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POGLAVLJE I. OPCI DIO

Poglavlje I. Opéi dio sadrzi opis postupanja unutar tijela i to u skladu s PRAVILOM L. OPCI DIO i
pripadajuc¢im prilozima.

1. Glava Il. Sustav upravljanja i kontrole Programa

2. Glava III. Op¢i zahtjevi za tijela sustava upravljanja i kontrole Programa
3. Glava IV. Upravljanje administrativnim kapacitetima

4. Glava V. Nacelo sprjecavanja sukoba interesa i nacelo povjerljivosti

5. Glava VI. Revizije i revizijski trag

6. Glava VII. Aktivnosti komunikacije

7. Glava IX. Podatci o stvarnim vlasnicima i registar stvarnih vlasnika

Poglavlje 1. Op¢i dio priru¢nika o postupanju sastoji se od sljedecih to¢aka:

1.0 - Svrha

2.0 - Skracenice

3.0 - Odgovornosti

4.0 - Postupci specificni za PTOO
5.0 - Pregled promjena

LISTA PRILOGA:

Prilog 1 n/p
Prilog 2 n/p
1.0 Svrha

SVRHA POGLAVLJA 1. OPCI DIO PRIRUCNIKA O POSTUPANJU:

Svrha ovog poglavlja je definirati i prikazati proceduralne korake povezane s provedbom Pravila I.
Op¢i dio u PTOO-u, odnosno procedure izbjegavanja sukoba interesa, pracenje izobrazbi, broja
zaposlenika, analize radne optereéenosti, administrativnih kapaciteta, imenovanja, osjetljivih radnih
mjesta, revizija i izvje$¢a o napretku o provedbi integrativnih teritorijalnih ulaganja, koje se obavljaju
U Sluzbi ureda gradonacelnika, Odsjeka za ITU.

2.0 Skracenice

SKRACENICE:

Relevantne skracenice navedene su u Pravilima ITP/ Pravilo |./GLAVA X. Prikaz pojasnjenja
skracenica.

Skracenice koje se koriste u ovom poglavlju, a koje nisu navedene u Pravilu I. su sljedece:
(napomena: mogu se unijeti i skracenice koje jesu navedene u Pravilu I., ali samo one koje se i
koriste u PoP-u):

Skraéenica | Puni naziv Skraéenica | Puni naziv

uT Upravljacko tijelo PoP Priru¢nik o postupanju

SUK Sustav upravljanja i kontrole | ITP Integrativni teritorijalni program
PTOO Posrednicko tijelo za odabir




operacija

3.0 Odgovornosti
Odgovornosti se opisuju kroz tzv. RACI tablicu (eng.).

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) - Odgovorni

Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te jamce da
Ce se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) - Odobravatelj

Jedan ili vise odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.

C (eng. Contributor) — Doprinositelji

Oni koji su suradnici i strucnjaci na predmetnom podrucju, a koji mogu doprinijeti aktivnosti; i s kojima
postoji dvosmjerna komunikacija.

I (eng. Informed) - Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna komunikacija



ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
" Naziv unutarnje (naziv i poveznica
P K Redni Akt tlljle:ja Kii Ul_a/zdnak organizacijske na obrazac Rok/vremensk
ostupa broj tivnost ;u agno | a t|vnost(|) ST jedinice, funkcija i dokumenta koji se i okvir
ravilima i) - s
TP uloga (RACI) treb_a_l_spunltl radi
revizijskog traga)
1Sporazu |1 Sudjelovanje na C Zahtjev UT-a Odsjek za ITU: Sudjelovanje prema | Prema uputi
m o koordinacijskim sastancima uputama UT-a, UT-a
provedbi Zamjenica procelnika | Biljeske s odrzanih
ITU (R) sastanaka, potpisne
mehanizma Voditelj odsjeka za liste te Prilog 13
ITU (R)
Visi strucni suradnik
zalTU (R)
Referent za ITU (1)
2.Izvjes¢eo | 1 Izvjestavanje o provedbi R Zahtjev UT-a, Odsjek za ITU: Ispunjen obrazac Obrazac se
napretku u ITU aktivnostima Pracenje i vodenje Prilog 13 IzvjeS¢e o | ispunjava
provedbi izvje$c¢a o napretku Zamjenica proCelnika | napretku u prema
ITU ITU aktivnostima (A) provedbi ITU i zahtjevima
Voditelj odsjeka za dostavljen UT-u Upravljackog
ITU (R) tijela
Visi strucni suradnik
zalTU (C)
Referent za ITU (C)
3.Izrada/az |1 Izrada/azuriranje Priru¢nika | R Prijedlog Priru¢nika o | Odsjek za ITU: Izraden nacrt U roku koji
uriranje 0 postupanju postupanju od strane Priru¢nika o odredi
Priru¢nika Ministarstva Zamjenica procelnika | postupanju i Upravljacko
0 regionalnog razvoja i (A) dostavljen tijelo
postupanju fondova EU, Voditelj odsjeka za Upravljackom tijelu
Uputa ili obavijest ITU (R) na odobrenje,
UT-a/izmjena Visi strucni suradnik | izraden azuriran
Pravila ITP-a/ zaITU (C) nacrt Priruénika o

unutarnjeg ustrojstva

Referent za ITU (1)

postupanju.




ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok_/vrerr_lensk
roj Pravilima i jedinice, funkcija i dokumenta_k_op se i okvir
TP uloga (RACI) treb_a_l_spunltl radi
revizijskog traga)
PTOO-a/ poslovnih Nakon odobrenja
procesa PTOO-a UT-a,
ovjeren/odobren
PoP od strane
¢elnika PTOO-a,
Dostava podataka
i dokumentacije
UT-u
4.Imenovan | 1 Imenovanja sluzbenih R Izrada Odluka o Zamjenica Odluke o Na pocetku
ja osoba na osoba na funkcije: imenovanjima, gradonacelnika (A) imenovanjima i provedbe,
funkcije Koordinator za procese Izrada izmjene Odluke dostavljene UT-u
Koordinator za kapacitete 0 imenovanju Odsjek za ITU: Prema
Osoba za revizije ukazanoj
Osoba za informiranje i Zamjenica pro¢elnika potrebi,
komunikaciju (A)
Koordinator za Voditelj odsjeka za Dostava UT-
nepravilnosti ITU (1) u u roku 10
Osoba za upravljanje Visi strucni suradnik dana od
rizicima zalTU (R) donosenja/iz
Koordmator za podrucje mjene
javne nabave Odluke o
Koordinator za podrucje . .
drzavnih potpora !menovanju
Koordinator za promjenu ili uroku
Povelje Europske unije o koji odredi
temeljnim pravima i uT

Konvencije UN o pravima




ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti
Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( . o_rg_anlzacusk_t_a . ha obrazac__ R°k_"”e”_'9”5k
roj Pravilima i jedinice, funkcija i dokumenta_k_op se i okvir
TP uloga (RACI) treb_a_l_spunltl radi
revizijskog traga)
osoba s invaliditetom na
razini programa
MIS administrator
5.Priprema |1 Doprinos izradi i azuriranju | C Zahtjev UT-a Odsjek za ITU: Dostava podataka, | U roku koji
njei opisa sustava kojeg radi UT dokumentacije i odredi UT
azuriranje Zamjenica procelnika | trazenih
opisa (R) informacija
sustava Voditelj odsjeka za
ITU (R)
Visi strucni suradnik
zalTU (C)
Referent za ITU (C)
6.Nadzor |1 Sudjelovanje u provjerina | C,R Zahtjev UT-a Odsjek za ITU: Sudjelovanje na Prema uputi
delegirani razini sustava (godi$nja i ad sastancima, UT-a
h funkcija hoc) Zamjenica procelnika | Dostava podataka i | U roku
(R) dokumentacije UT- | utvrdenom u
Voditelj odsjeka za u, Zavr$nom
ITU (R) Ocitovanje na nacrt | izvjescu s
Visi stru¢ni suradnik izvjesca Provjere provjere na
zalTU (R) na razini sustava, razini sustava
Referent za ITU (R) Provedba
preporuka Provjere
na razini sustava,
Izvjestavanje UT-a
o0 provedbi
preporuka
7.Vodenje |1 Prikupljanje podataka R Zahtjev UT-a za Odsjek za ITU: Ispunjen obrazac Obrazac se




ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( . o_rg_anlzacusk_(_e . ha obrazac__ Rok_/vrerr_lensk
roj Pravilima i jedinice, funkcija i dokumenta_k_op se i okvir
TP uloga (RACI) treb_a_l_spunltl radi
revizijskog traga)
registra zaposlenika o zavr§enim dostavom Priloga 1, Registar izobrazbi, | ispunjava u
izobrazbi edukacijama i upisivanje Potvrda i/ili obavijest | Zamjenica procelnika | dostavljen UT-u roku od tri
podataka u obrazac 0 zavrienom (A) na zahtjev i u radna dana od
Registra izobrazbi pohadanju edukacije | Voditelj odsjeka za roku koji odredi zavrSetka
ITU (R) uT edukacije
Visi strucni suradnik
zalTU (R)
Referent za ITU (R)
8.Kontroln | 1 SluZbenici Odsjeka za ITU | R Odlazak/ premjestaj | Odsjek za ITU: Ispunjen obrazac Obrazac se
a lista za zaduzuju se u situacijama sluzbenika/ Prilog 2 Kontrolna | ispunjava u
primopreda kada su 'zaposlenik koji razrjeSenje funkcije/ | Zamjenica procelnika | lista za trenutku
ju predaje posao' (osoba koja dodjela zaduZenja (A) primopredaju primopredaje
prestaje raditi odreden novozaposlenih Voditelj odsjeka za
predmet/posao) i luzbenik ITU (R) (1)
'zaposlenik koji preuzima siuzbenixa Visi stru¢ni suradnik
posao' (osoba koja zalTU (R)
preuzima predmet/posao) Referent za ITU (R)
da zajedno produ, ispune i
ucine zadatke iz Kontrolne
liste primopredaje.
9.Prikaz 1 Izrada prikaza R Zahtjev UT-a, Odsjek za ITU: Ispunjen obrazac Po potrebi se
organizacij organizacijske strukture Izrada prikaza Prilog 3 Prikaz azurira i
ske tijela SUK organizacijske Zamjenica proCelnika | organizacijske dostavlja UT-
strukture strukture tijela SUK, (A) strukture tijela u u roku 10
tijela SUK Izrada azuriranog Voditelj odsjeka za SUK i dostavljen radnih dana




ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( . o_rg_anlzacusk_t_a . ha obrazac__ R°k_"”e”_'9”5k
roj Pravilima i jedinice, funkcija i dokumenta_k_op se i okvir
TP uloga (RACI) treb_a_l_spunltl radi
revizijskog traga)
prikaza organizacijske | ITU (C) (R) UT-u, dostava od donosenja
strukture tijela SUK Visi struéni suradnik podataka i odgovarajuceg
zalTU (R) (C) dokumentacije UT- | akta o
Referent za ITU (1) u unutarnjem
ustrojstvu
10.Registar | 1 Vodenje i azuriranje R Zahtjev UT-a, Procelnik Sluzbe ureda | Ispunjen obrazac Obrazac se
zaposlenika Registra zaposlenika RjeSenja o primanjuu | gradonacelnika (A) Prilog 04 Registra | ispunjava u
radni odnos, zaposlenika, roku od 5
Rjesenja o prekidu registar dostavljen | radnih dana
radnog odnosa, Odsjek za ITU: UT-u, dostava po primitku
Rjesenja o rasporedu podataka i rjesenja o
na novo radno mjesto | Zamjenica procelnika | dokumentacije UT- | primanju u
(A) u radni odnos ili
Voditelj odsjeka za rjesenja o
ITU (R) prekidu
Visi struéni suradnik radnog odnosa
zalTU (R) ili rjeSenja o

Referent za ITU (R)

rasporedu na
novo radno
mjesto

AZurira se dva
puta godisnje
s prikazom
stanja na dan
30. lipnja
tekucée godine
i na dan 31.




ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Postupak Rbedpl Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( . o_rg_anlzacusk_(_e . ha obrazac__ Rok_/vrerr_lensk
roj Pravilima i jedinice, funkcija i dokumenta koji se i okvir
TP uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
prosinca
tekuce godine
11.Analiza |1 Vodenje i azuriranje R Zahtjev UT-a za Odsjek za ITU: Ispunjen obrazac Obrazac se
radne Analize radne opterecenosti dostavom Priloga 5, Analize radne ispunjava za
opterec¢enos Mjese&na zaduZenja opterecenosti, i narednu
ti poslovnih procesa Zamjenica pro¢elnika | dostavljen UT-u, godinu do
(A) dostava podataka i | kraja listopada
Voditelj odsjeka za dokumentacije UT- | tekuce godine
ITU (R) u
Visi strucni suradnik
zalTU (C)
Referent za ITU (C)
12.Pracenje | 1 Vodenje i azuriranje stanja | R Zahtjev UT-a, Odsjek za ITU: Ispunjen obrazac Obrazac se
stanja administrativnih kapaciteta Mjesecna zaduZenja Pracenje stanja ispunjava
administrati i klju¢nih promjena poslovnih procesa Zamjenica procelnika | administrativnih jednom
vhih (A) kapaciteta i mjeseéno i
kapaciteta i Voditelj odsjeka za klju¢nih promjena | dostavlja u
kljuénih ITU (R) te dostavljen UT-u, | roku Kkoji
promjena Visi struéni suradnik dostava podataka i | odredi UT
zalTU (C) dokumentacije UT-
Referent za ITU (C) u
13.1zjaveo |1 Potpisivanje i prikupljanje | R Rjesenje o rasporedu | Odsjek za ITU: Potpisane Izjave 0 | Danom

nepristrano

Izjava

na radno mjesto,

nepristranosti i

pocetka rada

10




ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv _unu'gr?\rrlzje (naziv i Eoveznlca rold )
Postupak Redr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( _ OrganizaciJske ha obrazac, OKIVIEMENS
broj i~ . jedinice, funkcija i dokumenta koji se i okvir
Pravilima i) - A
uloga (RACI) treba ispuniti radi
ITP -
revizijskog traga)
stii zaposljavanje/ Zamjenica pro¢elnika | nepostojanju u tijelu SUK-
nepostojanj premjestaj (R) sukoba interesa i a i nakon
u sukoba Voditelj odsjeka za Izjava o promjena
iovao. Visstaenisuradnik | Tabhea | koInost
Zj \'/ 181 StrucCni suradni | . s v
povijerljivos zalTU (R) prikupljenih Izjava koje utJ? tcu
ti Referent za ITU (R) 0 nepristranosti i na 0n|9_ S (I) 5¢
nepostojanju 1Zjavljivalo
sukoba interesa i
Izjava o
povijerljivosti
14.0sjetljiv | 1 Utvrdivanje osjetljivih R Uspostava ili Odsjek za ITU: Ispunjen obrazac Procjena se
a radna radnih mjesta, pracenje i izmjena ustrojstva Osijetljiva radna prvi put radi
mjesta azuriranje osjetljivih radnih PTOO, Pravilnik o Zamjenica pro¢elnika | mjesta, dostava za sva radna
mjesta unutarnjem (R) (A podataka, obrascai | mjestaiza
. Voditelj odsjeka za dokumentacije UT- | nova radna
redu/Rjesenje o .
rasporedu na radno ITU(C) ! mjesta te za
. Visi struéni suradnik radna mjesta
mjgstq, oL zalTU (C) gdje se opis
Pracenje i azuriranje | Referent za ITU (C) poslova
os_Jeth|V|h radnih znacajno
mjesta izmijenio
15. Osiguranje razdvajanja R Prema smjernicama® | Odsjek za ITU: Odvojena U postupku
Razdvajanj funkcija i pravilima UT-a ustrojstvena uspostave

! Smjernice za gradove sredista urbanih podrugja u cilju osiguranja preduvjeta za uc¢inkovitu provedbu uloga i odgovornosti kao tijela sustava upravljanja i kontrole u okviru

