zakup, sa svim potrebnim dokumentima i
rokovima. Zemljiste u vlasniStvu Grada moze se
dati u zakup fizi€kim i pravnim osobama u svrhu
privremenog koristenja tog zemljista, putem
javnog natjecaja, do njegovog privodenja namjeni
odredenoj prostorno-planskom dokumentacijom.
Na zemljiStu koje je predmet zakupa nije
dozvoljena gradnja gradevine niti izvodenje
drugih radova za koje je potrebno ishoditi bilo koji
akt koji se izdaje u svrhu odobravanja gradenja.
Iznimno na zemlji$tu koje se daje u zakup radi
koristenja zemljiSta za postavljanje
infrastrukturnih objekata, uredaja i opreme, radi
uredenja i koristenja zemljista kao parkiraliSnog
prostora, radi uredenja i koriStenja zemljista za
prodajnu namjenu, otvoreni skladisni prostor, radi
koristenja poljoprivrednog zemljista, te radi
koristenja zemljista za druge sli¢ne namjene,
dozvoljeno je izvodenje gradevinskih radova koji
su nuzni radi privodenja namjeni koja je svrha
zakupa. Ako je predmet zakupa dio zemljiSne
Cestice, poseban uvjet javnog natje€aja je izrada
skice izmjere (iskol¢enja) po ovlastenom
geometru.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Po potrebi

Odluka o osnivanju
prava stvarne sluznosti

Zaprimaju se ponude za zakup zemlji$ta u

Referent-

Sukladno roku na

i iani Ponude
Prikupljanje ponuda vlasni$tvu Grada Sveta Nedelja. Administrativni tajnik natjecaju
Prihvac: Povjerenstvo izvr§ava kontrolu prispjelih ponuda.
Pregled i ocjena Otvaranje ponuda za zakup gradevinskog Povjerenstvo Ponude
ponuda zemljista i javnih povrsina je javno.
Odbijanje]
Izraduje i $alje se obavijest o odbijanju ponude Referent- Obavijest o odbijanju

| Obavijest ponuditelju |

zbog neispunjenja uvjeta natjecaja.

Administrativni tajnik

ponude

*| Izrada zapisnika

Povjerenstvo izraduje zapisnik na temelju
kontrole ponuda s prijedlogom izbora zakupnika.

Povjerenstvo

Zapisnik

Odluka o izboru
zakupnika

Na temelju zaprimljenog zapisnika od
Povjerenstva,Gradonacelnik/Gradsko vije¢e
donosi Odluku o izboru zakupnika.

Gradonacelnik,
Gradsko vijece

Zapisnik, Odluka o
izboru zakupnika

Utvrdivanje visine
zakupnine

Donosi se odluka o visini zakupnine. Pocetna
cijena zakupnine moze se utvrditi prema procjeni
nekretnine ucinjene od ovlastenog sudskog
vjeStaka odgovarajuce struke.

Gradonacelnik/Gradsko
vije¢e, Ovlasteni sudski
vjestak

e >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

e >

<

’I Izrada ugovora |

Izraduje se ugovor o Zakupu zemljiSta sa svim
potrebnim parametrima koje treba sadrzavati.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Zakonski rok

Ugovor

Izmjen
puneKontrola

Ispravan

Provodi se kontrola izradenog ugovora. Ugovor o
zakupu poljoprivrednog zemljiSta sadrzi obvezno
odredbe koje se odnose na: a) predmet zakupa,
b) vrijeme trajanja zakupa, c) visinu i rok plac¢anja
zakupnine, d) prava i obveze zakupnika, e)
namjenu koristenja zakupljenog zemljista, f)
odustanak od ugovora, g) razloge za raskid
ugovora, h) dopustivost postavljanja
gospodarskih objekata, pomoénih uredaja i
objekata za iskoriStavanje zemljista, i)
Gospodarski program, j) uvjete zastite prirode
ako se poljoprivredno zemljiste u cijelosti ili
djelomi¢no nalazi unutar podrucja ekoloske
mreze, k) uskladivanje katastarskog i
zemljiSnoknjiznog stanja.

Gradonacelnik

Ugovor

Sklapanje ugovora

Gradonacelnik i Zakupnik sklapaju Ugovor o
zakupu poljoprivrednog zemljista. Ugovor se
sklapa na rok od 10 godina. Zakupnik se uvodi u
posjed zakupljenog zemljiSta na dan zaklju¢enja
ugovora, ukoliko ugovorom nije drukgije
odredeno.

Gradonacelnik,
Zakupnik

Ugovor

Naplata zakupnine

Za zakup zemljiSta zakupnik pla¢a zakupninu u
mjesecnom ili godiSnjem iznosu. Godisnja
zakupnina pla¢a se unaprijed, a mjese¢na do 20-
tog u mjesecu za teku¢i mjesec.

Visi savjetnik za
proracun

Do 20. u mjesecu

Istek ili raskid ugovora o
zakupu

Danom isteka ili raskida ugovora, zakupnik je
duzan predati Gradu u posjed zemljiste slobodno
od stvari i osoba, bez prava na naknadu za
uloZena sredstva ili naknadu Stete. |znimno,
ukoliko je ugovor o zakupu zemljista radi
koriStenja zemljista za poljoprivrednu namjenu
prestao neposredno prije sazrijevanja plodova,
zakupnik ima pravo ubrati plodove u narednom

razdoblju od 30 dana od dana prestanka ugovora.

Ukoliko zakupnik Zeli produziti ugovor o zakupu
ponovno se provode aktivnosti iz postupka
davanja u zakup poljoprivrednog zemljista.

Gradonacelnik,
Zakupnik

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak davanja poljoprivrednog zemljiSta na privremeno koriStenje Ul1.6 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je davanje na privremeno koriStenje poljoprivrednog zemljiSta za koje nije sklopljen ugovor o
zakupu.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zahtjev, Ugovor, Uplatnica.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Zainteresirana stranka je odgovorna za zahtjev za privremenim koristenjem. Visi savjetnik za imovinsko-pravne
poslove je odgovoran za izradu ugovora i kontrolu provodenja ugovora. Nadlezno tijelo je odgovorno za
utvrdivanje visine naknade, kontrolu zahtjeva, kontrolu ugovora, sklapanje i raskid ugovora. Visi savjetnik za
proracun je odgovoran za naplatu naknade.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o vlasnistvu i drugim stvarima i pravima, Zakon o lokalnoj i podru¢noj samoupravi, Zakon o
poljoprivrednom zemljistu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Nadlezno tijelo - Gradonacelnik ili Gradsko vijece ovisno o vrijednosti zemljiSta.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Zahtjev za privremenim

koristenjem

Zainteresirana stranka dostavlja zahtjev za
privremenim kori$tenjem poljoprivrednog
zemljista.

Zainteresirana
stranka

Zahtjev

NE

Kontrola

DA

Provodi se kontrola zaprimljenih zahtjeva.

Nadlezno tijelo

Zahtjev

Utvrdivanje visine
naknade

Utvrduje se visina naknade. Ukoliko se radi o
korisniku kojemu je istekao Ugovor o zakupu i koji
je u mirnom posjedu poljoprivrednog zemljista
plaéati ¢e visinu naknade u visini iznosa koji je
bio ugovoren po prijasnjem ugovoru.

Nadlezno tijelo

Izrada ugovora

Izraduje se ugovor o privremenom koristenju
poljoprivrednog zemljiSta u viasnistvu Grada
Sveta Nedelja. Ugovor o privremenom koristenju
poljoprivrednog zemljista obvezno sadrzi odredbe
koje se odnose na: a) predmet privremenog
koristenja, b) vrijeme trajanja, c) visinu i rok
pla¢anja naknade, d) prava i obveze ugovornih
strana, e) namjenu koristenja poljoprivrednog
zemljista, f) odustanak od ugovora, g) razloge za
raskid ugovora, h) dopustivost postavljanja
gospodarskih objekata, pomoénih uredaja i
objekata za iskoristavanje zemljista, i)
Gospodarski program, j) uvjete zastite prirode
ako se poljoprivredno zemljiSte u cijelosti ili
djelomi¢no nalazi unutar podrucja ekoloSke
mreze, k) uskladivanje katastarskog i
zemljiSnoknjiznog stanja.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Ugovor

OpuneKontrola

Ispravan

Provodi se kontrola izradenog ugovora.

Nadlezno tijelo

Sklapanje ugovora

Nadlezno tijelo i zainteresirani korisnik
poljoprivrednog zemlji$ta sklapaju Ugovor o
privremenom koristenju poljoprivrednog zemljista.

Nadlezno tijelo,
Korisnik
poljoprivrednog
zemljista

Zakonski rok

Ugovor

Naplata naknade |

Korisnik poljoprivrednog zemljista uplacuje
naknadu za privremeno koristenje
poljoprivrednog zemljista. Ukoliko se radi o
korisniku poljoprivrednog zemljista koji nema
ugovor o koristenju, ali je u mirnom posjedu, on
¢e placati naknadu u visini iznosa dvostruke
pocetne.

Visi savjetnik za
proraéun

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
naknada

Uplatnica

A >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

Kontrola
vodenja ugovora
7

ugovora

Provodi se kontrola ugovora, kako bi se utvrdio
rok do kada je isti sklopljen, ili da se utvrdi ima li
osnove za raskid ugovora.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
odnose

Raskid ugovora

Ugovor o privremenom Koristenju poljoprivrednog
zemljiSta raskida se ako predmetno
poljoprivredno zemljiSte prestane biti
poljoprivredno zbog promjene namjene ili ako se
zemljite koristi suprotno odredbama ugovora ili
Zakona. Ugovor o privremenom koristenju
poljoprivrednog zemljiSta raskida se ako korisnik:
a) ne plati naknadu do kraja rujna tekuce godine,
osim u slu¢aju vise sile, ili drugih nepredvidenih
okolnosti koje nisu krivnja korisnika, b) ne koristi
poljoprivredno zemljiSte u vlasnistvu Grada kao
dobar gospodar, c) ne ostvaruje cilieve
Gospodarskog programa koji €ini sastavni dio
Ugovora, osim u slucaju vise sile, d) obraduje
poljoprivredno zemljiste suprotno odredbama
sklopljenog ugovora, e) obavlja aktivnosti
suprotno propisima o zastiti prirode ili radnje koje
imaju negativan utjecaj na bogatstvo ili stanje
prirodnog podrucja te ako na bilo koji nacin
ugrozava opstanak prirodnih vrijednosti. Ugovor
se smatra raskinutim danom dostave obavijesti o
raskidu korisniku. U obavijesti je odreden rok u
kojem korisnik ima pravo skinuti usjeve, odnosno
plodove, te po skidanju usjeva predati zemljiSte u
posjed vlasniku putem Povjerenstva.

