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- Korisnik procesa | Odjel financijsko - ratunovodstvenih poslova i praone

-.VI'a‘SnEE procesa . Financijsko raéunovodstveni referentllikv:idator

T CILIPROCESA

Uspjesna naplata prihoda.

GLAVNIRIZICI - &

Nemogué¢nost provedbe ovrhe uslijed visokih iznosa blokiranosti ziro-racuna iili nepostojanja priliva ili
slabog priliva nov&anih sredstava na racunima ovréenika, Nemoguénost prisilne napiate plienidbom
usiijed ne posjedovanja pokretnih i nepokretnih stvari ili optereceénosti pokretnina i nekretnina
zabiljeZbama prisilnog zaloznog prava protivnika osiguranja. Otpis potraZivanja zbog nemoguénosti
naplate.

_ o KRATKIOPIS PROCESA

ULAZ: Provodenje knjiZzenja i utvrdivanja naplate

Sklapanje ugovora/zaprimanje rjegenja, vodenje popisa korisnika Doma,
upisivanje dodatnih usiuga, obragun svih usluga, knjizenje uplata i polaganje
novca u banku, evidencija izlaznih ratuna, pradenje naplate prihoda,
opomene, pracenje naplate, obavijest Centru za socijalnu skrb, odluka o
AKTIVNOSTI: prisilnoj naplati potrazivanja, ovrha, arhiviranje dokumentacije;

) Dostava podataka, izdavanjefizrada ra¢una, kontrola raduna, oviera i
potpisivanje raduna, unos podataka u sustav, evidencija naplaéenih prihoda,
utvrdivanje stanja dospjelih i nenaplaéenih potraZivanja/prihoda, izdavanje
opomene, odluka o prisilnoj naplati potrazivanja, ovrha, arhiviranje
dokumentacije. '

IZLAZ: Naplaceni prihodi

foi oo VEZESS RUGIMPROCES!MAIPOSTUPCIMA _

Proces knjigovodstva, Proces prisiine naplate.

T RESURSIPOTREBNIZA REALIZACIJU PROCESA.

Zaposleni potrebni za rad, informati¢ka oprema i programska podrska.

- SIFRE INAZIVIPOSTUPKA. . |

P1.1.Postupak naplate prihoda za uslugu stalnog smjestaja

P1.2.Postupak naplate prihoda od najma poslovnog prostora : (T
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Postupak naplate prihoda za uslugu stalnog smjestaja P1.1

'-V]asni'kéhtiﬁupké" | Financijsko raéunovodstveni referent/likvidator

- SVRHA ICILJ POSTUPKA

Osigurati pravodobnu i potpunu naplatu prihoda za uslugu stalnog smjéétaja.

- PODRUCJE PRIMJENE - .

Postupak se primjenjuje u Odjelu financijsko - ratunovodstvenih poslova i pracne.

“'DRUGA DOKUMENTACGIJA

Ugovor Pop!s korlsmka Doma Ewdencua izlaznih raguna, Llsta duzmka Opomene Obavuest
Odluka o prisilnoj naplati potraZivanja .

ODGOVORNOSTI I OVLASTENJA =

Socua!nt radnik odgovoran je za sklapanje ugovora i zaprimanje reéenja nadleznog Centra za
socijalnu skrb, vodenje popisa korisnika Doma, izradu i slanje obavijesti Centru za socijalnu skrbi.
Visa medicinska sestra odgovorna je za upisivanje dodatnih usluga.

Financijsko racunovodstveni referentlmaterualm knjigovoda/blagajnik odgovoran je za obradun svih
usluga, dnevno knjizenje uplata i polaganje novea u banku.

Financijsko raCunovodstveni referent/iikvidator odgovoran je za vodenje evidencije izlaznih raduna,
praéenje nap!ate prinoda, izradu pismene opomene arhiviranje dokumentacije. Socijalni radnik
odgovoran je za upucivanje usmene opomene, te pokretanja postupka za provodenje prisilne
naplate. :

Ravnatelj donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja.