ITU mehanizma u financijskom razdoblju 2021.-2027. v.2.0

11




ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( . o_rg_anlzacusk_(_e . ha obrazac__ Rok_/vrerr_lensk
roj Pravilima i jedinice, funkcija i dokumenta_k_op se i okvir
TP uloga (RACI) treb_a_l_spunltl radi
revizijskog traga)
e funkcija Zamjenica procelnika | jedinicaza PTOO i | PTOOu
(R) odvojena funkcija | Koprivnici, a
Voditelj odsjeka za ¢elnik/korisnik prije
ITU (R) kao i nadleznih preuzimanja
Visi struéni suradnik osoba temeljem aktivne uloge
zalTU (R) odluke o ustrojstvu | PTOO u
Referent za ITU (R) i djelokrugu postupku
upravnih tijela, te dodjele
Pravilnika o
unutarnjem redu i
ovlastenja (a/p)
16.Usklade |1 Samoprocjena uskladenosti | R Ponudeni darovi i Celnica PTOO (R) Ispunjen upitnik Bez odgadanja
nost s s politikom darova i reprezentacija 'Kontrolna pitanja u
politikom reprezentacije Odsjek za ITU: odnosu na darove i
darova i nagrade'.
reprezentac Zamjenica procCelnika | Ne prihvacanje
ije (R) darova i
Voditelj odsjeka za reprezentacije.
ITU (R)
Visi strucni suradnik
zalTU (R)
Referent za ITU (R)
17.Sudjelo |1 Sudjelovanje u reviziji, R Pripremanje ocitovanja | Odsjek za ITU: Registar revizija i U roku kojeg
vanje u Provedba preporuka i izrada izvjeséa provedba odredi UT; u
reviziji i revizije, revizijskih postupaka, | Zamjenica proéelnika | revizijskih roku za
provedba Vodenje i azuriranje Obavijest UT-a, (A) preporuka, provedbu
revizijskih Registra revizija i provedbe Dostava zavr$nog Voditelj odsjeka za Dostava revizijskih | preporuka iz
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ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Postupak Redr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok_/vrerr_lensk
broj Pravili . jedinice, funkcija i dokumenta koji se i okvir
ravilima i) - A
TP uloga (RACI) treb_a_l_spunltl radi
revizijskog traga)
preporuka revizijskih preporuka, izvje$ca revizije, ITU (C) dokaza i zavr$nog
Osiguranje revizijskog Provedene aktivnost Visi struéni suradnik informacija te revizijskog
traga zalTU (C) sudjelovanje u izvjesca; u
Osoba imenovanja za | provedbi razumnom
revizije (C) revizijskog roku nakon
Referent za ITU (C) postupka; provedbe
pripremanje aktivnosti/ u
ocitovanja na nacrt | rokovima
izvjesca o utvrdenim EU
provedenoj i nacionalnim
reviziji; Dostava pravilima
informacija i
relevantnih dokaza
0 poduzetim
aktivnostima o
provedenim
preporukama UT-u;
pripremljen i

azuriran prilog 12 -
Registar revizija i
provedbe
revizijskih
preporuka; Unos
relevantne
dokumentacije/
podataka u
informacijski
sustav nakon
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ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv _unu'gr?\rEje (namwgovezmca rold ’
Postupak Redr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( _ OrganizaciJske ha obrazac, OKIVIEMENS
broj i~ . jedinice, funkcija i dokumenta koji se i okvir
Pravilima i) - A
uloga (RACI) treba ispuniti radi
ITP -
revizijskog traga)
obavljanja
aktivnosti;
Pohranjivanje i
¢uvanje
dokumentacije
18.Komuni |1 Osiguranje vidljivosti i R Na zahtjev UT-a Odsjek za ITU: Sudjelovanje u Kontinuirano
kacijske provedba komunikacijskih -sudjeluje u aktivnostima prema
aktivnosti aktivnosti edukativnim Zamjenica procelnika | komunikacije i ukazanoj
aktivnostima koji | (A) vidljivosti u potrebi
imaju za cilj jacati | Voditelj odsjeka za organizaciji UT-a
vidljivost, ITU (1)

transparentnost i
komunikaciju
-postupa u skladu s
¢lankom 8. stavkom 4.
tockom 11., odnosno
¢lankom 9. stavkom 1.
tockom 13. Uredbe
VRH

-zajedno s UT na
godisnjoj razini
utvrduje plan rada
vezano za potrebe i
moguénosti  pruzanja
podrske  korisnicima
tijekom provedbe
projekata kroz
organiziranje

Osoba imenovana za
komunikaciju (R)

Promo materijali

Edukativni
materijali

Sluzbene biljeske
Planovi rada
Elektronicka posta
komunikacije s

Upravljackim
tijelom
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ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti

Uloga . . - A
_ tijela Ulazna Naziv _unu'ggrEje (naziv i Eoveznlca rold )
Postupak Redr_n Aktivnost sukladno | aktivnost(i)/dokument( _ OrganizaciJske ha obrazac, OKIVIEMENS
broj i~ . jedinice, funkcija i dokumenta koji se i okvir
Pravilima i) - A
uloga (RACI) treba ispuniti radi
ITP -
revizijskog traga)
dogadanja,
komunikacijske
aktivnosti i sl.
19.Vrednov | 1 Vrednovanje kroz C Obavijest/Zahtjev UT- | Odsjek za ITU: Provedba akcijskog | Prema uputi
anje sudjelovanje u radu Odbora a plana, preporuka UT-aiuroku
za praéenje Zamjenica pro¢elnika | vrednovanja i koji odredi
Pracenje napretka provedbe (R) informiranje o uT
plana vrednovanja i Voditelj odsjeka za aktivnostima do 2027
osiguravanje odgovarajuce ITU (C) vrednovanja kroz (2029)
provedbe Visi struéni suradnik sudjelovanje u radu
Osiguravanje provedbe zalTU (C) Odbora za
preporuka vrednovanja Referent za ITU (C) pracenje;

Sudjelovanje na
sjednicama OzP;
Zapisnici i potpisne
liste sa sjednica Oz
Dostava doprinosa i
izvjeStavanje UT-a
0 provedbi plana
Preporuke
vrednovanja
provedene

Izvjestavanje UT-a
0 provedbi
preporuka
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4.0 Postupci specificni za PTOO

Specifiéni postupci vezani uz postupanje PTOO-a koji ne proizlaze iz Pravila ITP (ili PTOO na temelju
Pravila primjenjuje drugacije postupanje (npr. metodologiju)), i postoji potreba detaljnijeg opisivanja
postupaka za potrebe postupanja.

1. Nacelo sprje¢avanja sukoba interesa i nacelo povjerljivosti
PTOO Grad Koprivnica kontinuirano ¢e poduzimati mjere za izbjegavanje i upravljanje sukobom
interesa putem edukacija i informiranja zaposlenika, upu¢ivanjem na referentne dokumente u kojima
se nalaze poja$njenja o sukobu interesa i U kojima se nalaze procedure izjavljivanja osobnog interesa
kao i uskladivanje s politikom darova i reprezentacije i razdvajanja funkcija.

Vazni dokumenti na koje ¢e se referirati su:

1) Zakon o sprjecavanju sukoba interesa (NN 143/21)

2) Smjernice 0 izbjegavanju i upravljanju sukobom interesa na temelju Financijske uredbe
(2021/C 121/01 Europska komisija) - https://strukturnifondovi.hr/wp-
content/uploads/2021/04/CELEX 52021XC040901 HR TXT14157.pdf (dok se ne donesu
Smijernice za novo programsko razdoblje 2021.-2027.)

3) Strategija sprje¢avanja korupcije za razdoblje od 2021. do 2030. godine (NN 120/2021)

4) Smijernice za upravljanje sukobom interesa zaposlenika u javnom sektoru — Priru¢nik za
upravljanje sukobom interesa zaposlenika u javnom sektoru (Ministarstvo uprave, 2017.)

2. Horizontalna nacela
PTOO Grad Koprivnica kontinuirano ¢e educirati i informirati zaposlenike o horizontalnim nacelima.

Vazni dokumenti na koje ¢e se referirati su:

1) Zakon o suzbijanju diskriminacije (NN 85/08, 112/12)

2) Zakon o ravnopravnosti spolova (NN 82/08, 69/17)

3) Upute za prijavitelje i korisnike operativnog programa ,,Konkurentnost i kohezija“ o
provedbi horizontalnih nacela (2016., Ministarstvo regionalnog razvoja i fondova EU)
- Upute-za-prijavitelje-horizontalna.pdf (strukturnifondovi.hr) (dok se ne donesu
Smjernice za novo programsko razdoblje 2021.-2027.)

4) Tehnicke smjernice o primjeni nacela nenanoSenja bitne Stete u okviru Uredbe o
Mehanizmu za oporavak i otpornost (2021/C 58/01) - C_2021058HR.01000101.xml

(europa.eu)

3. Postupovni okvir
Postupovni okvir za sve zaposlenike u PTOO Koprivnica je dostupan na poveznici zaposlenika u Mapi
'Razmjena’ — Mapi 'Sluzba ureda gradonacelnika' — Mapi 'Odsjek za ITU'

5.0 Pregled promjena

Broj verzije | Datum promjene Izmjena poglavlja/postupci | Komentar (ako je primjenjivo)
(datum donosenja)
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POGLAVLJE II. PROGNOZIRANJE, PRACENJE I
RACUNOVODSTVENO UPRAVLJANJE

Poglavlje II. Prognoziranje, pracenje i racunovodstveno upravljanje sadrZi opis postupanja
unutar tijela i to u skladu s PRAVILOM II. PROGNOZIRANJE, PRACENJE I
RACUNOVODSTVENO UPRAVLJANIJE i pripadaju¢im prilozima.