Nadlezno tijelo Po potrebi

Istek ugovora I‘

Danom isteka ugovora, Korisnik zemljita je
duzan predati Gradu u posjed zemljiste slobodno
od stvari i osoba, bez prava na naknadu za
uloZena sredstva ili naknadu $tete. Iznimno,
ukoliko je ugovor o privremenom koristenju
zemljiSta radi koristenja zemljista za
poljoprivrednu namjenu prestao neposredno prije
sazrijevanja plodova, korisnik ima pravo ubrati
plodove u narednom razdoblju od 30 dana od
dana prestanka ugovora. Ukoliko korisnik Zeli
produZziti ugovor o privremenom koristenju
ponovno se provode aktivnosti iz postupka
davanja na privremeno koristenje poljoprivrednog
zemljista.

Nadlezno tijelo,
Korisnik
poljoprivrednog
zemljiSta

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izvlastenja UI1.7 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je provodenje izvlastenja u situacijama kada je to nuzno.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Vlasnicki list, Zaklju¢ak o imenovanju vjeStaka, Prijedlog za izvlastenje, Nalaz vjeStaka, Dopis za plac¢anje
naknade, RjeSenje o izvlastenju, Prijedlog za kupnju nekretnine

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za imovinsko- pravne poslove lzraduje prijedlog izvlastenja, trazi nalog vjestaka, i priprema
dokumentaciju za slanje nadleznom tijelu (Ministarstvu pravosuda) i priprema dopis za pla¢anje naknade.
Referent-Administrativni tajnik prosljeduje dokumentaciju putem poste te zaprima dokumentaciju putem poste i
vrsi arhiviranje dokumentacije.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o izvlastenju, Zakon o porezu na promet nekretnina

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

Izrada prijedloga

Izrada prijedloga za izvlastenje imovine za koju
se ocijenilo da ¢e se koriStenjem nekretnine, za
koju se namjerava predloziti izvlastenje, u novoj

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne

Prijedlog za izvlastenje

izvlastenja namijeni posti¢i ve¢a korist od one koja se poslove
postizala kori$tenjem te nekretnine na dosadas$nji
nadin.
NE Gradonadelnik provodi kontrolu izradenog
Kontrola prijedloga za izvlastenje, te ga odborava ili vra¢a Gradonacelnik Prijedlog izvlastenja
na dopune ili izmjene.
DA

Dostava Prijedloga
izvladtenja ovlastenom
vjesStaku

Prijedlog za izvlastenje se nakon pregleda
dostavlja ovlastenom vjestaku, kako bi on
dostavio svoj nalaz.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Prijedlog za izvlastenje

| Nalaz vjesStaka |

Nakon dostave Prijedloga za izvlastenje
Ovlasteni vjestak provodi pregeld dostavljenog
Prijedloga, te donosi nalaz dali je izvlaStenje
prihvatljivo ili ne.

Ovlasteni vjestak

Nakon dostave
prijedloga

Prijedlgo o izvlastenju,
Nalaz vjeStaka

| Zaprimanje nalaza |

Zaprima se nalaz ovlastenog vjestaka,

Referent-
Administrativni
tajnik

Nalaz vjestaka

Dostava dokumentacije
nadleznom tijelu

Dokumentacija potrebna za postupak izvlastenja
dostavlja se nadleznom tijelu na postupanje.

Referent-
Administrativni
tajnik, Visi savjetnik
za imovinsko-
pravne poslove

Nalaz vjestaka, Prijedlog za
izvlastenje

jeSenje nadleznog
tijela

Odbijanje

Nadlezni organ (Ministarstvo pravosuda) donosi
RijeSenje o izvlastenju u kojem prihvaca ili odbija
Prijedlog za izvlastenje.

Nadlezni organ
(Ministarstvo
pravosuda)

Rjesenje o izvlastenju

| RjeSenje o odbijanju |

Nadlezni organ (Ministarstvo pravosuda)
dostavlja RjeSenje kojim se Prijedlog o izvlastenju
odbija.

Nadlezni organ
(Ministarstvo
pravosuda)

Rjesenje o odbijanju
prijedloga

| PodnoSenje Zalbe |

Podnosenje Zalbe na rieSenje o odbijanju
prijedloga Ministarstvu pravosuda.

Gradonacelnik

Zakonski rok

Rjesenje o odbijanju
prijedloga, Zalba

*| Rjesenje o izvlastenju

Nadlezni organ(Minstarstvo pravosuda) dostavlja
Rjesenje o izvlastenju kojim prihvaca dostavljeni
Prijedlog. RjeSenje o izvlastenju moze se donjeti
kao Potpuno izvlastenje, Nepoptuno izvlastenje te
Privremeno uzimanje u posjed susjednog
zemljista.

Nadlezni organ
(Ministarstvo
pravosuda)

Rjesenje o izvlastenju

| Pla¢anje naknade |

Po prijemu Rjesenja od nadleznog tijela, provodi
se plac¢anje naknade u visini trziSne vrijednosti
nekretnine i nastupa se po pravomoénosti.

Gradonacelnik, Visi
savjetnik za
prora¢un

x>




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
s >
iedivanj Referent- Ugovor o kupniji nekretnine
Prosljedivanje Dokumentacija se prosljeduje u Ured za katastar. Administrativni 9 . Pry . ’
dokumentacije tajnik Prijedlog za uknjizbu
Referent-

Zaprimanije rjeSenja

Zaprima se rjeSenje o upisu vlasnistva, koje se
prosljeduje u UO.

Administrativni
tajnik, Visi savjetnik
za imovinsko-
pravne poslove

Rjesenje o upisu vlasnistva

KnjiZzenje raduna

DA

Vr8i se kontrola ispravnosti rieSenja.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove

Rjesenje o upisu vlasnistva

Arhiviranje
dokumentacije

Dokumentacija od postupka izvlastenja se
arhivira u arhivsku mapu.

Referent-
Administrativni
tajnik, Visi savjetnik
za imovinsko-
pravne poslove

Po zavrSetku
postupka

Prijedlog za osiguranje
dokaza, Vlasnicki list,
Zakljuak o imenovanju
vjestaka, Prijedlog za
izvlastenje, Nalaz vjeStaka,
Dopis za pla¢anje naknade

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak gospodarenja poslovnim prostorom Ul1.8 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je efikasno i blagovremeno upravljanje poslovnim prostorom.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o upravljanju poslovnim prostorom, Interna dostavna knjiga, Odluka o raspisivanju natjecaja za dodjelu
poslovnog prostora, Ponuda za dodjelu prostora, Odluka o prihvadanju ponude za zakup, Dopis ponuditelju o
prihvatu ponude, Prigovor na odluku o zakupu, Ugovor o zakupu poslovnog prostora.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi savjetnik za imovinsko-pravne poslove izraduje odluku o upravljanju poslovnim prostorom, prikuplja ponude
za dodjelu prostora, arhivira dokumentaciju. Gradsko vije¢e/Gradonacelnik razmatra odluku o upravljanju
poslovnim prostorom. Povjerenstvo za poslovne prostore kontrolira natjeCajnu dokumentaciju. Komisija za
otvaranje ponuda javno otvara ponude. Gradonacelnik razmatra prigovor na odluku o zakupu i potpisuje ugovor
o0 zakupu poslovnog prostora. Referent-Administrativni tajnik zaprima odluku i evidentira je. Gradonacelnik vrsi
kontrole. Visi savjetnik za proracun je odgovoran za naplatu zakupnine.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o zakupu i kupoprodaji poslovnog prostora

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
- - Odluka o
|zrada odluke o Visi savjetnik za upravijanju
 upravljanju poslovnim Izrada odluke o upravljanju poslovnim prostorom. | imovinsko-pravne poslovnim
oslove
prostorom P prostorom
Dostavijanje odluke Gradonagelnik Visi savjetnik za Odluk ljanj
ostavljanje odluke Gradonacelniku na uka o upravljanju
Dostava odluke o rJan'Je imovinsko-pravne Po izradi oslovnim prostgrojm
o i Z| . vni
Gradonacelniku J poslove p P!
Referent- Odluka o upravljanju
Referent-Administrativni tajnik zaprima odluku i . . . : praviian)
Zaprimanje odluke evidentira Administrativni Po prijemu poslovnim prostorom
' tajnik Interna dostavna knjiga
| Gradonacelnik razmatra odluku o upravljanju
NE poslovnim prostorom. U odredenim sluc¢ajevima o
) . . _ " Odluka o upravljanju
azmatranje odluke gradonacelnik odmah, bez suglasnosti Gradskog Gradonacelnik Po prijemu .
L . L poslovnim prostorom
vije¢a, donosi Odluku o raspisivanju javnog
DA natje€aja.
o ) Referent- R ‘ani
Prosljedivanje odluke Prosljedivanje odluke na razmatranje Gradskom Administrativni Po izvrSenim QOdluka o upravljanju
Gradskom vijeéu vijecu. tajnik kontrolama poslovnim prostorom
Gradsko vije¢e razmatra odluku o upravljanju Predsjednik Tijekom sjednice Odluka o upravljanju

azmatranje odluke

Odbijen

poslovnim prostorom.

Gradskog vije¢a

Gradskog vije¢a

poslovnim prostorom

Gradsko vijeée odbija
odluku

Gradsko vije¢e odbija odluku o upravljanju
poslovnim prostorom.