. . ZAKONSKI I PODZAKONSKI OKVIR e T T S
Zakon o ovrnom postupku, Pravilnik o koristenju vlastitih prihoda :

Viastiti prlhodl su pnhodl kOje ostvarUJu proraéunskl korisnici od obavljanja pos[ova na tréidtu i u
trZisnim uvjetima, i koji se ne financiraju iz prorauna. .
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 Dijagram

 Rok | do

_ POCETAK

Sklapanje ugovora |
/ zaprimanje
_fieSenia

Smjestaj u Domu
ostvaruje se na temelju
rieSenfa nadleZnog
Centra za socijalnu skrb
te na temelju Ugovora o
smjestaju zakljuienog
izmedu Doma, korisnika
i njegova obveznika
plaéanja.

Socijalni radnik

Kontinuirano

Ugovor o koristenju

smjestaja, Rjesenje

Centra za socijalnu
skrb

Y

Vodenje popisa
korisnika Doma

Vodi se popis korisnika
Doma.

Socijalni radnik

Kontinuirano

Popis korisnika
Doma

Upisivanje
dodatnih usluga

Upisuju se dodatne

Visa medicinska

Nije
naplaéeno

naplate prihoda,

referent/likvidator |

usluge. sestra
F
Obragun svih Financijsko
usluaa Provodi se obraéun svih ragunovodstven; :
n ‘_g . usiuga. referent/materijalni
knjigovoda/blagajnik
\d
KnjiZzenje uplata | - Vrsi se dnevno knjizenje Financijsko N
polaganje novca u uplata i polaganje novca racunovodstvenl : Dnevno
banku 4 banku referentlmateruqlm_
ORI ) knjigovoda/blagajnik
* Evidendija izlaznih - o o
d ncij \ h .VOd' se E\{idencqa I vaancusko L Evidencija izlaznih
raduna izlaznih ratuna u knjizi racunovodstveni | raguna
R izlaznih raduna. referent/likvidator :
Naplaéeno
" Kontrola' MieseEno pracent Financijsko
T jesecno pracenje raéunovodstveni | Mijesedno Lista duZnika




r

Iniciranje opomene za

Nije
naplaceno

referent/likvidator:

Pism bilo koje kasnjenje u Financijsko
1smene placanju do 20-tog u ragunovodstveni Mjese&no Opomene

opomene mjesecu za tekuéi referent/likvidator

- mjesec, :

‘Uputivanje t’pc‘;;‘gﬁ:: @ Financijsko

usmene opomene rc?ka od 8 dana za] ratunovodstveni

L . y uplatu referent/likvidator

Napladeng fitm. . , ) § dana
- Kontrola Nadzire se naplata duga Financijsko nakon
< i po posianim ragunovodstveni: upudivanja Opomene
Nije opomenama, referent/likvidator usmene
naplaceno : opomene
i r

Pismene - . Financijsko
opomene g’lrsoekgiplsana opomena raCunovodstveni Mijeseéno Opomene

e : referent/likvidator

Naplateno . . .

i Nadzire se naplata duga Financijsko

ntrola po poslanim ratunovodstveni: | Kontinuirano Opomene
; opomenama,

— <~ Kontrola

Razligita su postupanja
po neplacenim opomena
za korisnike koji su
smjesteni temeljem
riesenja od onih koji su

Financijsko

radunovodstveni :
referentfikvidator

Ugovor o korigtenju

smjestaja, RjeSenje

Centra za socijalnu
skrb -

Za socijalnu skibi

skrbi.

Rjesenje smjesteni temeliem
Centra ugovora.
r "
Obavijest Centry tzrada i slanje obavijesti
Centru za socijalnu Socijaini radnik Obavijest

I A————
v
Odluka olptr_lsﬂnOJ Ravnatelj donosi odiuku ) Tijekom Odluka o prisilnoj
napiati o prisilnoj naplati Ravnatelj odine naplati potrazivanja
potrazivanja potrazivanja, g




" Gdgovornost| |

_Rok

; Provodi se prisilna 15 dana
Ovrha naplata potraZivanja u - nakon
skladu s Ovrénim Odvietnik donogenja
zakonom, Odiuke
"‘_ Vrdi se arhiviranje Financiisko
Arhiviranje dokumentacije i ovrhe radunovo é stveni
za korisnike koji imaju ;

dokumentacije

solemniziran Ugovor.,

referentllikvidato[




Postupak naplate prihoda od hajma poslovnog prostoré P1.2

o Vlasmkpostupka <.+ Financijsko raéunovodstveni refefenﬂ[ikvidator

. ...-SVRHA | CILJ POSTUPKA _

Osigurati pravodobnu i potpunu naplatu prihoda od najma poslovnog pfrostora.