1.Glava I. Prognoziranje i pracenje

Poglavlje Il. Prognoziranje, praéenje i racunovodstveno upravljanje sastoji se od sljede¢ih
tocaka:

1.0 - Svrha

2.0 - Skracenice

3.0 - Odgovornosti

4.0 - Postupci specificni za PTOO
5.0 - Pregled promjena

LISTA PRILOGA:
Prilog 1 n/p
Prilog 2 n/p

1.0 Svrha

SVRHA POGLAVLJA IIL. PROGNOZIRANJE, PRACENJE I RACUNOVODSTVENO
UPRAVLJANJE PRIRUCNIKA O POSTUPANJU:

Svrha ovog poglavlja je definirati i prikazati korake povezane s provedbom Pravila Il.
Prognoziranje, pracenje i racunovodstveno upravljanje u PTOO-u godisnjeg financijskog plana i
prioritizacije projekata koje obavlja Sluzba ureda gradonacelnika, Odsjek za ITU Grada Koprivnice.

2.0 Skracenice

SKRACENICE:

Relevantne skracenice navedene su u Pravilima ITP/ Pravilo I./GLAVA X. Prikaz pojaSnjenja
skracenica.

Skracenice koje se koriste u ovom poglavlju, a koje nisu navedene u Pravilu I. (mogu se unijeti i
skra¢enice koje jesu navedene u tom Pravilu, ali samo one koje se i koriste u PoP-u):

Skracenica | Puni naziv Skraéenica | Puni naziv

n/p
n/p
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3.0 Odgovornosti

Odgovornosti se opisuju kroz tzv. RACI tablicu (eng.).

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) - Odgovorni

Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te
Jjamce da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) - Odobravatelj

Jedan ili vise odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
C (eng. Contributor) — Doprinositelji

Oni koji su suradnici i strucnjaci na predmetnom podrucju, a koji mogu doprinijeti aktivnosti;
I s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

I (eng. Informed) - Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna
komunikacija

18



ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

P K Redni Akti Ulolg(;la gijela Kii Ulazr_lzi dok organizacijske na obrazac Rok/vremenski
ostupa broj tivnost P su_l_a n?TP a t'VnOStg'? oKu jedinice, funkcijai | dokumenta koji se okvir
ravifima BT uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
1. Prioritizacija 1 Provodenje Zahtjev Odsjek za ITU: Proveden Prije potpisivanja
projekata postupka Upravljackog postupak Sporazuma/dodatka
prioritizacije ITU tijela s Zamjenica prioritizacije i Sporazuma o
intervencija metodologijom procelnika (A) poslana provedbi ITU
prioritizacije Voditelj odsjeka za | dokumentacijao | mehanizma
ITU (R) provedenom
Visi struéni postupku s
suradnik za ITU (C) | konacnom listom
Referent za ITU (C) | projekata
Upravljackom
tijelu

2. Godisnji 1 Doprinos pripremi Zahtjev Odsjek za ITU: Izrada planiranih | U roku koji odredi
financijski plan Godisnjeg Upravljackog dodjela Upravljacko tijelo
financijskog plana tijela za Zamjenica financijskih
godi$njim procCelnika (A) sredstava i
financijskim Voditelj odsjeka za | dostavljanje
planom ITU (R) podataka
Visi struéni Upravljackom
suradnik za ITU (C) | tijelu
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4.0 Postupci specificni za PTOO

Specifiéni postupci vezani uz postupanje PTOO-a koji ne proizlaze iz Pravila ITP (ili PTOO na temelju
Pravila primjenjuje drugacije postupanje (npr. metodologiju)), i postoji potreba detaljnijeg opisivanja
postupaka za potrebe postupanja.

- METODOLOGHNA PRIORITIZACIJE PROJEKATA ZA ITU MEHANIZAM 2021.-2027.,
verzija 1.1 Ministarstva regionalnoga razvoja i fondova Europske unije (MRRFEU)

- METODOLOGHNA PRIORITIZACIJE PROJEKATA ZA ITU MEHANIZAM 2021.-2027.,
verzija 1.2 Ministarstva regionalnoga razvoja i fondova Europske unije (MRRFEU)

5.0 Pregled promjena

Broj verzije

Datum promjene
(datum donosenja)

Izmjena poglavlja/postupci

Komentar (ako je primjenjivo)
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POGLAVLJE III. DODJELA BESPOVRATNIH SREDSTAVA

Poglavlje I11. Dodjela bespovratnih sredstava sadrzi opis postupanja unutar tijela i to u
skladu s PRAVILOM Ill. DODJELA BESPOVRATNIH SREDSTAVA i pripadaju¢im
prilozima.

Glava II. Opc¢e odredbe

Glava Ill. Faze u postupcima dodjele

Glava IV. Odbor za odabir projekata

Glava V. Vrste postupaka dodjele bespovratnih sredstava

Glava VI. Planiranje i priprema otvorenih i ograni¢enih postupaka
Glava VII. Provodenje otvorenog i ograni¢enog postupka

Glava VIII. Provodenje postupka dodjele za otvorene i ogranic¢ene pozive
Glava IX. Priprema i provodenje izravne dodjele

. Glava X. Operacije koje se provode u fazama

10. Glava XI. Ugovaranje

11. Glava XI|I. Iskljucenje iz postupka dodjele

CoNoO~wWNE

Poglavlje 111. Dodjela bespovratnih sredstava priru¢nika o postupanju sastoji se od sljedecih
tocaka:

1.0 - Svrha

2.0 - Skracenice

3.0 - Odgovornosti

4.0 - Postupci specificni za PTOO
5.0 - Pregled promjena

LISTA PRILOGA:
Prilog 1 n/p
Prilog 2 n/p

1.0 Svrha

SVRHA POGLAVLJA III. DODJELA BESPOVRATNIH SREDSTAVA PRIRUCNIKA O
POSTUPANJU:

Svrha ovog poglavlja je opisati postupke i korake dodjele bespovratnih sredstava, rad Odbora za
odabir projekata i rad ocjenjivaca projekata.
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2.0 Skracenice

SKRACENICE:

skrac¢enica.

Relevantne skracenice navedene su u Pravilima ITP/ Pravilo I./GLAVA X. Prikaz pojaSnjenja

Skracenice koje se koriste u ovom poglavlju, a koje nisu navedene u Pravilu I. (mogu se unijeti i
skracenice koje jesu navedene u tom Pravilu, ali samo one koje se i koriste u PoP-u):

Skracéenica | Puni naziv

Skracenica

Puni naziv

n/p

n/p

3.0 Odgovornosti

Odgovornosti se opisuju kroz tzv. RACI tablicu (eng.).

Objasnjenje RACI tablice:
R (eng. Responsible) — Odgovorni

Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te
Jjamce da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) — Odobravatelj

Jedan ili vise odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.

C (eng. Contributor) — Doprinositelji

Oni koji su suradnici i strucnjaci na predmetnom podrucju, a koji mogu doprinijeti aktivnosti;

i s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.
I (eng. Informed) — Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna

komunikacija
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ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti
.. Naziv unutarnje (naziv i poveznica
- Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Redr_u Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_a . na obrazac__ Rok/vremenskl
broj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcijai | dokumenta koji se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
1.Priprema 1 Pripremanje i Zahtjev Odsjek za ITU: Prijedlozi kriterija | U roku koji odredi
kriterija utvrdivanje Upravljackog prihvatljivosti Upravljacko tijelo
prihvatljivosti i Kriterija tijela za Zamjenica projekata i
kriterija odabira prihvatljivosti i predlaganje procelnika (A) prijedlozi kriterija
kriterija odabira kriterija Voditelj odsjeka za | odabira projekata
projekata ITU (R)
Visi strucni
suradnik za ITU (C)

2 Sudjelovanje u Na zahtjev Odsjek za ITU: Dostavljen opis U roku koji odredi
pripremi Poziva Upravljackog projekta Upravljacko tijelo
za dodjelu tijela Zamjenica Upravljackom
bespovratnih procCelnika (A) tijelu, projektno-
sredstava Voditelj odsjeka za | tehnicka

ITU (C), (R) dokumentacija,

Visi struéni obrazac za

suradnik za ITU ocjenjivanje

©), (R) kvalitete i obrazac
opisa spremnosti
projekta

3 Moguénost Obavijest Odsjek za ITU: Dostavljen U roku koji odredi
savjetovanja s Upravljackog zahtjev Upravljacko tijelo
Jaspersom tijelao Zamjenica Upravljatkom

moguénosti procelnika (1) tijelu za pojedini
savjetovanja s Voditelj odsjeka za | projekt i poziv
Jaspersom ITU (R)
Visi strucni
suradnik za ITU (R)
2.0dredivanje 1 Razmatranje i Podaci o Odsjek za ITU: Izraden U roku koji odredi