Predsjednik
Gradskog vije¢a

Tijekom sjednice
Gradskog vije¢a

Odluka o upravljanju
poslovnim prostorom

Priprema natje€ajne

Priprema natje€ajne dokumentacije za zakup

Visi savjetnik za

Odluka o raspisivanju

oslovnod prostora imovinsko-pravne Po odluci natjecaja za dodjelu
i Vi .
dokumentacije P 9P poslove poslovnog prostora
X Gradonacelnik
NE - L. . ) N e Odluka o raspisivanju
Kontroliranje natje¢ajne dokumentacije za dodjelu suradnji sa . . .
Kontrola L Po odluci natjecaja za dodjelu
prostora u zakup. struénim
. poslovnog prostora
suradnicima
DA
Obiavliivanie natieaia u iavnom alasilu iil Visi savjetnik za Odluka o raspisivanju
iavliivani vljivi ujav ilu ifili
Objavijivanje natjecaja u javiivan) jecaja ] g imovinsko-pravne 7 dana natjecaja za dodjelu

javnom glasilu

mreznoj stranici Grada.

poslove poslovnog prostora
Referent- P Kovi
rema rokovima
Prikupljanje ponuda Prikupljanje ponuda za dodjelu prostora Administrativni ) . Ponuda za dodjelu prostora
. iz natjeCaja
tajnik
Javno otvaranje ponuda Komisija za

za zakup

Javno otvaranje ponuda za dodjelu prostora.

otvaranje ponuda

Po prijemu

Ponuda za dodjelu prostora

A >




IzvrSenje

Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok .
L ! - Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A >
Priprema dokumentacije o prihvatu ponuda o Komisija za Po otvaranju

N Priprema dokumentacije
o prihvatu ponuda

zakupu.

otvaranje ponuda

ponuda

Ponuda za dodjelu prostora

Prosljedivanje odluke

Prosljedivanje odluke na odobrenje
Gradonacelniku.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Po zaprimljenim
ponudama

Ponuda za dodjelu prostora

NE

Kontrola

DA

Gradonacelnik odobrava odluku o zakupu.

Gradonacelnik

Po prijemu

Odluka o prihvaéanju
ponude za zakup

Slanje dopisa ponuditelju

Slanje Odluke o prihvatu ponude ponuditelju.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Po sastavljanju
dopisa

Odluka o prihvatu ponude

NE

Prigovor

DA

Utvrdivanje prigovora na odluku.

Visi savjetnik za
imovinsko- pravne
poslove

Po prigovoru

Odluka o prihvaéanju
ponude za zakup, Prigovor

Visi savjetnik za

Obrada ori dluk ) insk Po izvrSenim Prigovor na odluku o
i rada prigovora na odluku. imovinsko- pravne
Obrada prigovora prig p kontrolama zakupu
poslove
Visi savjetnik za
iedivanie pri Po obradi Prigovor na odluku o
Prosljedivanje prigovora Prosljedivanje prigovora Gradonacelniku. imovinsko-pravne ] 9
Gradonacelniku prigovara zakupu
poslove
._ Gradonacelnik razmatra prigovor na odluku o Gradonadelnik Po priiemu Prigovor na odluku o
| Razmatranje prigovora | zakupu. prij zakupu
Referent- —
- T, . . Po izvrSenim .
| Dostava odluke Zalitelju | Dostavljanje odluke Gradonacelnika Zalitelju. Administrativni Kontrolama Odluka na prigovor
tajnik

*| Izrada ugovora o zakupu

Izrada ugovora o zakupu poslovnog prostora.

Visi savjetnik za
imovinsko-pravne
poslove u suradniji

Po razmatranju

Ugovor o zakupu poslovnog

. prostora
sa struénim
suradnicima
iedivani Referent- Ugovor o zakupu poslovno
Prosljedivanje ugovora Prosljedivanje ugovora zakupcu na potpis. Administrativni Po izradi ugovora 9 pup 9
zakupcu tajnik prostora
NE Visi savjetnik za o
. L . . . Po ovjeri Ugovor o zakupu poslovnog
Kontrola Zaprimanije i kontrola potpisanog ugovora. imovinsko-pravne
zakupca prostora
poslove
DA

e o>




Izvrsenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
&= >
iedivanj Prosljedivanje ugovora Gradonadelniku radi Referent- Po ovjeri Ugovor o zaki oslovno
Prosljedivanje ugovora r .J. 'V' j& ugovora Gr: IKu radi Administrativni vierl govor o zaxkupu poslovnog
Gradonacéelniku potpisivanja. L zakupca prostora
tajnik
Gradonacelnik potpisuje ugovor o zakupu L Po ovjeri Ugovor o zakupu poslovnog
Potpisivanje ugovora Gradonacelnik
poslovnog prostora. zakupca prostora
Referent- Po ovieri Ugovor o zakupu poslovnog
Dostava ugovora Dostavljanje ugovora zakupcu i UO. Administrativni ) ! prostora Interna dostavna
nadleznom Odsjeku tajnik ugovornih strana knjiga

| Naplata zakupnine |

Naplacuje se zakupnina za koristenje poslovnog
prostora.

Visi savjetnik za
prorac¢un

Unutar mjeseca
na koji se odnosi
naknada

| Arhiviranje |

Arhiviranje ugovorne dokumentacije.

Referent-
Administrativni
tajnik

Po ovjeri ugovora

Arhivska mapa ugovora o
zakupu

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces odrzavanja objekata u vlasnistvu Grada

UlI2 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Odrzavanjem objekata produzava se njihov vijek koristenja, te uvjeti korisnika.

GLAVNI RIZICI

Neodrzavanje uzrokuje propadanje objekta i gubitak vrijednosti objekta te opasnost na zaposlenike i posjetitelje
kao i moguénost potrebe za velikim ulaganjima nakon nekog vremena neodrzavanja. Pogresna procjena
potrebnih sredstava ili aktivnosti moze dovesti do nemogucénosti izvrSavanja planiranih aktivnosti odrzavanja.
Kasnjenje pri izvrSavanju stavki radnih naloga zbog nedostatka radne snage ili materijala na trzistu.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Zaprimanje zahtjeva za sanacijom

AKTIVNOSTI:

Slanje zahtjeva na uvid, Utvrdivanje stanja sanacije, Slanje naloga tvrtki za
odrzavanje, Kontrola izvrsenih radova, Zaprimanje situacije, Pregled situacije, Ovjera
situacije, Arhiviranje predmetne situacije, Planiranje radova, Postupak jednostavne
nabave, Postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza, Izvodenje radova, Kontrola
izvrSenih radova, Tehnicki pregled gradevine, Ovjera i odobrenje situacije, Odobrenje
za isplatu, Isplata sredstava

IZLAZ:

Odrzavanje funkcionalnosti i kvalitete objekata u vlasnistvu Grada

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces izrade i donoSenja prora¢una

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Djelatnici, informaticka oprema, sluzbeni automobili - obilazak

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UlI2.1 Postupak tekuéeg odrzavanja
Ul2.2 Postupak investicijskog odrzavanja

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delaz | Procelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak tekuéeg odrzavanja Ul2.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Domar-dostavlja¢

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Odrzavanje vrijednosti i funkcionalnosti objekta, te samim tim i vijek koristenja objekta bez vecih zahvata na
istom.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Program odrzavanja, Popis objekata u vlasniStvu Grada, zahtjevi za sanacijom, gradevinska knjiga, Predmetna
situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Domar-dostavlja¢ ima odgovornost za zaprimanje zahtjeva (pisanim ili usmenim putem ili telefonski ) za
sanacijom nekog osStecenja ili interventnog djelovanja uslijed puknuéa cijevi ili sl. Procelnik Uo za opce poslove,
lokalnu i mjesnu samoupravu, drustvene djelatnosti i nabavu odgovoran je za kontrolu izvrsenih radova.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o prostornom uredenju

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
- - - Zahtjev ( pisanim ili usmenim putem ili telefonski )
Zaprimanje z“ahtjeva za za sanacijom nekog ostecenja ili interventnog Domar-dostavlja¢ Zahtjevi za sanacijom
sanacijom djelovanja uslijed puknuca cijevi il sl.
Zahtjev prolazi urudzbeni, te se dostavlja se na . . .
i i i Domar-dostavlja¢ Po primitku Zahtjevi
Slanje zahtjeva na uvid uvid odgovornoj osobi. ) P !
« . " Po primitku
Ovlastena osoba utvrduje na terenu nacin ) .
ivani i sanacije i hitnost sanacije. Ponekad prema zahtjeva - ovisno
Utvrdivanje stanja k ! L J, o P .| Ovlastena osoba o vrsti posla —
sanacije zahtjevu procjenjuje i veé pri prvom pregledu vodi .
. N odmah li u roku
sa sobom izvodaca.
1-2 dana
Nalaze se tvrtki koja vrsi odrzavanje da pristupi
sanaciji s uputama do kad sanacija treba biti
i i izvr§ena. Odmah telefonski nalaze izvodacu hitno
Slanje naloga tvrtki za = ) 6 12V un Domar-dostavlja¢ Po uvidu

4

odrzavanje pristupanje radovima. Ukoliko se radi o

jednostavnim radovima domar dostavlja¢

samostalno obavlja odrZzavanje.
Proc¢elnik Uo za
opce poslove,

1 lokalnu i mjesnu
NEIZVED samoupravu, N
fola izvrgenin Provodi se kontrola izvr§enih radova. drustvene Po izvrSenju

rgﬁﬁva

RADOVI

djelatnosti i nabavu
odgovoran je za
kontrolu izvrSenih
radova.

radova

Zaprimanije situacije

Za izvedene radove zaprima se situacija sa
gradevinskom knjigom kojom se pravda utroSeni
materijal i vrijeme. Obavlja se pregled situacije ili
racuna ako se radi o jednostavnim radovima.

Domar-dostavlja¢

IzvjeSce o izvrSenim
radovima, Gradevinska
knjiga

NE

Pregled situacije

DA

Obavlja se pregled situacije ili rauna te se
utvrduje dali je sve sukladno planu i propisima.

Procelnik Uo za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
samoupravu,
drustvene
djelatnosti i nabavu
odgovoran je za
kontrolu izvr§enih
radova.

3-4 dana

Predmetna situacija

Ovjera situacije

Ovjera situacije te prosljedivanje u
racunovodstvo.

Proc¢elnik Uo za
opce poslove,
lokalnu i mjesnu
samoupravu,
drustvene
djelatnosti i nabavu
odgovoran je za
kontrolu izvrSenih
radova.

Po pregledu

Predmetna situacija

A >




IzvrSenje

.. .. . . . Popratni

Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .

Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
s >
Domar-dostavljac,
iviranj Referent-
Arhiviranje pradmetne Odlaganje predmetne situacije u arhivu. . L. Po ovjeri Predmetna situacija
situacije Administrativni
tajnik

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak investicijskog odrzavanja Ul2.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Domar-dostavlja¢

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Odrzavanje vrijednosti i funkcionalnosti objekta, te samim tim i vijek koristenja objekta bez vecih zahvata na
istom.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Program odrzavanja, popis objekata u vlasniStvu Grada, plan radova, Troskovnik radova, poziv na dostavu,
odobrenje o poCetku radova, Gradevinski dnevnik, Gradevinska knjiga, predmetna situacija.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Strucni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti ima odgovornost za kontrolu radova, ima odgovornost za
sklapanje ugovora s izvodacima. Povjerenstvo za tehnicki pregled vrsi pregled gradevine. Gradonacelnik je
odgovoran za postupak jednostavne nabave i postupak stvaranja i pracenja ugovornih obveza.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o prostornom uredenju

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | rocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

Kontrola izvrgeninh
radova

DA

Kontroliraju se izvrSeni radovi na nacin da se
utvrdi jesu li radovi izvrSeni sukladno ugovoru.

Stru¢ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Po izvrSenju
radova

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Strucni suradnik za . i
. . " . U tijeku izrade
— Izvodenje se planira programom koji se uvrstava prostorno- Programa i Plan radova
Planiranje radova | u proracun. komunalne 9 .
. ) proracuna
djelatnosti
i temeljem postupka jednostavne nabave odabire
Postupak jednostavne I ) ! ? pral Gradonacelnik Tijekom godine Plan radova
nabave se izvodac.
Po zavrSenom
Postupak stvaranja i
cenj i Sa odabranim izvoda¢em sklapa se ugovor. Gradonacelnik postupka Ugovor
pracenja ugovornih p 9 - jednostavne 9
obveza nabave
- Odabrani izvoda¢ radova duzan je obaviti radove Izvodaé radova Sukladno ugovoru
ﬁ Izvodenje radova sukladno ugovoru. 9

Ugovor

Tehnicki pregled
gradevine

Po zavr$enim radovima, slijedi tehnicki pregled.

Povjerenstvo za
tehnicki pregled

Po zavrSenim
radovima

Gradevinski dnevnik,
Obavijest o zavr§enim
radovima, Zapisnik
Povjerenstva za tehnicki
pregled

Ovjera i odobrenje
situacije

Po zavrsenom tehni¢kom pregledu, konaéna
obracunska situacija se potpisom ovjerava i
odobrava.

Strucni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Po zavrSenom
tehni¢kom
pregledu

Konaéna obracunska
situacija

| Odobrenje za isplatu |

Odobrava se isplata sredstava po odobrenim
situacijama.

Gradonacelnik

Nakon odobrenja
situacije

Isplata sredstava |

Po odobrenju za isplatu, izvodacu radova
isplacuju se sredstva.

Visi savjetnik za
proraéun

Nakon odobrenja
isplate

Nalog za pla¢anje

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces prostornog planiranja UI3 Rev 2/09/21
Korisnik procesa Grad Sveta Nedelja
Vlasnik procesa Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

CIL) PROCESA

Cilj procesa je izrada/izmjena plana, izrada/izmjena i donoSenje PPUG i ostalih dokumenata prostornog uredenja
iz nadleznosti Grada Sveta Nedelja, izrada i donoSenja dokumenata prostornog uredenja, provodenje javne
rasprave kao i prethodne rasprave, te izrada izvjeS¢a o stanju u prostoru.

GLAVNI RIZICI

Potrebni dokumenti se ne donose zbog nedovoljne razine znanja o obvezama i izradi istih. Nepravilno provodenje
javne rasprave zbog nedovoljne razine znanja o istom. Uslijed nepravilno rasporedenog radnog vremena izvjesée
se ne izraduje. Nepotpuni podaci mogu rezultirati krivim prikazom realnog stanja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Analiza, prikupljanje podataka.

Donosenje odluke, formiranje povjerenstva, zaprimanje prijava, izrada projektnog
zadatka, postupak javne nabave, postupak stvaranja ugovornih obveza, pracenje
izrade, dorade i ispravci, isporuka, ovjera racuna, izrada nacrta prijedloga akata,
izradivanje akta, kontrola, potpisivanje, upucivanje Gradskom vije¢u, obustava
postupka, objava odluke, izrada i dostava obavijesti, obavjestavanje javnosti, dostava
odluke, objavljivanje i dostava poziva, prikupljanje zahtjeva, odbijanje zahtjeva,
izrada i isporuka, priprema akta, utvrdivanje, izrada nacrta, preuzimanje, izrada
AKTIVNOSTI: prijedloga zaklju¢ka, potpisivanje, donosenje zaklju¢ka, priprema dopisa, dostava
zahtjeva, izjava suglasnosti, ispravak plana, izrada novog prijedloga zakljucka,
donoSenje novog zakljucka, dostava konacnog prijedloga plana, dovrsenje evidencija,
predaja i zaprimanje plana, dostava plana, dodatno prikupljanje podataka, izrada
radnog prijedloga, rasprava, obrada primjedbi, tehnic¢ko dovrsenje, objava izvjesca,
objava javne rasprave, izrada i dostava pisane obavijesti, dostava prijedloga plana,
prijedlog izmjena i dopuna planova, javni uvid, javno izlaganje, potpisivanje zapisnika,
priprema izvjeséa, izmjene/dopune/stavljanje izvan snage, izvjestavanje.

IZLAZ: Dokumenti prostornog uredenja, izvjeS¢e o stanju u prostoru.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces javne nabave, Proces stvaranja ugovornih obveza.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Informati¢ka oprema, zaposlenici, faks, telefon.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UI3.1 Postupak izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja

UI3.2 Postupak izrade/izmjene i dono$enje PPUG i ostalih dokumenata prostornog uredenja iz nadleznosti Grada
UI3.3 Postupak izrade izvjeséa o stanju u prostoru

UlI3.4 Postupak javne rasprave




Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
o . . | ProCelnica Upravnog odjela za financije,
Izradio: Biserka Delac racunovodstvo | javne prihode 30.09.2021.
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade i donoSenja dokumenata prostornog uredenja Ul3.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je pravodobno i pravilno provodenje izrade dokumenata prostornog uredenja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Stru¢ne podloge, Studije, Idejna rjeSenja, Kartografske podloge, Odluka o potrebi izrade sektorskih studija,
drugih elaborata, idejnih rjeSenja, te o nabavi potrebnih kartografskih podloga, Projektni zadatak, Prijave,
Elaborat, Ugovori, Nacrt dovrSenog dokumenta, Racun.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru¢ni sruadnik za prostorno-komunalne djelatnosti je odgovoran za analizu, postupak raspisivanja natjecaja
ili javno nadmetanje, izradu projektnog zadatka, za dorade i ispravke i isporuku. Gradonacelnik je odgovoran za
kontrolu analize, donoSenje odluke, formiranje povjerenstva, postupak javne nabave, postupak stvaranja
ugovornih obveza. Referent-Adminsitrativni tajnik je odgovoran za zaprimanje prijava. Stru¢no povjerenstvo je
odgovorno za pracenje izrade i kontrolu prijedloga nacrta. Gradonacelnik je odgovoran za ovjeru racuna.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

GUP i PPUG, Zakon o prostornom uredenju.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

GUP - Generalni urbanisticki plan. PPUG - Prostorno planiranje u Gradu. UO - Upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

.. .. . ) ) Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Visi struéni
Vrsi se analiza raspolozive dokumentacije za suradnik za Stru¢ne podloge, Studije,
| Analiza izradu/izmjenu dokumenata prostornog uredenja prostorno- Idejna rjesenja,
te analiza prijedloga za izradu/izmjenu plana. komunalne Kartografske podloge
djelatnosti
NE Struéne podloge, Studije,
Kontrola VrSi se kontrola ispravnosti provedene analize. Gradonacelnik Nakon analize Idejna rieSenja,
Kartografske podloge
DA

| DonoSenje odluke |

Donosi se Odluka o potrebi izrade sektorskih
studija, drugih elaborata, idejnih rje$enja, te o
nabavi potrebnih kartografskih podloga temeljem
planiranih sredstava u prora¢unu/godi$njeg plana
rada odjela.

Gradonacelnik

Nakon kontrole

Odluka o potrebi izrade
sektorskih studija, drugih
elaborata, idejnih rieSenja,
te o nabavi potrebnih
kartografskih podloga

| Formiranje povjerenstva |

Prema potrebi formira se stru¢no povjerenstvo.

Gradonacelnik

Nakon dono$enja
odluke

Projektni zadatak

Raspisivanja natjec¢aja ili

VrSi se provedba urbanisti¢ko-arhitektonskog
natje€aja za stru¢nu podlogu urbanisti¢kog plana
uredenja/detaljnog plana uredenja te provedba

Gradonacelnik

Nakon formiranja

; i ovjerenstva
Javno nadmetanje urbanistickih i arhitektonskih natjecaja ili javno povl
nadmetanje.
Referent-
Administrativni
o N .. tajnik, Visi sruéni Nakon
- — Zaprimaju se prijave na natje¢aj, odnosno suradnik za rovedeno Priiave
Zaprimanje prijava prikupljaju se potrebni polazni podatci. P 9 g
prostorno- postupka
komunalne
djelatnosti
Visi strucni
- suradnik za Nakon
|zrada projektnog Izraduje se projektni zadatak. prostorno- zaprimanja Projektni zadatak
zadatka "
komunalne prijava
djelatnosti

Provodi se javna nabava ili neposredno
narucivanje ovisno o obimu usluge izrade

I Postupak javne nabave I elaborata te nabava kartografskih podloga Gradonacelnik Nakon izrade Elaborat
temeljem planiranih sredstava u
proracunu/godi$njeg plana rada UO.
Postupak stvaranja i Nakon
pracenja ugovornih Ugovaraju se usluge sa ovlastenom tvrtkom. Gradonacelnik provedenog Ugovori

obveza

postupka




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

Praéenje izrade

Prati se izrada nacrta prema ugovorenim fazama.

Struéno
povjerenstvo

Tijekom izrade

Ugovori, Elaborat, Projektni
zadatak, Odluka o potrebi
izrade sektorskih studija,
drugih elaborata, idejnih
rieSenja, te o nabavi
potrebnih kartografskih
podloga, Stru¢ne podloge,
Studije, Idejna rjesenja,
Kartografske podloge

DA

Kontrola

NE

Vr8i se pregled prijedloga nacrta dovr§enog
dokumenta.

Stru¢no
povjerenstvo

Tijekom izrade

Nacrt dovrSenog dokumenta

| Dorade i ispravci |

Vr§e se dorade i ispravci prema potrebi u skladu
s projektnim zadatkom, vaze¢om regulativom,
dokumentima i primjedbama narucitelja i
povjerenstva te dorada i tehnicko dovrsenje
elaborata.