Ratun, Knjiga izlazne poste, Knjiga izfaznih raduna, Glavna knjiga, lzvadak po poslovnom raéunu,
Blagajnicki izvjestaj, Uplatnice, Opomene, Odluka o prisilnoj naplati potraZivanja

_ . ODGOVORNOSTI1OVLASTENJA|
Socijalni radnik odgovoran je za dostavu podataka (najam dvorane),
Financijsko ragunovodstveni referent/likvidator odgovoran je za izdavanjefizradu raduna, slanje izlaznog
ratuna, unos podataka u sustav, evidenciju naplacenih prihoda, utvrdivanje stanja dospjelih i
nenaplacenih potraZivanja/prihoda, izdavanje opomene, provodenje prisilne naplate, arhiviranje
dokumentacije.

Ravnatelj odgovoran je za kontrolu, ovjeru i potpisivanje raduna, donosenje odluke o prisilnoj naplati
potrazivanja. :

ZAKONSK! | PODZAKONSKI OKVIR _

-Zakon 0 ovrsnom postupku, Pravilnik o koritenju viastitih prihoda

~ POIMO ICE koje so koriste u dijagramu tjeka

Viastiti prihodi su prihodi koje ostvaruju proracunski korisnici od obavljabja poslova na trzistu i u trzignim
uvjetima, i koji se ne financiraju iz proraguna. _
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_ POCETAK

" Dostava podataka’

Vréi se dostava
podataka
Radunovodstvu
potrebnih za izdavanje
raéuna Ugovor,

Socijalni radnik,

Kontinuirano

A

|zdav i ”"d . - Financijsko : -
z aragjf nrzra @ :’gg&ﬁg izdavanjefizrada raéunovodstveni; T'f;ﬂ;" Raéun
act a : ’ referentllikvidator 9
|
Provodi se kontrola
izdanogfizradenog Ravnatelj Radun
Ispravno | racuna.
y
Ovjera i potpisuje Najkasnije 2
raduna Ravnatelj ovjerava i . dana od .
potpisuje radun. Ravnatelj izrade Racun
raduna
Slanje izlaznog " Salje se izlazni ragun Financijsko | Najkasnije 2 Racun, Knjiga
raduna kroz knjiga izlazne raCunovodstveni | | dana nakon izl azné poste
oo poste, referentfiikvidator ovjere
 Unos podatakau |
sustav , Financijsko Knjiga izlaznih
Prgvct:dll‘se urﬁav ratunovodstveni raéuna, Glavha
podataka u s ' referent/likvidator 5 knjiga
y Evidentiranje naplaéenih lzvadak
! " , . po
Evidencija =~ .prl'h(’d.ﬁ kroz knjigu “Flnancgslx) . Micsad poslovnom ragunu,
senih orih izlaznih racuna, racunovodstveni . jesetno inicki
ﬁaplacgnrh prihoda praéenje naplate referent/likvidator Blagajnicki

prihoda.

izvjestaj, Uplatnice




referentflikvidator

Utvrdivanje stanja Financijsko .
dospjelih i nenaplagenih rac“:unovodstvenif Mjesedno
i potraZivanja/prihoda. referent/likvidator.
naplaéeno
F.
lzdavanje Upozoravanje i Financijsko Tiiekom
opomene izdavanje opomena i ragunovodstven; {) dine Opomene
ocpomena pred tuzbu, referentflikvidatoﬁ 9
Odluka o prisilnoj Ravnatelj donosi odluku " N
. Lol ; . Tifekom Qdiuka o prisilno,
naplati © prisilnoj naplati Ravnatelj gi)dine naplati potr%iivanj!a
potrazivanja potraZivanja,
— o
‘_——*——— Provodi se prisilna , . 15 dana
Ovrha naplata potrazivanja u raéﬂggcggzlt?eni nakon
- skladu s Ovr3nim referent/likvidator .| donogenja
zakonom. : Odluke
Arhiviranje Visi R Financijsko
rsi se arhiviranje o .
dokumentacije dokumentacije iJovrhe. racunovodstveni