23




ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

: Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcija i dokurr_1enta _k_op se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
indikativnog usuglaSavanje spremnosti indikativni plan Upravljacko tijelo
vremenskog indikativnog provedbe Zamjenica objave Poziva za
rasporeda s godis$njeg plana projekata procelnika (A) dostavu projekata
planiranim objave Poziva za Voditelj odsjeka za | i poslan
datumima dostavu projekata ITU (R) Upravljackom
pokretanja Poziva Visi struéni tijelu
za dostavu suradnik za ITU (C)
projekata Referent za ITU (C)
3.Informiranje 1 Sastavljanje Sastavljena Odsjek za ITU: Objavljena Na dan objave
javnosti o obavijesti i objava obavijest 0 obavijest 0 objavi | Poziva za dostavu
pokrenutom na sluzbenoj web Pozivu za Zamjenica Poziva za dostavu | projekata
Pozivu za dostavu stranici o objavi dostavu projekata | pro¢elnika (A) projekata na
projekata Poziva za dostavu Voditelj odsjeka za | sluzbenoj web
projekata ITU (R) stranici Grada
Visi struéni Koprivnice
suradnik za ITU (C)
4.0snivanje 1 Utvrdivanje Plan objave Zamjenica Donesena odluka | Najkasnije sedam
odbora za Odabir ¢lanova Odbora poziva na dodjelu | gradonacelnika (A) | 0 osnivanju dana prije pocetka
za odabir za odabir bespovratnih Odbora za odabir | postupka dodjele
projekata projekata i sredstava Odsjek za ITU: projekata bespovratnih
njihovih zamjena sredstava, a u
Zamjenica trajnim pozivima
procelnika (R) najkasnije s danom
Voditelj odsjeka za objave poziva,
ITU (C) odnosno pocetka
Visi struéni zaprimanja
suradnik za ITU (C) projektnih
prijedloga
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

: Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcija i dokumenta _k_01| se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
5.0dbor za odabir | 1 Rad Odbora za Sastanci ¢lanova | Clanovi Odboraza | Utvrdivanje U sto kracem roku,
projekata odabir projekata Odbora za odabir | odabir projekata (R) | rezultata/faze u skladu s uputom
projekata, aktivnosti ocjene | Upravljackog tijela.
Ocjene kvalitete kvalitete, Cjelokupan
ocjenjivaca osiguranje postupak dodjele
projekata revizijskog traga, | od datuma prijave
obavijest UT-u o | projekata ne smije
rezultatima biti duzi od 120
postupka ocjene dana
kvalitete,
obavijest
prijavitelju o
statusu projektnog
prijedloga
6.Utvrdivanje 1 Izrada popisa Plan objave Zamijenica Provedba Provedba nabave:
sluzbenih osoba i sudionika dodjele poziva na dodjelu | gradonacelnika (A) | postupka nabave, | Ovisno o vrsti

ocjenjivaca i bespovratnih odabir i sklapanje | postupka nabave, u
internih sredstava Odsjek za ITU: ugovoras dovoljhom
ocjenjivaca vanjskim vremenskom
Zamjenica ocjenjivacima, razdoblju prije
procelnika (R) Angaziranje pocetka obavljanja
Voditelj odsjeka za | vanjskih aktivnosti
ITU (C) ocjenjivaca,
Visi strucni Angaziranje
suradnik za ITU (C) | internih Imenovanje
Referent za ITU (C) | ocjenjivaca, ¢lanova Odbora za
Izraden popis odabir  projekata:
sudionika Najkasnije  sedam
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

/ ocjenjivaca S

: Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcija i dokumenta _k_op se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
postupka dodjele | dana prije pocetka
postupka  dodjele
bespovratnih
sredstava, a u
trajnim  pozivima
najkasnije s danom
objave poziva,
odnosno  pocetka
zaprimanja
projektnih
prijedloga®
7.0cjenjivanje 1 Postupak ocjene Projektni Clanovi Odbora za | Ispunjeni Obrazac | U §to kraéem roku,
kvalitete projekata prijedlozi ocjenjivanje (R) 4 Obrazac za u skladu s uputom
ocjenjivanje Upravljackog tijela.
kvalitete Cjelokupan
Ispunjeni obrasci | postupak dodjele
6 Rezultati od datuma prijave
projekata ne smije
biti duzi od 120
dana
8.1zjave 0 1 Upoznavanje Utvrdivanje Odsjek za ITU: Potpisane 1zjave 0 | Na pocetku objave
nepristranosti i &lanova OOP i ¢lanova Odbora | Zamjenica nepristranosti i Poziva za dostavu
nepostojanju sluzbenih osoba za odabir procelnika (R,C) nepostojanju projekata,
sukoba interesa i projekata, Voditelj odsjeka za | sukoba interesa Bez odgadanja,

2 Misljenje Upravljackog tijela (KLASA:901-01/24-01/1, URBROJ:538-05-1-1-1/600-24-6 od 15. veljace 2024., Misljenje Upravljackog tijela (KLASA:901-01/24-01/1,
URBROJ: 538-05-1-1-1/600-24-8 od 3. travnja 2024.
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

. Uloga tijela Ulazna N .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcijai | dokumenta koji se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
Izjave 0 procedurama sluzbenom ITU (R) (Prilog 9 Pravila | prije po¢etka
povijerljivosti kojima se osobom, Visi strué¢ni )ilzjave o obavljanja
osigurava nacelo ocjenjivacem, suradnik za ITU povjerljivosti referentnih
izbjegavanja sudionikom u (R,C) (Prilog 10 Pravila | aktivnosti. u
sukoba interesa i postupku dodjele | Referentza ITU )] slu¢aju trajnih
S - (R,C) Popis potpisanih | poziva i prije
povjerljivosti . Ny .
RIS Izjava pocetka obavljanja
Potpisivanje . . .
Iziave 0 Koordinator OOP Koordinator referentnih
neJ ristranosti i (R) OOP-a prije aktivnosti u odnosu
pristrano OOP (R) Setk na svaki novi popis
nepostojanju pocetka ictialih oroiektnih
sukoba interesa i obavljanja pris Idgl 'h projexdni
Izjave 0 aktivnosti prijedloga
povijerljivosti pisanim putem
uputio sluzbene
osobe/ocjenjivac
€ na vaznost i
obvezu
postupanja u
skladu s
nacelom
sprjecavanja
sukoba interesa
9.Provjera sukoba | 1 Provjera sukoba Potpisane Izjave | Odsjek za ITU: Provjera sukoba Bez odgadanja, po
interesa interesa 0 nepristranosti i interesa u tri primitku izjava, a

nepostojanju
sukoba interesa
(Prilog 9 Pravila

Osoba imenovana
za Koordinatora
Odbora za odabir

razliCite baze

prije pocetka
obavljanja
referentnih
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

: Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_t_a . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcija i dokurr_1enta _k_op se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
)} projekata (R) i aktivnosti
¢lanovi Odbora za
odabir projekata
10.Drzavne 1 Identifikacija Izjava o Odsjek za ITU: Ispunjena Izjava 0 | Izjava se moze
potpore drzavnih potpora koriStenim koriStenim traziti ukoliko do
potporama male | Zamjenica potporama male tih podataka nije
vrijednosti iz procelnika (I) vrijednosti moguce do¢i putem
Priloga 2A Voditelj Odsjeka za javnih registri, a
ITU () trazi se prije
Koordinator za podnosenja
podrucje drzavnih projektnog
potpora (R) prijedloga ili prije
donosenja odluke o
financiranju ili prije
pripremanja
ugovora
11.Potpisivanje 1 Sudjelovanje u Zahtjev UT-a Zamjenica Prijedlog U roku koji odredi
Ugovora potpisivanju gradonacelnika (A) | Ugovora za uT
ugovora dodjelu
Odsjek za ITU: bespovratnih
Zamjenica sredstava
procelnika (C)
Voditelj Odsjeka za
ITU (C)
Visi struéni
suradnik za ITU (C)
12.Zakljucenje 1 Obavijest 0 Ugovor o dodjeli | Zamjenica Potpisan Ugovor | U roku koji odredi
Ugovora o dodjeli potpisivanju bespovratnih gradonacelnika (R) | o dodjeli uT
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

: Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima I TP ment(i) jedinice, funkcija i dokumenta _k_01| se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
bespovratnih ugovora o dodjeli sredstava bespovratnih

sredstava

bespovratnih
sredstava

Odsjek za ITU:
Zamjenica
procelnika (I)
Voditelj Odsjeka za
ITU (1)

Visi strucni
suradnik za ITU ()

sredstava i
dostavljen
nadleznom tijelu
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4.0 Postupci specificni za PTOO

Specifi¢ni postupci vezani uz postupanje PTOO-a koji ne proizlaze iz Pravila ITP (ili PTOO na temelju
Pravila primjenjuje drugacije postupanje (npr. metodologiju)), i postoji potreba detaljnijeg opisivanja
postupaka za potrebe postupanja.