Strucni izradivac

Nakon izvr§ene
kontrole

Elaborat

’| Isporuka |

VrSi se isporuka elaborata.

Struéni izradivac

Nakon dorade

Racun, Elaborat

| Ovjera rauna |

Ovijerava se racun za izradu elaborata.

Gradonacelnik

Nakon isporuke

Racun, Elaborat

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade/izmjene i donoSenje PPUG i ostalih dokumenata prostornog uredenja

iz nadleznosti Grada Ul3.2 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je izrada, izmjena kao i donosenje PPUG.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zaklju¢ak i prijedlog odluke, Odluka o izradi prostornog plana, Natjecaj ili javno nadmetanje, Ugovor, Obavijest o
izradi prostornog plana, Povratnica, Posebni zahtjevi, Nacrt prijedloga plana, Prijedlog plana, Nacrt konacnog
prijedloga prostornog plana, Akti za utvrdivanje konacnog prijedloga plana, Prijedlog zakljucka, Prijedlog odluke
o donoSenju prostornog plana s obrazlozenjem, Zaklju¢ak za utvrdivanje konacnog prijedloga plana i prijedloga
odluke o donoSenju prostornog plana s obrazloZenjem, Zahtjev za misljenje/suglasnosti, Novi zaklju¢ak za
utvrdivanje promijenjenog konacnog prijedloga plana i prijedloga odluke o donoSenju prostornog plana s
obrazlozenjem, Zahtjev za suglasnost na prostorni plan s prilozima, Odluka o donoSenju prostornog plana,
Tehnicki dovrseni plan.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti je odgovoran za analizu, izradu nacrta prijedloga akata,
izradivanje akata, obustavu postupka, izradu i dostavu obavijesti, prikupljanje zahtjeva, dostavu odluke,
pripremu akta, utvrdivanje, kontrolu nacrta konacnog prijedloga plana, preuzimanje, kontrolu prijedloga
zaklju¢ka, pripremu dopisa, dostavu zahtjeva, ispravak plana, izradu novog prijedloga zaklju¢ka, dostavu
konacnog prijedloga plana, objavu odluke, dovrSenje evidencija, predaju i zaprimanje plana te dostavu plana.
Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu, potpisivanje, upudivanje Gradskom vije¢u, postupak javne nabave,
postupak stvaranja ugovornih obveza, odbijanje zahtjeva, postupak javne rasprave, donosenje zakljucka.
Gradsko vijece je odgovorno za donoSenje odluke o izradi prostornog plana, donosenje odluke o donosenju
prostornog plana. Referent-Administrativni tajnik je odgovoran za objavu odluke, obavjeStavanje javnosti,
dostavu odluke, objavljivanje i dostavu poziva. Stru¢ni izradivac je odgovoran za izradu i isporuku nacrta
prijedloga plana. Zupan je odgovoran za davanje suglasnosti.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prostornom uredenju.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

UO - Upravni odjel. PPUG - Prostorno planiranje u Gradu.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Dela¢ | Lrocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Visi struéni
. o . L suradnik za
| Provodi se analiza i provjera dokumentacije i prostomo
Analiza ) I ' ) r rno-
odloga prikupljenih tijekom pripremnih radova.
P 94 priktpd ! prip komunalne
djelatnosti
NE
VrSi se kontrola dokumentacije i provedene L
Kontrola . Gradonacelnik
analize.
DA
Vrsi se izrada nacrta prijedloga akata s Visi struéni
- obrazlozenjem odluke o izradi prostornog plana suradnik za
|zrada nacrta prijedloga l, | zakljucka Gradonacelnika kojim se utvrduje prostorno-
akata prijedlog odluke o izradi prostornog plana i komunalne
predlaze Gradskom vijeéu njeno donoS$enje. djelatnosti
Visi struéni
o N . . suradnik za
Vrsi se izradivanje akata, a prije upucivanja L
Izradivanje akta g ) . ) prostorno- Zakljucak i prijedlog odluke
Celniku na potpis pregledava se i parafira.
komunalne
djelatnosti

NE

Kontrola

DA

Kontrola izradenog akta. Upucivanje na potpis
celniku.

Gradonacelnik,
Procelnik UO za
gospodarstvo, EU
projekte,
komunalne
djelatnosti,
prostorno uredenje
i zastitu okolisa i
imovinsko-pravne
odnose

Zaklju€ak i prijedlog odluke

Potpisivanje

Gradonacelnik potpisuje upu¢ene materijale.

Gradonacelnik

Potpisani zakljucak i
prijedlog odluke

Upucivanje Gradskom

Nakon $to Gradonacelnik potpise zakljucak,
materijali se upuc¢uju Gradskom vijeéu.

Gradonacelnik

Potpisani zaklju¢ak i

vijeéu prijedlog odluke
~~_DA
Gradsko vijece donosi odluku o izradi prostornog o Potpisani zakljucak i
Odluka . ) Gradsko vijece "
plana — materijale obraduje UO. prijedlog odluke
NE

| Obustava postupka |

Postupak se obustavlja.

Gradsko vijece,
Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

| Dono$enje odluke |%

Gradsko vije¢e donosi odluku o izradi prostornog
plana.

Gradsko vijece

Odluka o izradi prostornog

plana

A >




IzvrSenje

.. .. . ) N Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A
Odluka o izradi prostornog plana objavljuje se u Referent- . )
N . - . . Odluka o izradi prostornog
| Objava odluke | sluzbenom glasniku Grada, na oglasnoj ploci Administrativni lana
Grada Sveta Nedelja i na web stranici. tajnik P
- Provodi se javna nabava i usluge izrade Gradonadelnik Natje€aj ili javno
I Pastupak javne nabave I dokumenata prostornog uredenja. nadmetanje
Postupak stvaranja i Ugovaraju se usluge izrade dokumenata Gradonagelnik Ugovori
A i i | vori
pracenja ugovornih prostornog uredenja. 9
obveza
Visi struéni
. . L ) suradnik za N ) )
|zrada i dostava VrSi se izrada i dostava obavijesti o izradi prostorno Obavijest o izradi
iiesti rostornog plana uredenja susjednim Gradovima. rostornog plana
Obavijesti p g p ) ) komunalne p g p
djelatnosti
. o . ) Visi struéni
Obavjestavanje javnosti o izradi prostornog plana suradnik za
— — - — izrada obavijesti i oglasavanje u dnevnom tisku, rostomo
| Obavjestavanje javnosti | na sluzbenoj web stranici Grada i kroz P
. P komunalne
informacijski sustav putem Zavoda. ] )
djelatnosti
Visi strucni
suradnik za
Dostavlja se Odluka o izradi prostornog plana 15 dana od Odluka o izradi prostornog
| Dostava odluke | prostorno- ]
Zavodu. objave plana
komunalne
djelatnosti
Vrsi se dost Odluke o izradi it |
e e 2 || et
iavlii iei zivom, tijeli i i . .
Objavljivanje i dostava p : J m i Administrativni
poziva posebnim propisima, da u roku od najvise 30 tainik
dana dostave zahtjeve. )
NE Vrsi se provjera da li je i kada svim tijelima i
Kontrola osobama odredenim posebnim propisima Gradonacelnik Povratnica
dostavljena odluka (povratnice).
DA
Visi struéni
suradnik za U roku od 30
Prikupljanje zahtjeva Vrsi se prikupljanje i provjera zahtjeva. prostorno- dana nakon
komunalne objave
djelatnosti

DA

Kontrola

NE

VrSi se kontrola potpunosti, uskladenosti s
odlukom o izradi plana, te pravovremenosti.

Gradonacelnik

Nakon 30 dana

| Zahtjev se odbija

Ukoliko ne odgovara prethodno navedenim
kriterijima, zahtjev se odbija.

Gradonacelnik

Nakon 30 dana




Izvrsenje

. - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
Visi struéni
suradnik za
ostorno-
Izradivacu se dostavlja odluka o izradi plana, Pr ' . )
struéne podloge i posebni zahtjevi za izradu komunalne Odluka o izradi plana,
Dostava odluke | P getp ! djelatnosti, Posebni zahtjevi
plana.
Referent-
Administrativni
tajnik
U skladu s
Izrada i isporuka h VrSi se izrada i isporuka Nacrta prijedloga plana. Struéni izradivac rokovima iz Nacrt prijedloga plana
ugovora

NE
Vrsi se kontrola Nacrta plana, odnosno da li L "
Kontrola . . ) Gradonacelnik Nakon 30 dana Nacrt prijedloga plana
ispunjava uvjete.
DA
Visi strucni
J - . L " suradnik za
VrSi se priprema akata za utvrdivanje Prijedloga
| Priprema akta I* prostorno-
plana.
komunalne
djelatnosti
| Utvrdivanje | Utvrduje se prijedlog plana. Gradonacelnik Prijedlog plana
NE Upucéuije se na javnu raspravu (u Zakonu su
Kontrola propisane iznimke u kojim slu¢ajevima se ne Gradonacelnik
provodi javna rasprava).
DA

v

Postupak javne
rasprave

Provodi se postupak javne rasprave.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

’—'{ Izrada nacrta |

Strucni izradiva¢ izraduje nacrt kona¢nog
prijedloga prostornog plana u suradniji s
nositeljem izrade.

Struéni izradivac

Prema rokovima
iz ugovora

Nacrt konaénog prijedloga
prostornog plana

| Visi struéni

NE Provodi se detaljan pregled dostavljenog nacrta suradnik za )

" .. . . ) Prema rokovima

Kontrola konacénog prijedloga plana i provjera da li su prostorno- iz ugovora
postivani svi zahtjevi nositelja izrade plana. komunalne
DA djelatnosti
Visi struéni
Preuzima se nacrt kona¢nog prijedloga suradnik za

| Preuzimanje | prostornog plana te dostava Gradonacelniku prostorno- 30 dana

zajedno s izmjenama. komunalne
djelatnosti




Izvrsenje

.. .. . ) N Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | . dokumenti
izvrsenja
T >
Visi struéni
J ” . - . suradnik za . o
| VrSi se priprema akata za utvrdivanje kona¢nog prostomo Akti za utvrdivanje
Priprema akata | . r rno- ) )
rijedloga plana. konaénog prijedloga plana
b 95 P komunalne 9 Pr 9ap
djelatnosti
Visi struéni
= VrSi se izrada prijedloga zaklju¢ka za utvrdivanje suradnik za
Izrada prijedloga M " -— " -
o konacnog prijedloga plana i prijedloga odluke o prostorno- Prijedlog zaklju¢ka
zakljucka dono$enju prostornog plana s obrazlozenjem. komunalne
djelatnosti
C Visi struéni Prijedlog odluke o
i u
NE Visi stru€ni suradnik za prostorno-komunalne suradnik za . . J, 9
: R . ) L Prema rokovima | dono$enju prostornog plana
Kontrola djelatnosti vrsi pregled i parafira, te upucéuje prostorno- . . -
. L i iz ugovora s obrazlozenjem, Prijedlog
dokumentaciju Gradonacelniku na potpis. komunalne .
. . zakljucka
DA djelatnosti

v

| Potpisivanje |

Gradonacelnik svojim potpisom odobrava
dokumente.

