	NAZIV PROCESA
	Šifra procesa

	Proces utvrđivanja obveznika KD i KN
	P2
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	Korisnik procesa
	Jedinstveni upravni odjel  Općine Sikirevci

	Vlasnik procesa
	Referent za komunalne poslove-komunalni redar


	CILJ PROCESA

	Cilj procesa je utvrđivanje obveznika plaćanja komunalnog doprinosa i komunalne naknade.


	GLAVNI RIZICI

	Zbog ljudskog faktora može doći do krivog unosa podataka u aplikaciju što može rezultirati krivim obračunom (О). Propusti u provođenju žalbenog postupka mogu uzrokovati rješavanje žalbe u korist podnositelja (О). Zbog prevelikog obujma poslovnih aktivnosti kontrolne aktivnosti se ne provode (О). Uslijed ne poduzimanja svih aktivnosti za naplatu dolazi do velikih iznosa nenaplaćenih potraživanja (S). Kašnjenje u naplati može dovesti do zastare potraživanja (О).


	KRATKI OPIS PROCESA

	ULAZ:
	Zahtjevi za plaćanje komunalnog doprinosa i komunalne naknade

	AKTIVNOSTI:
	Utvrđivanje obveznika plaćanja komunalnog doprinosa i komunalne naknade,  utvrđivanje visine komunalnog doprinosa i komunalne naknade, donošenje rješenja, dostava rješenja.

	IZLAZ:
	Utvrđeni obveznici plaćanja komunalnog doprinosa i komunalne naknade


	VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

	Proces knjigovodstva, Proces naplate prihoda


	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za rad, informatička oprema, programska podrška.


	ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA

	P2.1 Postupak utvrđivanja obveznika komunalnog doprinosa 

P2.2 Postupak utvrđivanje korisnika komunalne naknade


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Odgovorna osoba:
	Josip Nikolić
	Načelnik
	15.10.2019.
	


	NAZIV POSTUPKA
	Šifra postupka

	Postupak utvrđivanja obveznika komunalnog doprinosa
	P2.1
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	Vlasnik postupka
	Referent za komunalni doprinos


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Svrha i cilj postupka je utvrđivanje obveznika plaćanja komunalnog doprinosa.


	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u JUO  Općine Sikirevci.


	DRUGA DOKUMENTACIJA

	Zahtjev za obračun komunalnog doprinosa, Dopis, Izjava o načinu plaćanja komunalnog doprinosa, Zahtjev za oslobađanje od plaćanje komunalnog doprinosa, Zaključak, Rješenje o visini komunalnog doprinosa, uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu,


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Referent za komunalni doprinos je odgovoran za utvrđivanje i obračun komunalnog doprinosa.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Zakon o komunalnom gospodarstvu, Odluka o komunalnom doprinosu


	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

	Komunalni doprinosi su novčana javna davanja koje plaćaju vlasnici građevinske čestice, odnosno investitori, na kojoj se gradi, dograđuje, nadograđuje ili uklanja građevina radi gradnje nove građevine. Komunalni doprinos prihod je Općine.

OV – Općinsko vijeće

KD – Komunalni doprinos

JUO – Jedinstveni Upravni odjel


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Odgovorna osoba:
	Josip Nikolić
	Načelnik
	15.10.2019.
	


	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	


	Zaprima se zahtjev za obračun komunalnog doprinosa od županije, UO za prostorno uređenje uz koji ide i jedan primjerak Idejnog projekta za ishođenje Rješenja o uvjetima građenja.
	Referent za komunalni doprinos
	
	Zahtjev za obračun komunalnog doprinosa

	


	Šalje se dopis obvezniku kojim ga obavještava o primljenom zahtjevu. Uz dopis se šalju i sljedeći formulari:

· Izjava o načinu plaćanja komunalnog doprinosa

· Zahtjev za oslobađanje od plaćanja komunalnog doprinosa 
	Referent za komunalni doprinos
	Odmah
	Dopis, Izjava o načinu plaćanja komunalnog doprinosa, Zahtjev za oslobađanje od plaćanje komunalnog doprinosa

	



	Kontrola je li obveznik u roku odgovorio na poslani dopis. Ukoliko nije odgovorio u roku UO donosi rješenje o komunalnom doprinosu s jednokratnim plaćanjem.
	Referent za komunalni doprinos
	15 dana od slanja dopisa
	

	


	Obveznik je u roku dostavio dokumentaciju.
	Referent za komunalni doprinos
	
	

	