= Odsjek za ITU provodi nabavu za minimalno dva vanjska ocjenjivaca.

= Sluzbenik imenovan za koordinaciju ocjenjivaca obavlja propisane koordinacijske poslove.

= Prilog 11 — Kontrolna lista za procjenu uskladenosti poziva s Konvencijom Ujedinjenih naroda s
pravima osoba s invaliditetom (UNCRPD) u skladu s Odlukom Vije¢a 2010/48/EZ i Prilog 12 —
Kontrolna lista za procjenu uskladenosti poziva s Poveljom Europske unije o temeljnim pravima
ispunjava imenovani Koordinator za primjenu Povelje Europske unije o temeljnim pravima i
Konvencije UN o pravima osoba s invaliditetom na razini programa

PTOO postupaju sukladno dostavijenim Misljenjima UT-a vezanim za rad OOP-a,
ocjenjivacima, rokovima za osnivanje OOP-a i to:

1. Misljenje na Pravila za program iz podrucja Konkurentnost i kohezija za financijsko
razdoblje 2021.-2027.v.1.0 i Pravila za program iz podrucja teritorijalnih ulaganja i
pravedne tranzicije za financijsko razdoblje 2021.-2027. v.1.0, KLASA: 901-01/23-
01/2, URBROJ: 538-05-1-1/600-23-1 od 20. prosinca 2023.g.

2. Dopuna misljenja na Pravila za program iz podrucja Konkurentnost i kohezija za
financijsko razdoblje 2021.-2027.v.1.0 i Pravila za program iz podrucja teritorijalnih
ulaganja i pravedne tranzicije za financijsko razdoblje 2021.-2027. v.1.0, KLASA:
901-01/23-01/2, URBROJ: 538-05-1-1/600-24-3 od 10. sijecnja 2024.g.

3. Misljenje Upravijackog tijela (KLASA:901-01/24-01/1, URBROJ:538-05-1-1-1/600-
24-6 od 15. veljace 2024.

4. Misljenje u okviru 2. sastanka Mreze za pracenje i unaprjedenje procedura, KLASA:
901-01/24-01/1, URBROJ: 538-05-1-1/600-24-8 od 03. travnja 2024.9.

5. Misljenje u okviru 2. sastanka Mreze za pracenje i unaprjedenje procedura — rad
odbora za odabir u okviru Integriranog teritorijalnog programa 2021. — 2027.,
KLASA: 901-01/24-01/1, URBROJ: 538-05-1-1/600-24-8 od 03. travnja 2024.g.

Osnivanje OOP-a

Osim odredbi Pravila 11, za aktivnosti vezano za rok osnivanja OOP-a, primjenjivo je i Misljenje
Upravljackog tijela (KLASA:901-01/24-01/1, URBROJ:538-05-1-1-1/600-24-6 od 15. veljace 2024.
kojim se pojasnjava rok za osnivanje OOP-a u odnosu na modalitet poziva za dodjelu bespovratnih
sredstava te Misljenje Upravljackog tijela (KLASA:901-01/24-01/1, URBROJ: 538-05-1-1-1/600-24-
8 od 3. travnja 2024. kojim se u tocki 4. vezano za Pravilo IIl Dodjela bespovratnih sredstava
pojasnjava rok za osnivanje OOP-a i moguénost izmjene imenovanih ¢lanova. Predmetna je
misljenja takoder potrebno prouciti i uzeti u obzir prethodno poduzimanju aktivnosti osnivanja OOP-
a.

5.0 Pregled promjena

Broj verzije | Datum promjene Izmjena poglavlja/postupci | Komentar (ako je primjenjivo)
(datum donosenja)
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POGLAVLJE 1V. IZVRSAVANJE UGOVORA O DODJELI
BESPOVRATNIH SREDSTAVA

Poglavlje IV. IzvrSavanje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava sadrZi opis postupanja
unutar tijela i to u skladu s PRAVILOM 1V. IZVRSAVANJE UGOVORA O DODJELI
BESPOVRATNIH SREDSTAVA i pripadajuc¢im prilozima.

Poglavlje IV. Izvrsavanje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava priru¢nika o postupanju
sastoji se od sljedecih toc¢aka:

1.0 - Svrha

2.0 - Skracenice

3.0 - Odgovornosti

4.0 - Postupci specificni za PTOO
5.0 - Pregled promjena

LISTA PRILOGA:

Prilog 1 n/p
Prilog 2 n/p
1.0 Svrha

SVRHA POGLAVLJA IV. IZVRSAVANJE UGOVORA O DODJELI BESPOVRATNIH
SREDSTAVA PRIRUCNIKA O POSTUPANJU:

Svrha ovog poglavlja je definirati i prikazati proceduralne korake povezane s provedbom Pravila IV.
Izvr$avanje ugovora o dodjeli bespovratnih sredstava u PTOO-u, odnosno procedure: izrade ugovora
i pracenja ugovora koje se obavljaju u Upravljackom tijelu i Sluzbi ureda gradonacelnika, Odsjek za
ITU.

2.0 Skracenice

SKRACENICE:
Relevantne skracenice navedene su u Pravilima ITP/ Pravilo I./GLAVA X. Prikaz pojasnjenja
skracenica.

Skracenice koje se koriste u ovom poglavlju, a koje nisu navedene u Pravilu I. (mogu se unijeti i
skra¢enice koje jesu navedene u tom Pravilu, ali samo one koje se i koriste u PoP-u):

Skracenica | Puni naziv Skraéenica | Puni naziv

UP Upravljacko tijelo
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3.0 Odgovornosti

Odgovornosti se opisuju kroz tzv. RACI tablicu (eng.).

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) - Odgovorni

Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te
jamce da ce se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) - Odobravatelj

Jedan ili vise odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
C (eng. Contributor) — Doprinositelji

Oni koji su suradnici i strucnjaci na predmetnom podrucju, a koji mogu doprinijeti aktivnosti;
i s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

I (eng. Informed) - Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna
komunikacija
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ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti
.. Naziv unutarnje (naziv i poveznica
- Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Redr_u Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_a . na obrazac__ Rok/vremenskl
broj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcijai | dokumenta koji se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
1.1zmjene, 1 Sudjelovanje u CiR Obavijest UT-a 0 | Zamjenica Potpisana Ugovor se dostavlja
dopune ili raskid pripremi, izmjeni, izmjeni Ugovora | gradonacelnika (A) | izmjena, dopuna | Upravljackom
ugovora o dodjeli dopuni ili raskidu ili raskid ugovora | tijelu u roku koji
bespovratnih ugovora o dodjeli Odsjek za ITU: o dodjeli odredi Upravljacko
sredstava bespovratnih Zamjenica bespovratnih tijelo
sredstava procelnika (R) sredstava i
Voditelj Odsjeka za | dostavljena
ITU (R) nadleznom tijelu
Visi strucni
suradnik za ITU (R)
2.Pracenje 1 Pracenje izvrSenja | | n/p Posrednicko tijelo n/p n/p
ugovora o dodjeli ugovora o dodjeli za provedbu
bespovratnih bespovratnih operacija je
sredstava sredstava nadlezan za
pracenje izvrSenja
ugovora o dodjeli
bespovratnih
sredstava
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4.0 Postupci specificni za PTOO

Specifiéni postupci vezani uz postupanje PTOO-a koji ne proizlaze iz Pravila ITP (ili PTOO na temelju
Pravila primjenjuje drugacije postupanje (npr. metodologiju)), i postoji potreba detaljnijeg opisivanja
postupaka za potrebe postupanja

n/p

5.0 Pregled promjena

Broj verzije Datum promjene Izmjena poglavlja/postupci | Komentar (ako je primjenjivo)
(datum donosenja)
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POGLAVLJE V. UPRAVLJANJE NEPRAVILNOSTIMA

Poglavlje V. Upravljanje nepravilnostima sadrzi opis postupanja unutar tijela i to u skladu s
PRAVILOM V. UPRAVLJANJE NEPRAVILNOSTIMA i pripadajué¢im prilozima:

1.Glava I. tocka 1. Opcenito o nepravilnostima
2.Glava I. to¢ka 2. Prijava sumnje na nepravilnost
3.Glava I. tocka 5. Obavjestavanje o nepravilnostima
4.Glava L. tocka 8. Prac¢enje pogresaka

5.Glava L. tocka 9. Izvjestavanje o nepravilnostima

Poglavlje V. Upravljanje nepravilnostima priru¢nika o postupanju sastoji se od sljede¢ih
tocaka:

1.0 - Svrha

2.0 - Skracenice

3.0 - Odgovornosti

4.0 - Postupci specificni za PTOO
5.0 - Pregled promjena

LISTA PRILOGA:
Prilog 1 n/p
Prilog 2 n/p

1.0 Svrha

SVRHA POGLAVLJA V. UPRAVLJANJE NEPRAVILNOSTIMA:

Svrha ovog poglavlja je definirati i prikazati proceduralne korake vezane s provedbom Pravila V.
Upravljanje nepravilnostima u Posredni¢kom tijelu za odabir operacija, odnosno procedure i
aktivnosti u okviru postupanja koja se ti¢u nepravilnosti u Sluzbi ureda gradonacelnika, Odsjeku za
ITU Grada Koprivnice.