Gradonacelnik

Prijedlog odluke o
donoSenju prostornog plana
s obrazlozenjem, Prijedlog
zaklju¢ka

| Donosenje zakljuka |

Gradonacelnik donosi zaklju¢ak za utvrdivanje
konacnog prijedloga plana i prijedloga odluke o
donos$enju prostornog plana s obrazloZzenjem.

Gradonacelnik

Zaklju¢ak za utvrdivanje
kona¢nog prijedloga plana i
prijedloga odluke o
donos$enju prostornog plana
s obrazloZzenjem

y

| Priprema dopisa

VrSi se priprema dopisa te se 30 dana ¢eka
odgovor.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

NE
Provodi se kontrola i potpisivanje ukoliko je dopis
Kontrola . potp I ) P Gradonacelnik
ispravan.
DA
Visi struéni
. ) o suradnik za . L
i Dostavlja se zahtjev za misljenje Zavodu za rostorno Zahtjev za misljenje/
Dostava zahtjeva prostorno uredenje Zagrebatke Zupanije. P suglasnost
komunalne
djelatnosti
Usugla$
1zjavljuje se suglasnost o zaprimljenim 5
Izjava suglasnosti ! ,J J_ 9 prim} Zupan 30 dana/15 dana
zahtjevima.
Odbijeno
Visi struéni
b . ” - . - suradnik za
U slu€aju da Zupan odbije izdati suglasnost slijedi rostorno
| Ispravak plana | ispravak konacnog prijedloga plana. P
komunalne
djelatnosti




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

<o >

v

Izrada novog prijedloga
zakljucka

VrSi se izrada prijedloga novog zakljucka za
utvrdivanje konac¢nog prijedloga plana i novog
prijedloga odluke o donoSenju prostornog plana s
obrazloZenjem. Prije upucivanja ¢elniku na potpis
pregledava se i parafira.

Gradonacelnik, Visi
stru€ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

y

Donos$enje novog
zakljucka

Gradonacelnik donosi novi zaklju¢ak za
utvrdivanje izmijenjenog konacnog prijedloga
plana i prijedloga odluke o dono$enju prostornog
plana s obrazloZzenjem.

Gradonacelnik

Novi zakljuéak za
utvrdivanje izmijenjenog
konac¢nog prijedloga plana i
prijedloga odluke o
donoSenju prostornog plana
s obrazloZenjem

| Ponovno se dostavlja Zupanu zahtjev za Referent- )
i suglasnost na prostorni plan s ispravljenim Administrativni U roku 90 dana Zahtjev za suglasnost na
Dostava zahtjeva glasnost na p P pravi > prostorni plan s prilozima
konaénim prijedlogom plana. tajnik
Provodi se dostava kona¢nog prijedloga plana,
L zakljucka Gradonacelnika, prijedloga odluke o
doni)éen' lanais IasnoZt'J ) c?da Gradskom Referent-
¢ u 1 SuU 1 Zavi
DOS_ItaVa ronacnog vijeéu n;dIZZnom urgdu te nadleznom Administrativni
prijedloga plana jecu, tajnik

Ministarstvu sukladno Zakonu o prostornom
uredenju.

NE
Odluka

DA

Gradsko vijeCe na svojoj sjednici razmatra i
donosi odluku o donoSenju prostornog plana.

Gradsko vije¢e

Odluka o donoSenju
prostornog plana

y

Objava odluke

Odluka o donos$enju prostornog plana objavljuje
se u sluzbenom glasniku, na oglasnoj plo¢i Grada
Sveta Nedelja i na web stranici.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Odluka o donoSenju
prostornog plana

v

DovrSenje evidencija

DovrSavaju se evidencije izrade plana i
dostavljaju izradivacu plana, te potpisuju.

Gradonacelnik, Visi
stru¢ni suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Zakon o prostornom
uredenju

y

Predaja i zaprimanje
plana

Predaje se tehnicki dovrSeni plan u tiskanom
obliku i u obliku elektroni¢kog zapisa.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Tehnicki dovrseni plan

y

| Potpisivanje |

VrSi se potpisivanje originala.

Gradonacelnik

y

| Dostava plana |

Dostavlja se plan s odlukom o dono$enju
Ministarstvu, Hrvatskom zavodu za prostorni
razvoj i Zavodu za prostorno uredenje
Zagrebacke Zupanije.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

15 dana od
objave u
sluzbenom
glasilu

Plana s odlukom o
donosenju

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak izrade izvjeS¢a o stanju u prostoru UlI3.3 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je pravovremeno i valjano izradivanje izvjes¢a o stanju u prostoru.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Dokumentacija te podloge prikupljene tijekom pripremnih radova, Ugovori, Dopis, Obavijest, Radni prijedlog
nacrta izvjeséa, Prijedlog zaklju¢ka Gradonacelnika, Prijedlog odluke o donoSenju izvjesc¢a, Izvjesée u tiskanom u
elektronickom zapisu, Narodne novine, Glasnik Grada Sveta Nedelja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti je odgovoran za analizu, dostavu obavijesti, raspravu,
obradu primjedbi, izradu prijedloga zakljutka te dostavu izvjeS¢a. Gradonacelnik je odgovoran za kontrolu,
postupak javne nabave, postupak stvaranja ugovornih obveza, odobravanje prijedloga zakljuc¢ka, donosenje
zaklju¢ka i utvrdivanje prijedloga izvjeséa i odluke. Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti je
odgovoran za pripremu dopisa i dodatno prikupljanje podataka. Strucni izradivac je odgovoran za izradu radnog
prijedloga i tehnicko dovrSenje. Gradsko vijece je odgovorno za prihvacanje izvjeSca. Visi stru¢ni suradnik za
prostorno-komunalne djelatnosti je odgovoran za objavu izvjes¢a.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prostornom uredenju, Pravilnik o sadrzaju i obveznim prostornim pokazateljima izvjeS¢a o stanju u
prostoru.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

UO - Upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Visi struéni
Analizira se i provjerava raspoloziva suradnik za Dokumentacija te podloge
| Analiza | dokumentacija te podloga prikupljenih tijekom prostorno- prikupljene tijekom
pripremnih radova. komunalne pripremnih radova
djelatnosti
NE . o " ) Dokumentacija te podloge
Provjerava se raspoloziva dokumentacija te da li L . . B
Kontrola . . ) Gradonacelnik prikupljene tijekom
je potrebno provoditi postupak javne nabave. . )
pripremnih radova
DA

I Postupak javne nabave I

Provodi se postupak javne nabave ukoliko je
potrebno.

Gradonacelnik

Postupak stvaranja i
praéenja ugovornih
obveza

Ugovaraju se usluge izrade izvjeS¢a o stanju u
prostoru.

Gradonacelnik

Ugovori

Priprema dopisa

Pripremaju se dopisi, prikupljaju podaci te potom
analiziraju.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Prema rokovima
iz ugovora

Dopis

DA

Kontrola

NE

VrSi se kontrola da li su prikupljeni svi podaci.

Gradonacelnik

Dodatno prikupljanje
podataka

Dodatno se prikupljaju podaci ukoliko je potrebno.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Prema rokovima
iz ugovora

| Dostava obavijesti |¢

Dostavlja se obavijest Zavodu za prostorno
uredenje Zagrebacke Zupanije.

Referent-
Administrativni
tajnik, Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Obavijest




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

x>

Izrada radnog prijedloga nacrta izvje$éa. Izviesée
o stanju u prostoru sadrzi polazista, analizu i
ocjenu stanja i trendova prostornog razvoja,
analizu provedbe prostornih planova i drugih
dokumenata koji utjie€u na prostor, te prijedloge

Struéni izradivac,

) ) . ) Visi struéni
“a unaprjedenje. prostor'nog’; razvoja S osnovr?lr'n suradnik za Prema rokovima Radni prijedlog nacrta
Izrada radnog prijedloga prepav::rtlJl.(arT'nav ’rnjera za |d.uce razd?blje. Pobh? prostoro- iz ugovora izvieséa
sadrzaj izvje$¢a, obvezni prostorni pokazatelji, Komunalne
nacin sudjelovanja javnopravnih tijela u izradu ] )
U . Lo . . . djelatnosti
izvje$¢a i drugi zahtjevi u vezi s pracenjem stanja
u podrucju prostornog uredenja propisani su
Pravilnikom o sadrzaju i obveznim prostornim
pokazateljima izvjeS¢a o stanju u prostoru.
Visi strucni
suradnik za
Rasprava |¢ Provodi se rasprava unutar Grada. prostorno-
komunalne
djelatnosti
Visi strucni
. T . . suradnik za .
Provodi se obrada primjedbi te izrada i predaja Prema rokovima
Obrada primjedbi dovr$enog nacrta izvje$éa. prostorno- iz ugovora
komunalne
djelatnosti
Visi struéni
Izraduje se prijedlog zaklju¢ka za utvrdivanje suradnik za
|zrada prijedloga prijedloga izvje$¢a i prijedloga odluke o prostorno- Prijedlog zaklju¢ka
zakljutka dono$enju izvjes¢a s obrazloZzenjem. komunalne
djelatnosti
“~~_NE o . o
Kontrola Grasiovnaclelnlk IvrS|lpr.egIed |spravno.st| prue.dlvoga Gradonacelnik Prijedlog zaklju¢ka
zaklju€ka i ukoliko je ispravan parafira zaklju¢ak.
DA
Odobravanije prijedloga Gradonacelnik potpisom odobrava prijedlog Gradonadelnik Prijedlog zakljucka

zakljucka

zakljucka.

