	[bookmark: _Hlk519070680]NAZIV PROCESA

	Proces utvrđivanja obveznika KD i KN

	Korisnik procesa
	Općina Selnica 
	Šifra procesa:
	POP16

	Vlasnik procesa 
	Komunalni redar   
	Verzija:
	02



	CILJ PROCESA

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



	GLAVNI RIZICI

	Poteškoće kod utvrđivanja obveze: nemogućnost dobivanja osobnih podataka obveznika, pogrešno utvrđivanje obračunskih elemenata potrebnih za obračun naknade, poteškoće s dostavom akata



	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




	RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

	Zaposlenici potrebni za rad, informatička oprema, programska podrška, sredstva komunikacije.



	ŠIFRE I NAZIVI POSTUPKA

	POP16.1 Postupak utvrđivanja obveznika komunalnog doprinosa
POP16.2 Postupak utvrđivanje korisnika komunalne naknade




	
	Ime i prezime 
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Izradio:
	Gordana Vugrinec – Tomšić
	Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola 
	22.05.2024. 
	

	Kontrolirao:
	Ervin Vičević
	Općinski načelnik  
	22.05.2024.
	

	Odobrio:
	Ervin Vičević
	Općinski načelnik  
	22.05.2024. 
	




















	NAZIV POSTUPKA

	Postupak utvrđivanja obveznika komunalnog doprinosa

	Vlasnik postupka
	Komunalni redar   
	Šifra postupka:
	POP16.1

	
	
	Verzija:
	02



	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Cilj postupka je utvrđivanje obveznika plaćanja komunalnog doprinosa.



	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u Općini Selnica.  



	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

	Komunalni redar   je odgovoran za utvrđivanje obveznika komunalnog doprinosa. 



	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Odluka o komunalnom doprinosu 



	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

	Komunalni doprinos je novčano javno davanje koje plaćaju vlasnici građevinske čestice ili investitori koji na istoj grade novu odnosno ozakonjuju već postojeću građevinu, a plaća se radi korištenja komunalne infrastrukture na području cijele Općine Selnica  i položajne pogodnosti građevinskog zemljišta. 
OV – Općinsko vijeće
KD – Komunalni doprinos



















	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	POČETAK



	
	
	
	

	
Zaprimanje zahtjeva






	Zaprima se zahtjev za obračun komunalnog doprinosa uz koji ide i jedan primjerak Idejnog projekta za ishođenje Rješenja o uvjetima građenja.
	Komunalni redar   
	
	Zahtjev za obračun komunalnog doprinosa

	
Slanje dopisa obvezniku







	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 
	Komunalni redar   
	Odmah
	Dopis, Izjava o načinu plaćanja komunalnog doprinosa, Zahtjev za oslobađanje od plaćanje komunalnog doprinosa

	
Kontrola

NE

DA


	Kontrola je li obveznik u roku odgovorio na poslani dopis. Ukoliko nije odgovorio u roku donosi rješenje o komunalnom doprinosu s jednokratnim plaćanjem.
	Pročelnik JUO, Komunalni redar   
	15 dana od slanja dopisa
	

	Zaprimanje dokumentacije





	Obveznik je u roku dostavio dokumentaciju.
	Komunalni redar   
	
	

	Izjava

Kontrola


Zahtjev za oslobađanje



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

	
Zaprimanje zahtjeva za oslobađanje






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

	NE

Kontrola


DA



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

	Pripremanje dokumenata





	Ukoliko je dokumentacija potpuna prosljeđuje se Općinskom načelniku odnosno općinskom vijeću s obzirom na visinu predloženog oslobođenja.
	Komunalni redar   
	Po pregledu 
	

	
Održavanje sjednice OV






	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 / Općinski načelnik 
	
	

	A

	

	
	
	

	A



	
	
	
	

	
Objava Odluke







	Odluka se objavljuje u službenom glasniku.
	Referent za opće i upravne poslove      
	Nakon sjednice 
	Odluka 

	








Izrada Rješenja o visini komunalnog doprinosa 

	Nakon dostavljenih izjava ili donošenja Odluke Općinskog vijeća /Općinskog načelnika  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.
	Komunalni redar   
	Nakon donošenja zaključka
	Rješenje o visini komunalnog doprinosa

	

Slanje rješenja obvezniku i županiji









	Po izradi Rješenja o komunalnom doprinosu, isto se šalje obvezniku.
	Komunalni  redar   
	Po izradi rješenja
	Rješenje o visini komunalnog doprinosa

	

Postupak naplate prihoda






	Obveznik plaća iznos komunalnog doprinosa.
	Referent za financije i proračun, administrativni tajnik   
	Sukladno rješenju 
	

	B



	
	
	
	

	B

	
	
	
	

	Uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu







	Nakon što obveznik plati komunalni doprinos, izdaje mu se uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu i šalje se obvezniku.
	Komunalni  redar   
	Nakon plaćanja KD
	Uvjerenje o plaćenom komunalnom doprinosu

	


Arhiviranje dokumentacije







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

	KRAJ



	
	
	
	


































	NAZIV POSTUPKA

	Postupak utvrđivanje obveznika komunalne naknade

	Vlasnik postupka
	Komunalni  redar   
	Šifra postupka:
	POP16.2

	
	
	Verzija:
	02



	SVRHA I CILJ POSTUPKA

	Cilj postupka je utvrđivanje obveznika plaćanja komunalne naknade.