2.0 Skracenice

SKRACENICE:
Relevantne skracenice navedene su u Pravilima ITP/ Pravilo I./GLAVA X. Prikaz pojaSnjenja
skracenica.

Skracenice koje se koriste u ovom poglavlju, a koje nisu navedene u Pravilu I. (mogu se unijeti i
skra¢enice koje jesu navedene u tom Pravilu, ali samo one koje se i koriste u PoP-u):

Skracenica Puni naziv Skraéenica | Puni naziv

DORH Drzavno odvjetnistvo
Republike Hrvatske
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OLAF Europski ured za borbu
protiv prijevara

3.0 Odgovornosti

Odgovornosti se opisuju kroz tzv. RACI tablicu (eng.).

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) - Odgovorni

Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te
jamce da ce se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) - Odobravatelj

Jedan ili vise odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
C (eng. Contributor) — Doprinositelji

Oni koji su suradnici i strucnjaci na predmetnom podrucju, a koji mogu doprinijeti aktivnosti;
I s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

I (eng. Informed) - Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna
komunikacija
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ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti
.. Naziv unutarnje (naziv i poveznica
- Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Redr_u Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_a . na obrazac__ Rok/vremenskl
broj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcijai | dokumenta koji se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
1. Obavijest 1 Otkrivanje sumnje Otkrivanje Pisanu obavijest Pisana obavijest o | Navedeno se
Posrednickom na nepravilnost i informacija koje | Posrednickom tijelu | sumnji na provodi bez
tijelu za provedbu informiranje ukazuju na za provedbu nepravilnost odgadanja
operacija o pisanim putem sumnju na operacija o sumnji | poslana
sumnji na Posrednicko tijelo nepravilnost na nepravilnosti Posredni¢kom
nepravilnost za provedbu prilikom dostavlja tijelu za provedbu
operacija obavljanja Koordinator za operacija
redovnih nepravilnosti
aktivnosti ispunjenim
Prilogom 1 Obrazac
za prijavljivanje
sumnje na
nepravilnosti
Odsjek za ITU:
Zamjenica
procelnika (R)
Voditelj Odsjeka za
ITU (R)
Visi strucni
suradnik za ITU (R)
Referent za ITU (R)
2.0bavijest 2 Otkrivanje sumnje Otkrivanje Pisanu obavijest Pisana obavijest o | Navedeno se
Posrednickom na prijevaru i/ili informacija koje | Posrednickom tijelu | sumnji na provodi bez
tijelu za provedbu kazneno djelo ukazuju na za provedbu prijevaru poslana | odgadanja
operacija, DORH- sumnju na operacija i Posrednickom
u,i EPPO-uio prijevaru i/ili Upravljackom tijelu | tijelu za provedbu
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

: Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_(_e . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcija i dokumenta _k_op se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
sumnji na kazneno djelo 0 sumnji na operacija i
postojanje prilikom prijevaru dostavlja | Upravljatkom
prijevare/kazneno obavljanja Koordinator za tijelu
g djela redovnih nepravilnosti
aktivnosti ispunjenim Prijava sumnje na
Prilogom 1 Obrazac | prijevaru DORH-
za prijavljivanje u/EPPO-U
sumnje na
nepravilnosti
Odsjek za ITU:
Zamjenica
procelnika (R)
Voditelj Odsjeka za
ITU (R)
Visi strucni
suradnik za ITU (R)
Referent za ITU (R)
3.Izvjestavanjeo | 1 Sudjelovanje s Zahtjev od Koordinator za Dopisi, U skladu sa
nepravilnostima Posrednickim Posrednickog nepravilnosti (R) informacije, zahtjevom
tijelom za tijela za provedbu popratni Posredni¢kog tijela
provedbu operacija i Odsjek za ITU: dokumenti za provedbu
operacija i Upravljackog operacija i
Upravljackim tijela Zamjenica Upravljackog tijela
tijelom u izradi procelnika (C)
inicijalnog Voditelj Odsjeka za

izvjeScéa te

ITU (C)
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ODGOVORNOSTI:

Postupak

Redni

Aktivnost

Uloga tijela
sukladno
Pravilima ITP

Ulazna
aktivnost(i)/doku
ment(i)

Naziv unutarnje
organizacijske
jedinice, funkcija i
uloga (RACI)

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica
na obrazac
dokumenta koji se
treba ispuniti radi

Rok/vremenski
okvir

izvje$ca 0
prac¢enju
postupanja

Visi strucni
suradnik za ITU (C)
Referent za ITU (C)

revizijskog traga)
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4.0 Postupci specificni za PTOO

Specifi¢ni postupci vezani uz postupanje PTOO koji ne proizlaze iz Pravila ITP (ili PTOO na temelju
Pravila primjenjuje drugacije postupanje (npr. metodologiju)), i postoji potreba detaljnijeg opisivanja
postupaka za potrebe postupanja.

n/p

5.0 Pregled promjena

Broj verzije Datum promjene Izmjena poglavlja/postupci | Komentar (ako je primjenjivo)
(datum donosenja)
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POGLAVLJE VI. UPRAVLJANJE RIZICIMA

Poglavlje VI. Upravljanje rizicima sadrzi opis postupanja unutar tijela i to u skladu s
PRAVILOM VI. UPRAVLJANJE RIZICIMA i pripadaju¢im prilozima.

1.Glava I. Op¢enito o rizicima

2.Glava Il. Skupina za upravljanje rizicima
3.Glava Ill. Procjena rizika

4.Glava IV. Mjere za ublazavanje rizika

5.Glava V. Pracéenje 1 izvjeStavanje o rizicima
6.Glava VI. Procjena rizika prijevare

7.Glava VII. Politika sprjecavanja rizika prijevare

Poglavlje V1. Upravljanje rizicima priru¢nika o postupanju sastoji se od sljedecih to¢aka:

1.0 - Svrha

2.0 - Skracenice

3.0 - Odgovornosti

4.0 - Postupci specificni za PTOO
5.0 - Pregled promjena

LISTA PRILOGA:

Prilog 1 n/p
Prilog 2 n/p
1.0 Svrha

SVRHA POGLAVLJA VI. UPRAVLJANJE RIZICIMA PRIRUCNIKA O POSTUPANJU:
Svrha ovog poglavlja je definirati i prikazati proceduralne korake povezane s provedbom Pravila VI.
Upravljanje rizicima u Posredni¢kom tijelu za odabir operacija, odnosno procedure utvrdivanja rizika

te pracenja i izvjeStavanja o rizicima u Sluzbi ureda gradonacelnika, Odsjeku za ITU Grada
Koprivnice.

2.0 Skracenice

SKRACENICE:

Relevantne skracenice navedene su u Pravilima ITP Pravilo I./GLAVA X. Prikaz pojasnjenja
skracenica.

Skracenice koje se koriste u ovom poglavlju, a koje nisu navedene u Pravilu I. (mogu se unijeti i
skra¢enice koje jesu navedene u tom Pravilu, ali samo one koje se i koriste u PoP-u):
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Skraéenica | Puni naziv Skracenica Puni naziv
n/p
n/p

3.0 Odgovornosti

Odgovornosti se opisuju kroz tzv. RACI tablicu (eng.).