	Kontrolira se zaprimljena dokumentacija, je li obveznik poslao izjavu o načinu plaćanja ili zahtjev za oslobađanje komunalnog doprinosa.
	Referent za komunalni doprinos
	
	

	



	Obveznik je predao zahtjev za oslobađanje plaćanja komunalnog doprinosa zajedno sa popratnom dokumentacijom. Pravo na oslobađanje imaju korisnici prema unaprijed utvrđenim kriterijima. 
	Referent za komunalni doprinos
	
	Zahtjev za oslobađanje plaćanja

	


	Kontrola zaprimljenog zahtjeva za oslobađanje sa popratnom dokumentacijom koja se treba priložiti. Ukoliko je dokumentacija nepotpuna traži se dopuna.
	Referent za komunalni doprinos
	Po zaprimanju 
	Zahtjev za oslobađanje i popratni dokumenti

	

	Ukoliko je dokumentacija potpuna materijali se upućuju na sjednicu Općinskog vijeća.
	Referent za komunalni doprinos
	Po pregledu 
	

	


	Na sjednici Općinskog vijeća glasovanjem vijećnici donose zaključak kojim prihvaćaju ili odbijaju zahtjev. Ukoliko obveznik ne zadovoljava kriterije zahtjev se odbija, te obveznik mora platiti komunalni doprinos.
	Predsjednik Općinskog vijeća
	
	

	

	
	
	
	

	

	
	
	
	

	


	Zaključak se objavljuje u službenom glasniku.
	Referent za komunalni doprinos
	Nakon sjednice 
	Zaključak 

	

	Nakon dostavljenih izjava ili donošenja zaključka Općinskog vijeća izrađuje se Rješenje o visini komunalnog doprinosa na temelju dostavljenog idejnog projekta i dostavljene :

· izjave o jednokratnom plaćanju 

· izjave s obročnim plaćanjem – rješenje s obročnim plaćanjem koje sadrži i otplatni plan, a na temelju rješenja i vlasničkog lista izrada Ugovora o založnom pravu koji se ovjerava u 4 primjerka kod javnog bilježnika

· zaključak o prihvaćanju zahtjeva o oslobađanju – Rješenje o oslobađanju plaćanja komunalnog doprinosa

· Zaključak o odbijanju zahtjeva o oslobađanju – Rješenje o jednokratnom plaćanju 

Pri izradi rješenja provjerava se zona i vrsta građevine po kojoj ide obračun. Visina ovisi o obujmu građevine, zoni u kojoj se nalazi te radi li se o gospodarskoj ili stambenoj zgradi. Visina komunalnog doprinosa se računa: obujam u m³ * cijena po m³.
	Referent za komunalni doprinos
	Nakon donošenja zaključka
	Rješenje o visini komunalnog doprinosa

	


	Po izradi Rješenja o komunalnom doprinosu, isto se šalje obvezniku i županiji, UO za prostorno uređenje.
	Referent za komunalni doprinos
	Po izradi rješenja
	Rješenje o visini komunalnog doprinosa

	


	Obveznik plaća iznos komunalnog doprinosa.
	Referent za računovodstvo i likvidaturu
	Sukladno rješenju 
	

	

	
	
	
	

	
	
	
	
	

	

	Nakon što obveznik plati komunalni doprinos, izdaje mu se uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu i šalje se obvezniku i županiji, UO za prostorno uređenje.
	Referent za komunalni doprinos
	Nakon plaćanja KD
	Uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu

	


	Arhivira se rješenje o komunalnom doprinosu i ostala popratna dokumentacija.
	Referent za komunalni doprinos
	
	Zahtjevi, rješenje o visini komunalnog doprinosa, Uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu

	

	
	
	
	


	NAZIV POSTUPKA
	Šifra postupka

	Postupak utvrđivanje korisnika komunalne naknade
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	Vlasnik postupka
	Referent za komunalnu naknadu


	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Svrha i cilj postupka je utvrđivanje obveznika plaćanja komunalne naknade.


	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u JUO Općine Sikirevci.


	DRUGA DOKUMENTACIJA

	Odluka o komunalnoj naknadi, Rješenje o visini komunalne naknade, Žalba


	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Referent za komunalnu naknadu je odgovoran za aktivnosti utvrđivanja i obračuna komunalne naknade.


	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Odluka o komunalnoj naknadi, Zakon o komunalnom gospodarstvu 


	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

	JUO – Jedinstveni Upravni odjel


	
	Ime i prezime
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Odgovorna osoba:
	Josip Nikolić
	Načelnik
	15.10.2019.
	