	PODRUČJE PRIMJENE

	Postupak se primjenjuje u Općini Selnica 



	DRUGA DOKUMENTACIJA

	Odluka o komunalnoj naknadi Općine Selnica, Rješenje o privremenom oslobođenju plaćanja komunalne naknade, Rješenje o obvezi plaćanja komunalne naknade



	ODGOVORNOSTI I OVLAŠTENJA

	Komunalni redar   je odgovoran za utvrđivanje obveznika komunalne naknade.



	ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR

	Odluka o komunalnoj naknadi Općine Selnica , Zakon o komunalnom gospodarstvu, Odluka o vrijednosti boda komunalne naknade Općine Selnica, Odluka o izmjeni Odluke o komunalnoj naknadi Općine Selnica, Opći porezni zakon, Zakon o općem upravnom postupku, Ovršni zakon, Zakon o provedbi ovrhe na novčanim sredstvima, Zakon o upravnim pristojbama, Uredba o uvjetima i mjerilima za utvrđivanje zaštićene najamnine, Uredba o uvjetima i mjerilima za utvrđivanje zaštićene najamnine



	POJMOVI I SKRAĆENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

	



	
	Ime i prezime 
	Funkcija
	Datum
	Potpis

	Izradio:
	Gordana Vugrinec – Tomšić
	Koordinator za razvoj sustava unutarnjih kontrola 
	22.05.2024. 
	

	Kontrolirao:
	Ervin Vičević
	Općinski načelnik  
	22.05.2024.
	

	Odobrio:
	Ervin Vičević
	Općinski načelnik  
	22.05.2024. 
	









	Dijagram tijeka
	Opis aktivnosti
	Izvršenje
	Popratni dokumenti

	
	
	Odgovornost
	Rok
	

	POČETAK



	
	
	
	

	



Utvrđivanje obveznika plaćanja komunalne naknade









	Po zahtjevu stranke ili po službenoj dužnosti, utvrđuje se obveznik plaćanja komunalne naknade, vlasnika ili korisnika stambenog, poslovnog, garažnog prostora, građevnog zemljišta koje služi u svrhu obavljanja poslovne djelatnosti, odnosno neizgrađenog građevnog zemljišta.
	Komunalni redar   
	
	Odluka o komunalnoj naknadi Općine Bizovac, Zakon o komunalnom gospodarstvu

	NE
Rješenje o privremenom oslobođenju 





DA



	Rješenje o privremenom oslobođenju plaćanja komunalne naknade.
	Općinski načelnik 
	
	Rješenje o privremenom oslobođenju plaćanja komunalne naknade.

	

Donošenje Rješenja o privremenom oslobođenju plaćanja komunalne naknade.












	Donosi se Rješenje o privremenom oslobođenju plaćanja komunalne naknade.
	Pročelnik JUO, Komunalni  redar   
	
	Rješenje o privremenom oslobođenju plaćanja komunalne naknade 

	

Utvrđivanje visine komunalne naknade





	Po službenoj dužnosti odnosno prema informacijama kojima tijelo raspolaže, uvidom u zemljišne knjige, katastar, projektnu dokumentaciju, očevidom na terenu, 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.
	Komunalni redar   
	
	Odluka o komunalnoj naknadi

	
NE

Promjena visine naknade 




DA


	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
	
	Odluka o izmjeni Odluke o komunalnoj naknadi Općine Selnica, Odluka o izmjeni Odluke o vrijednosti boda komunalne naknade 

	A



	
	
	
	

	A



	
	
	
	

	


Donošenje rješenja













	Donosi se 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.
	Komunalni  redar   
	
	Rješenje o obvezi plaćanja  komunalne naknade

	NE


Kontrola


DA


	Kontrolira se rješenje o obvezi plaćanja  komunalne naknade.
	Komunalni  redar   
	
	Rješenje o obvezi plaćanja komunalne naknade

	
Dostava rješenja






	Rješenje o obvezi plaćanja komunalne naknade dostavlja se stranci preporučenom poštom. Evidentira se u knjizi izlazne pošte.
	Komunalni redar   
	
	Rješenje o obvezi plaćanja komunalne naknade

	NE

Izjava žalbe


DA


	Stranka ima pravo žalbe na dostavljeno rješenje. 
	Stranka
	
	Žalba

	
Upravni postupak





	Postupak rješavanja žalbe.
	Pročelnik JUO   
	
	

	



Postupak naplate prihoda






	Naplata komunalne naknade.
	Referent za financije  i proračun, administrativni tajnik       
	
	

	
Arhiviranje rješenja komunalne naknade







	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 opće i upravne poslove      
	
	Rješenje o obvezi plaćanja komunalne naknade

	KRAJ



	
	
	
	