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) - Odgovorni

Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te
jamce da ce se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) - Odobravatelj

Jedan ili vise odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
C (eng. Contributor) — Doprinositelji

Oni koji su suradnici i strucnjaci na predmetnom podrucju, a koji mogu doprinijeti aktivnosti;
I s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

I (eng. Informed) - Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna
komunikacija
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

P K Redni Akti Ulolg(;la gijela Kii Ulazr_lzi dok organizacijske na obrazac Rok/vremenski
ostupa broj tivnost P su_l_a n?TP a t'VnOStg'? oKu jedinice, funkcijai | dokumenta koji se okvir
ravifima BT uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
1. Utvrdivanje i 1 Izrada Mape A Godisnja obaveza | Osoba za Osoba za Utvrdivanje i
azuriranje rizika procesnih rizika koja proizlazi iz | upravljanje rizicima | upravljanje procjena na
(Prilog 1), Pravila VI. (R) rizicima (R) godisnjoj osnovi do
Registar rizika Izrada popisa ispunjava Prilog 31. ozujka tekuce
(Prilog 3), kljuénih Odsjek za ITU: 1. Mapa godine
Procjene aktivnosti i pod- procesnih rizika,
izlozenosti aktivnosti Zamjenica Prilog 3 Registar | AZuriranje do 30
specificnim Katalog vrste procelnika (A) rizika, Prilog 4 rujna tekuce godine
rizicima prijevare rizika (Prilog 2 Voditelj Odsjeka za | Akcijski plan za
(Prilog 6), Pravila VI.) ITU (C) ublaZzavanje
Akcijskog plana Visi struéni rizika, Prilog 6
za ublazavanje suradnik za ITU (C) | Procjena
rizika (Prilog 4) Referent za ITU (C) | izlozenosti
specificnim
rizicima prijevare
Izradena Mapa
procesnih rizika i
ostalih priloga te
dostavljena
Upravljackom
tijelu
2.Pracenje i 1 Pracenjerizikate | A Godisnja obveza | Osoba za Izraden Akcijski | U skladu s
izvjeStavanje o provedba koja proizlazi iz | upravljanje rizicima | plan i ostalih rokovima
rizicima akcijskih planova Pravila VI. (R) ispunjava priloga te definiranim u
za ublazavanje Akcijski plan za dostavljena Akcijskom planu
rizika ublazavanje rizika | Upravljackom
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ODGOVORNOSTI:

Izlazne aktivnosti
Uloga tijela Ulazna Naziv unutarnje (naziv i poveznica
Redni . . - organizacijske na obrazac Rok/vremenski
Postupak broi Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . . % L . .
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcija i dokumenta _k_op se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
tijelu, provedba
Odsjek za ITU: preporuka iz
akcijskog plana
Zamjenica
procelnika (A)
Voditelj Odsjeka za
ITU (C)
Visi stru¢ni
suradnik za ITU (C)
Referent za ITU (C)
3. Odrzavanje 1 Sastanak Skupine Prilikom Osoba za Odrzan sastanak | Prilikom inicijalne
sastanaka Skupin za upravljanje inicijalne upravljanje rizicima | Skupine za procjene rizika i
e za upravljanje rizicima procjene rizikai | (R) upravljanje kad se ukaze
rizicima po potrebi rizicima uz potreba
Odsjek za ITU: pripremljenu
biljesku sa
Zamjenica sastanka
procelnika (I)
Voditelj Odsjeka za
ITU (1)
Visi strucni
suradnik za ITU (1)
4.Sastanci i 1 Sudjelovanje na Obavijest Osoba za Odrzan sastanak, | U roku koji odredi
radionice za sastancima i Upravljackog upravljanje rizicima | radionica u Upravljacko tijelo
Osobe za radionicama za tijela (R) organizaciji
upravljanje Osobe za Upravljackog
rizicima upravljanje Odsjek za ITU: tijela, materijali
rizicima i njihove Zamjenica sa sastanka i
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

: Uloga tijela Ulazna S .
Postupak Rbedr_n Aktivnost sukladno aktivnost(i)/doku | . o_rg_anlzacusk_t_a . na obrazac__ Rok/vrer_nenskl
roj Pravilima ITP ment(i) jedinice, funkcija i dokurr_1enta _k_01| se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
zamjene i Skupine procelnika (R) biljeska sa
za upravljanje Voditelj Odsjeka za | sastanka,
rizicima SUK ITU (R) dostavljanje
Visi struéni dokumenata i
suradnik za ITU (R) | azuriranih
dokumenata i
analize
Upravljackom
tijelu
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4.0 Postupci specificni za PTOO

Specifiéni postupci vezani uz postupanje PTOO-a koji ne proizlaze iz Pravila ITP (ili PTOO na temelju
Pravila primjenjuje drugacije postupanje (npr. metodologiju)), i postoji potreba detaljnijeg opisivanja
postupaka za potrebe postupanja.

n/p

5.0 Pregled promjena

Broj verzije Datum promjene Izmjena poglavlja/postupci | Komentar (ako je primjenjivo)
(datum donosenja)
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POGLAVLJE VII. RJESAVANJE PRITUZBI

Poglavlje VII. Rjesavanje prituzbi sadrzi opis postupanja unutar tijela i to u skladu s
PRAVILOM VII. RIESAVANIJE PRITUZBI i pripadaju¢im prilozima.

1.Glava Il. Prigovori koji se odnose na odabir operacija/projekata
2.Glava IV. Zajednicke odredbe za prigovore

3.Glava V. Prigovor

4.Glava VI. Prituzbe na fondove

Poglavlje VII. Rje$avanje prituzbi priru¢nika o postupanju sastoji se od sljedecih tocaka:

1.0 - Svrha

2.0 - Skracenice

3.0 - Odgovornosti

4.0 - Postupci specificni za PTOO
5.0 - Pregled promjena

LISTA PRILOGA:
Prilog 1 n/p
Prilog 2 n/p

1.0 Svrha

SVRHA POGLAVLJA VII. RJIESAVANJE PRITUZBI PRIRUCNIKA O POSTUPANJU:

Svrha ovog poglavlja je definirati i prikazati proceduralne korake povezane s provedbom Pravila
VII. Rjesavanje prituzbi u Posrednickom tijelu za odabir operacija, odnosno procedure u okviru
doprinosa rjeSavanju prigovora i prituzbi, a koje se obavljaju u Sluzbi ureda gradonacelnika,
Odsjeka za ITU Grada Koprivnice.

2.0 Skracenice

SKRACENICE:

Relevantne skracenice navedene su u Pravilima ITP/ Pravilo I./GLAVA X. Prikaz pojaSnjenja
skracenica.

Skracenice koje se koriste u ovom poglavlju, a koje nisu navedene u Pravilu I. (mogu se unijeti i

skra¢enice koje jesu navedene u tom Pravilu, ali samo one koje se i koriste u PoP-u):
Skracenica | Puni naziv Skraéenica | Puni naziv

n/p

n/p
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3.0 Odgovornosti

Odgovornosti se opisuju kroz tzv. RACI tablicu (eng.).

Objasnjenje RACI tablice:

R (eng. Responsible) - Odgovorni

Oni koji su odgovorni za obavljanje posla i za postizanje neposrednih rezultata aktivnosti te
Jjamce da ¢e se aktivnosti obaviti, a rezultati poslati odobravatelju.

A (eng. Approver) - Odobravatelj

Jedan ili vise odobravatelja koji donose odluke i odobravaju neposredne rezultate aktivnosti.
C (eng. Contributor) — Doprinositelji

Oni koji su suradnici i strucnjaci na predmetnom podrucju, a koji mogu doprinijeti aktivnosti;
I s kojima postoji dvosmjerna komunikacija.

I (eng. Informed) - Informirani

Oni koji su informirani o tijeku napretka aktivnosti i s kojima postoji jednosmjerna
komunikacija
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ODGOVORNOSTI:

Naziv unutarnje

Izlazne aktivnosti
(naziv i poveznica

Postupak Redr_1i Aktivnost Uslglg;gﬂa aktivr?c!gtz(ri])idoku . o_rg_anizacijsk_(_a . na obrazac__ Rok/vremenski
broj Pravilima PKK ment(i) jedinice, funkcijai | dokumenta koji se okvir
uloga (RACI) treba ispuniti radi
revizijskog traga)
1. Rjesavanje 1 Komunikacija, Obavijest Zamjenica Izradeno U roku 5 dana od
prigovora i oditovanje i Upravljackog gradonacelnika (A) | ocitovanje i dana primitka
prituzbi dostava podataka tijela dostavljeni podaci | obavijesti UT-a
UT-u Odsjek za ITU: Upravljatkom
Zamjenica tijelu
procelnika (C)
Voditelj Odsjeka za
ITU (C)

Visi strucni
suradnik za ITU (C)
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4.0 Postupci specificni za PTOO

Specifiéni postupci vezani uz postupanje PTOO-a koji ne proizlaze iz Pravila ITP (ili PTOO na temelju
Pravila primjenjuje drugacije postupanje (npr. metodologiju)), i postoji potreba detaljnijeg opisivanja
postupaka za potrebe postupanja.

n/p

5.0 Pregled promjena

Broj verzije Datum promjene Izmjena poglavlja/postupci | Komentar (ako je primjenjivo)
(datum donosenja)
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