	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	

	
	
	
	

	


	Po zahtjevu stranke ili po službenoj dužnosti, UO utvrđuje obveznika plaćanja komunalne naknade , vlasnika ili korisnika stambenog, poslovnog, garažnog prostora, građevnog zemljišta koje služi u svrhu obavljanja poslovne djelatnosti, odnosno neizgrađenog građevnog zemljišta temeljem Zakona o komunalnom gospodarstvu.
	Referent za komunalnu naknadu
	
	Odluka o komunalnoj naknadi, Zakon o komunalnom gospodarstvu

	


	Privremeno Rješenje o oslobađanju plaćanja komunalne naknade.
	Referent za komunalnu naknadu
	
	Odluka o komunalnoj naknadi

	

	Donosi se privremeno rješenje o oslobađanju od plaćanja komunalne naknade.
	Referent za komunalnu nakandu
	
	Odluka o komunalnoj naknadi

	

	Po službenoj dužnosti odnosno prema informacijama kojima tijelo raspolaže, uvidom u zemljišne knjige, katastar, projektnu dokumentaciju, druge pisane akte ili prema izjavi stranke utvrđuje se visina komunalne naknade koja ovisi o zoni , vrsti nekretnine po jedinici korisne površine sukladno Odluci o komunalnoj naknadi.
	Referent za komunalnu naknadu
	
	Odluka o komunalnoj naknadi

	


	Promjena visine naknade provodi se ukoliko se na osnovi odluke Općinskog vijeća mijenja njezina visina u odnosu na prethodnu godinu, odnosno tijekom kalendarske godine za tekuću godinu, te uslijed promjena stanja na terenu.
	Predsjednik Općinskog vijeća
	
	

	

	
	
	
	

	


	
	
	
	

	



	UO donosi rješenje do 31.03. tekuće godine ukoliko se na osnovi odluke Općinskog vijeća mijenja njezina visina u odnosu na prethodnu godinu, odnosno tijekom kalendarske godine za tekuću godinu ukoliko nema promjene visine komunalne naknade kojim se utvrđuje visina komunalne naknade po m2  obračunske površine, obračunska površina , mjesečni iznos komunalne naknade i način plaćanja. Odnosno tijekom godine ukoliko dođe do promjene stanja na terenu. 
	Referent za komunalnu naknadu
	
	Rješenje o visini komunalne naknade

	


	Kontrolira se rješenje o visini komunalne naknade.
	Referent za komunalnu naknadu
	
	Rješenje o visini komunalne naknade

	


	Rješenje o visini komunalne naknade dostavlja se stranci preporučenom poštom. Evidentira se u knjizi izlazne pošte.
	Referent za komunalnu naknadu
	
	Rješenje o visini komunalne naknade

	




	Stranka ima pravo žalbe na dostavljeno rješenje. 
	Stranka
	
	Žalba

	

	Postupak rješavanja žalbe.
	Referent  za opće, pravne poslove i lokalnu samoupravu
	
	

	



	Naplata komunalne naknade.
	Referent za računovodstvo i likvidaturu 
	
	

	


	Po dostavljenim podacima o pravomoćnim rješenjima komunalne naknade primjerak rješenja sa prilozima se odlaže u evidenciju i arhivira na rok od 10 godina. 
	Referent za komunalnu naknadu
	
	Rješenje o visini komunalne naknade

	

	
	
	
	


POČETAK





Utvrđivanje obveznika plaćanja komunalne naknade





Donošenje privremenog rješenja o oslobađanju od plaćanja komunalne naknade





Privremeno rješenje o oslobađanju plaćanja





DA





NE





Utvrđivanje visine komunalne naknade





A





A





Donošenje rješenja





Dostava rješenja 





Izjava žalbe





DA





NE





KRAJ





DA





NE





Kontrola





1





1





Arhiviranje rješenja  komunalne naknade





POČETAK





Zaprimanje zahtjeva





Slanje dopisa obvezniku





Zaprimanje dokumentacije





Zaprimanje zahtjeva za oslobađanje





A





A





Objava zaključka





Izrada Rješenja o visini komunalnog doprinosa 





KRAJ





Kontrola





Zahtjev za oslobađanje





Izjava





Kontrola





DA





NE





Uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu





Arhiviranje dokumentacije





B





B





Promjena visine naknade 





DA





NE





Upravni postupak





Postupak naplate prihoda





1





2





1





Kontrola





DA





NE





Pripremanje dokumenata za prvu sjednicu OV





Održavanje sjednice OV





Slanje rješenja obvezniku i županiji





Postupak naplate prihoda





2