Donosenje zakljucka i
utvrdivanje prijedloga 4
izvjeS¢a i odluke

Gradonacelnik donosi zaklju¢ak kojim se utvrduje
prijedlog izvjeSc¢a, prijedlog odluke o dono$enju
izvjeS¢a s obrazloZenjem i upucéuje Gradskom
vije¢u na razmatranje.

Gradonacelnik

Prijedlog izvjesca, Prijedlog
zaklju¢ka Gradonacelnika,
Prijedlog odluke o
donosenju izvjeSéa

| Dostava |

Vrsi se dostava prijedloga izvje$ca, zakljucka
Gradonacelnika Gradskom vijecu.

Visi strucni
suradnik za
prostorno-
komunalne
djelatnosti

Prijedlog izvje$¢a, Prijedlog
zaklju¢ka Gradonacelnika,
Prijedlog odluke o
donosenju izvjeSéa




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

S——

Odluka

DA

NE

Razmatra se i prihvaca izvjeS¢e na sjednici
Gradskog vije¢a.

Gradsko vijece

| Tehni¢ko dovrSenje

Tehnicki se dovrSava izvjeSée i predaje u

Struéni izradivac

Prema rokovima

IzvjeSée u tiskanom i

tiskanom obliku te u obliku elektroni¢kog zapisa. iz ugovora elektroni¢kom zapisu
VISt strucni Zakon o prostornom
Objava izvjesca i zakljucka o razmatranju suradnik za . P )
izvje$c¢a o stanj ostol Narodnim rostorno uredenju, Narodne novine,
i izviesé izvj u u prostoru u » i -
| Objava izvjesca J, J P . i P Glasnik Grada Sveta
novinamas, odnosno u Sluzbenom glasniku. komunalne .
. . Nedelja
djelatnosti
Visi strucni Najkasnije u roku
Dostavlja se izvjeS¢e s odlukom o donosenju suradnik za 15 dana od dana
| Dostava izvje¢a Ministarstvu i Hrvatskom zavodu za prostorni prostorno- objave u
razvoj. komunalne sluzbenom
djelatnosti glasilu

2

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak javne rasprave Ul3.4 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je uspjesno provodenje javne rasprave u vezi donosenja dokumenata prostornog planiranja.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Obavijest, Prijedlog plana, Prijedlog izmjena i dopuna planova, Zapisnik, Izmjene i dopune, Izvjesce.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi stru¢ni suradnik za prostorno-komunalne djelatnosti je odgovoran za objavu javne rasprave, izradu i dostavu
pisane obavijesti, dostavu prijedloga plana, izradu izmjena i dopuna planova, potpisivanje zapisnika, pripremu
izvjeScéa, izvrSavanje potrebnih izmjena/dopuna/stavljanja izvan snage, objavu izvjeS¢a. Gradonacelnik je
odgovoran za kontrolu, javni uvid, javno izlaganje,

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prostornom uredenju.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok ¥ .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Visi struéni
Objavljuje se javna rasprava u dnevnom tisku, te suradnik za Najmanje 8 dana
| Objava javne rasprave | na web stranici jedinice lokalne samouprave i prostorno- prije pocetka
Ministarstva. komunalne javne rasprave
djelatnosti
Vrsi se izrada i dostava posebne pisane obavijesti . L
j j i- 1. javnopravnim tijelima VISt struéni
o javnoj raspravi: 1.
ochrede;'m posebn'ri ropisima koja su dala ili suradnik za
i i | | ISI u 1]
Izrada i dostava pisane IP : p 'p ) . prostormno- Obavijest
obavijesti trebala dati zahtjeve za izradu prostornog plana i Komunalne
2. mjesnim odborima za podrucje obuhvata ] )
" e . djelatnosti
prijedloga urbanisti¢kog plana uredenja.
Visi strucni
Dostavlja se Prijedlog plana koji sadrzi tekstualni i suradnik za
Dostava Prijedloga plana graficki dio plana te njegovo obrazlozZenje i prostorno- Prijedlog plana
sazetak za javnost. komunalne
djelatnosti

NE

Kontrola

DA

Vrsi se kontrola Prijedloga plana.

Gradonacelnik

Prijedlog plana

Visi strucni
Izraduj ijedlog izmjena i d lanova t suradnik za Prijedlog izmjena i d
ii izmi i zraduje se prijedlog izmjena i dopuna planova te rijedlog izmjena i dopuna
Prijedlog izmjena i o |'aj' anPSLa eqa n'J y p! p prostormno- 15 dana ] ] |arj10 : p!
V 1zv VNIl uvid. V
dopuna planova ] ge ) komunalne p
djelatnosti
U skladu s objavom javne rasprave, prijedlo ) .
J ! X p. v K P TJ 9 Gradonacelnik, Visi
prostornog plana stavlja se na javni uvid na L. .
L. . i o struéni suradnik za 30 dana od Zakon o prostornom
oglasnu plo¢u i mrezne stranice nositelja izrade . . . .
Javni uvid o " prostorno- pocetka javnog uredenju, Prijedlog
prostornog plana i u informacijskom sustavu. .
. . X komunalne uvida prostornog plana
Javni uvid u prijedlog poslovnog plana traje 30 ) .
djelatnosti

dana.

Za vrijeme javnog uvida organizira se, ovisno o
slozenosti rjeSenja prostornog plana, jedno ili vise
javnih izlaganja radi obrazloZenja rieSenja,
smjernica i mjera, odnosno razloga za stavljanje
izvan snage prostornog plana, koje daju nositelj

Gradonacelnik, Visi
stru€ni suradnik za

Javno izlaganje izrade, odgovorni voditelj i prema potrebi drugi prostorno- Zapisnik
stru¢njaci koji sudjeluju u izradi prostornog plana. komunalne
O javnom izlaganju vodi se zapisnik koji sadrzi djelatnosti
pitanja, misljenja, prijedloge i primjedbe sudionika
javne rasprave danih za vrijeme javnog izlaganja
te odgovore na pitanja.
Visi strucni
T - suradnik za
Odgovorna osoba nositelja izrade potpisuje .
| Potpisivanje zapisnika | - prostorno- Zapisnik
zapisnik.
komunalne
djelatnosti

TS




IzvrSenje

is - . . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok i .
Odgovornost| . | | dokumenti
izvrsenja
A >
Visi strucni
Obraduju se misljenja, prijedlozi i primjedbe suradnik za
| Priprema izvje$¢a | iznesene u javnoj raspravi i priprema izvjeS¢e o prostorno- NajviSe 30 dana
javnoj raspravi. komunalne
djelatnosti

DA
VrSi se kontrola da li su prijedlozi, miSljenja i L
Kontrola o . P J, 1en) Gradonacelnik 15 dana
primjedbe pravilno obradeni.
NE
Visi struéni
‘ Provodi se izvrSavanje potrebnih suradnik za
i vodi se izvr§av i
Izmje'n?/dopune/ izmjena/do una/stav:'a:'a izvan snage prostormo- Izmjene i dopune
stavljanje izvan snage ] P! jan) ge. komunalne
djelatnosti
DA U slugaju okolnosti iz &lanka 93. Zakona provodi
Kontrola se ponovna javna rasprava, moze se provoditi Gradonacelnik
najvise tri puta.
NE
— - IzvjeStava se o provedenoj raspravi i zaklju¢cima Gradoatelnik lzviesce. Zapisnik
’I Izvjestavanje | s rasprave. ) » £ap
Visi struéni
Objavljuje se izvjeSée na oglasnoj plo¢i i mreznim suradnik za
| Objava izvje$¢a | stranicama nositelja izrade u informacijskom prostorno- 30 dana Izviesce
sustavu. komunalne
djelatnosti

KRAJ




NAZIV PROCESA

Sifra procesa

Proces godiSnjeg popisa imovine i obveza

Ul4 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Gradonacelnik

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno izvrSenje godiSnjeg popisa imovine i obveza.

GLAVNI RIZICI

Uslijed nepravilno rasporedenog radnog vremena i neorganiziranosti nije imenovano Povjerenstvo za popis. Nije
obavljen popis imovine i obveza jer ne postoji Odluka o provodenju popisa niti je imenovano Povjerenstvo. Zbog
nepoznavanja postupka godisnjeg popisa imovine i obveza nije dostavljeno izvjesé¢e Gradonacelniku.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Odluka o popisu imovine i obveza.
Imenovanje povjerenstva, izradivanje plana popisa, kontrola, azuriranje evidencija,
, obavljanje popisa, utvrdivanje stvarnog stanja, procjena pojedinih oblika imovine i
AKTIVNOSTI: R o2 .
obveza, utvrdivanje inventurne razlike, izvjes¢e o utvrdenom popisu, odluka,
knjizenje.
IZLAZ: Obavljeni popis s prilozima i izvjeS¢ima.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Procesi knjigovodstva, Proces upravljanja imovinom.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Informaticka sredstva, novcana sredstva, telefoni, obrasci, zaposlenici.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

Ul4.1 Postupak godiSnjeg popisa imovine i obveza

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delaz | Procelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.
Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak godisnjeg popisa imovine i obveza Ul4.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Gradonacelnik

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj procesa je pravovremeno izvrsenje godiSnjeg popisa imovine i obveza.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o popisu imovine i obveza, Plan popisa i imovine, Popisne liste, Listi¢i za pojedine vrste imovine, IzvjeSce
popisa, Odluka o: nacinu likvidacije utvrdenih manjkova, nacinu knjizenja utvrdenih viskova, otpisu nenaplativih i
zastarjelih potrazivanja i obveza, rashodovanju sredstava, opreme i sitnog inventara, mjerama protiv osoba,
odgovornih za manjkove, ostec¢enja, neuskladenost knjigovodstvenog i stvarnog stanja, zastaru i nenaplativost
potrazivanja i sli¢no, Poslovne knjige.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Gradonacelnik je odgovoran za donosenje odluke o popisu imovine i obveza, imenovanje povjerenstva, kontrolu
izrade plana popisa i donoSenje odluke. Predsjednik povjerenstva za popis je odgovoran za izradu plana popisa,
kontrolu stvarnog stanja, inventurnih razlika i izradu izvjes¢a popisa. Povjerenstvo za popis je odgovorno za
obavljanje popisa, procjenu pojedinih oblika imovine i obveza, utvrdivanje inventurne razlike. Savjetnik-glavni
knjigovoda je odgovoran za azuriranje evidencija i knjizenje.

ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o rac¢unovodstvu, Pravilnik o proracunskom rac¢unovodstvu i ra¢unskom planu.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: | Biserka Delag | Lrocelnica Upravnog odjela za financije, 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode
Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

C_potEmi >

QOdluka o pop

i obveza

isu imovine

Gradonacelnik donosi odluku o popisu imovine i
obveza.

Gradonacelnik

Najkasnije do 31.
prosinca tekucée
godine

Odluka o popisu imovine i

obveza

| Imenovanje povjerenstva

Donosi se odluka o imenovanju povjerenstva za
popis imovine i obveza.

Gradonacelnik

Najkasnije do 31.
prosinca tekucée

Odluka o imenovanju
povjerenstva za popis

godine imovine i obveza
|Izraduje se plan popisa, pripremaju popisne liste i
e X : . p P F,J p ) .p .p Predsjednik Nakon Plan popisa i imovine,
ivani i listici odgovarajucih sadrzaja za pojedine vrste ovjerenstva za imenovanja Popisne liste, Listi¢i za
| |zradivanje plana popisa imovine, priprema imovina za popis, izdaju pov} . . ! p . o )
. . . popis povjerenstva pojedine vrste imovine
naputci o provodenju popisa.
Nakon

DA

~~_NE
Kontrola

Vrsi se kontrola izrade plana popisa.

Gradonacelnik

izradivanja plana

| Azuriranje evidencija |

Vr8i se azuriranje operativnih i knjigovodstvenih
evidencija.

Savjetnik-glavni
knjigovoda

Nakon kontrole

’| Obavljanje popisa |

Povjerenstvo za popis obavlja popis.

Povjerenstvo za
popis

ivani Povjerenstvo za
Utvrdivanje stvamog Utvrduje se stvarno stanje. 1 . Nakon evidencije
stanja W popis
NE . L Predsjednik Nakon

VrSi se kontrola stvarnog stanja, tj. usporedba ) L

Kontrola L ; povjerenstva za utvrdivanja
stvarnog i knjigovodstvenog stanja. ] )

popis stvarnog stanja
DA

Procjena pojedinih oblika
imovine i obveza

VrSi se procjena pojedinih oblika imovina i
obveza.

Povjerenstvo za
popis

Nakon kontrole

Utvrdivanje inventurne

Vrsi se utvrdivanje inventurnih razlika.

Povjerenstvo za

Nakon procjene

po pojedinom vjerovniku, odnosno duzniku.

razlike ‘—‘ popis
NE o _ Predsjednik
Kontrolom se utvrduje da li su inventurne razlike K
Kontrola ) povjerenstva za
pravilno utvrdene. K
popis
DA
Izraduje se izvjeSce popisa koje ¢e sadrzavati
— inventurne razlike s vrijednosnim pokazateljima, Predsjednik
|zvjeSce o t.Jtvrdenom prijedloge knjizenja i likvidacija utvrdenih povjerenstva za IzvjeSée popisa
popisu inventurnih razlika i popis potraZivanja i obveza popis

T S




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

izvrsenja

Popratni
dokumenti

A >

Temeljem odredbi Pravilnika o proradunskom
racunovodstvu i raunskom planu, a na temelju
izvjestaja i prilozenih popisnih lista,
Gradonacelnik odlucuje o: - Nacinu likvidacije
utvrdenih manjkova, - Nacinu knjizenja utvrdenih
viskova, - Otpisu nenaplativih i zastarjelih
potrazivanja i obveza, - Rashodovanju sredstava,
opreme i sitnog inventara, - Mjerama protiv

Odluka o: nacinu likvidacije
utvrdenih manjkova, nacinu
knjizenja utvrdenih viSkova,
otpisu nenaplativih i
zastarjelih potrazivanja i
obveza, rashodovanju

Odbace ) ] B o sredstava, opreme i sitnog
osoba, odgovornih za manjkove, oste¢enja, L Nakon izvieS¢ao | | . K
Odluka N . Gradonacelnik L . inventara, mjerama protiv
neuskladenost knjigovodstvenog i stvarnog izvrSenom popisu .
. X K .. . osoba, odgovornih za
stanja, zastaru i nenaplativost potrazivanja i manikove. odteéenia
7 Ve, )
Uvazena sliéno. Gradonacelnik donosi Odluku o usvajanju ! )
L. o . K neuskladenost
izvjeS¢a o popisu imovine i obveza kojom . .
.. L. e X knjigovodstvenog i stvarnog
odlucuje o nacinu knjizenja i likvidacije utvrdenih . .
i . o . stanja, zastaru i
manjkova i viSkova materijalnih i drugih . Y
. i i L . i nenaplativost potraZivanja i
vrijednosti, otpisu materijalnih vrijednosti, sligno
potraZivanja i obveza, rashodovanju osnovnih
sredstava i sitnog inventara.
Po usvajanju izvje$¢a vrsi se knjizenje u Savjetnik-glavni 31. prosinac .
Knjizenje K . i . ) . Poslovne knjige
poslovnim knjigama s danom 31. prosinca. knjigovoda tekuée godine

KRAJ




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces upravljanja voznim parkom

UI5 Rev 2/09/21

Korisnik procesa

Grad Sveta Nedelja

Vlasnik procesa

Domar-dostavljac

CIL) PROCESA

Cilj procesa je pravovremeno i uc¢inkovito odrzavanje voznog parka Grada Sveta Nedelja.

GLAVNI RIZICI

Neodrzavanje voznog parka moze dovesti do neispravnosti voznog parka. Zbog nemarnosti i neodgovornog
ponasanja djelatnika koji je zaduzen za vodenje evidencije o auto osiguranjima moze doci do isteka auto
osiguranja Sto moze uzrokovati prekrsajne kazne. Zbog nemarnosti i neodgovornog ponasanja djelatnika ne
izvrSava se servis voznog parka moze dovesti do neispravnosti voznog parka.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ:

Odluka o nacinu koristenja sluzbenih automobila.

AKTIVNOSTI:

Zahtjevi za odrzavanjem, redovito odrzavanje, obavljanje tehni¢kog pregleda i
registracije, kontrola provedenih aktivnosti, predaja i primitak sluzbenog vozila,
vodenje evidencije auto osiguranja, podnoSenje zahtjeva za osiguranjem, podnosenje
prijedloga za otpis i nabavu, kontrola provedenog, prosljedivanje zahtjeva i
prijedloga.

IZLAZ:

Osiguranje tehnicko sigurnosnih uvjeta voznog parka, prijedlozi za otpis ili nabavu
voznog parka.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces javne nabave, Proces izrade i donoSenje proracuna.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ovlasteni servisi, stanica za tehnicki pregled vozila, osiguravajuca kuéa, automobil, zaposlenici.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

UI5.1 Postupak upravljanja voznim parkom

Ime i prezime

Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

Izradio: Biserka Dela¢ v . ; 30.09.2021.
racunovodstvo i javne prihode

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak upravljanja voznim parkom UI5.1 Rev 2/09/21

Vlasnik postupka Domar-dostavlja¢

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je pravovremeno i ucinkovito odrzavanje voznog parka Grada Svete Nedelje.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Gradu Svetoj Nedelji.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Odluka o nacinu koristenja sluzbenih automobila, Knjizica vozila, Evidencija o koristenju vozila, Putni radni list,
Evidencija auto osiguranja, Polica osiguranja, Zahtjev, Prijedlog.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Domar-dostavljac je ovlasten i odgovoran za redovito odrzavanje, obavljanje tehni¢kog pregleda i registracije, za
predaju i primitak sluzbenog vozila, za vodenje evidencije auto osiguranja, podnoSenje zahtjeva za osiguranjem i
podnosSenjem prijedloga za otpis i nabavu. ProCelnik UO za opce poslove, lokalnu i mjesnu samouopravu,
drustvene djelatnosti i nabavu kontrolira da li su aktivnosti provedene. Gradonacelnik donosi Odluku o nacinu
koristenja sluzbenih automobila.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Pravilnik 0 oznakama i registraciji vozila.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

UO - Upravni odjel.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Procelnica Upravnog odjela za financije,

racunovodstvo i javne prihode 30.09.2021.

Izradio: Biserka Delac

Kontrolirao: | Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.

Odobrio: Dario Zurovec | Gradonacelnik 30.09.2021.




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

POCETAK

| Dono$enje Odluke |

Donosi se Odluka o nacinu koristenja sluzbenih
automobila.

Gradonacelnik

Odluka o nacinu koristenja
sluzbenih automobila

~| Redovito odrzavanje |

Odvozenje sluzbenih vozila na servis, pranje i
odrzavanje.

Domar-dostavlja¢

Kontinuirano

Obavljanje tehni¢kog
pregleda i registracije

Obavlja se tehnicki pregled i registracija vozila.

Domar-dostavlja¢

Godisnje

Knjizica vozila

Kontrola
provedenih
aktiv i

VrSi se kontrola provedenih aktivnosti odrzavanja.

Gradonacelnik

Kontinuirano

Predaja i primitak
sluzbenog vozila

Predaja i primitak sluzbenog vozila, vodenje
evidencije o koristenju vozila.

Domar-dostavljac,
Referent-
komunalni redar

Kontinuirano

Evidencija o koristenju
vozila, Putni radni list

Vodenje evidencije auto R
osiguranja

Vodi se evidencija auto osiguranja.

Domar-dostavljac,
Referent-
komunalni redar

Kontinuirano

Evidencija auto osiguranja,
Polica osiguranja

Podnos$enje zahtjeva za

Podnose se zahtjevi za obnovom i/ili ugovaraju

Domar-dostavljac,

otpis i nabavu

vozila Grada.

aktivnosti

. . nova osiqurania Referent- Pravodobno Zahtjev
osiguranjem Cababa komunalni redar
Pod iiedlozi za otpis i naba luzbenin Zaposlenici nositelji
Senie prii odnose se prijedlozi za otpis i nabavu sluzbeni
PodnosSenje prijedioga za P P pojedinih poslova i Pravodobno

Kontrola

U redu

Vrsi se kontrola poduzetih radniji, prijedloga,
zahtjeva.

Procelnik UO za
opce poslove,
lokalu i mjesnu

samoupravu,
drustvene
djelatnosti i nabavu

Kontinuirano

Prosljedivanje zahtjeva i
prijedloga

Provodi se prosljedivanje zahtjeva i prijedloga.

Proc¢elnik UO za
opce poslove,
lokalu i mjesnu

samoupravu,
drustvene
djelatnosti i nabavu

Zahtjev, Prijedlog

KRAJ




