NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces naplate prihoda P1 Rev 3/06/22
Korisnik procesa Muzej Mimara
Vlasnik procesa Ravnatelj

CIL) PROCESA

Cilj procesa je uspjesna naplata prihoda.

GLAVNI RIZICI

Zbog ljudskog faktora moZe doci do propusta u utvrdivanju obveznika pla¢anja $to vodi netocnim evidencijama.
Kasnjenje u naplati moze dovesti do zastare potrazivanja. Uslijed ne poduzimanja svih aktivnosti za naplatu
dolazi do velikih iznosa nenaplacenih potrazivanja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Provodenje knjizenja i utvrdivanja naplate

Pracenje naplate, urgencije naplate, dogovor o obro¢nom plac¢anju dugovanja, slanje
opomena duznicima, sastavljanje prijedloga za ovrhu, provodenje aktivnosti ovrhe,

AKTIVNOSTI: = i s ; S b .
kontrola, prijenos potrazivanja na sumnjiva i sporna, otpis potrazivanja po sluzbenoj
duznosti.

IZLAZ: Naplaceni prihodi

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposleni potrebni za rad, informaticka oprema i programska podrska.

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P1.1 Postupak naplate prihoda
P1.2 Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
lzradio: Gordana Janjis Voditelj racunovodstva 27.06.2022. Mg& . :
Kontrolirao: | Lada Ratkovi¢-Bukovéan | Ravnatelj 27.06.2022. ﬁ{( é ‘z"/ﬂ”\
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Odobrio: | Lada Ratkovi¢-Bukovcan | Ravnatelj 27.06.2022.}‘/;‘& %(&J)ig




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate prihoda P1.1 Rev 3/06/22

Vlasnik postupka Ravnatelj

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je osigurati pravodobnu i potpunu naplatu prihoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju Mimara.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Rjesenja o ovrsi, Zahtjevi za prisilnu naplatu pljenidbom opomene, Planovi otplate, Racuni, Prijedlog za prijenos
potrazivanja, Prijedlog za otpis potrazivanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Racunovodstveni referent je ovlasten i odgovoran pratiti naplatu, ispisuje uplatnice te provodi knjizenje uplata i
zatvaranje stavki. Voditelj ratunovodstva izraduje otplatne planove, 3alje opomene. Ravnatelj je odgovoran za
kontrolu i arhiviranje dokumenata i analizu naplate, te u suradnji s inventurnom komisijom otpisuje potrazivanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Ovrsni zakon.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Vlastiti prihodi su prihodi koje ostvaruju proracunski korisnici od obavljanja poslova na trziStu i u trziSnim
uvjetima, i koji se ne financiraju iz proracuna.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
’,‘ >
lzradio: Gordana Janjis Voditelj racunovodstva 27.06.2022. ;//é 57\/
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Postupak naplate prihoda

Izvréenje *
Dij tijek Opis aktivnosti Rok it Ll
1jagram eKa aKtivhosti e ] =
e P Odgovornost| dokumenti
izvrsenja
POCETAK
Redovitim i azurnim knjizenjem naplate prihoda
j ke i t j late i
omogucuje se lak3e i toéno pracenje naplate i Radunovodstvent

Pracenje naplate i
urgencija naplate

utvrdivanje otvorenih potraZivanja. Ravnatelj je
duzan biti u kontaktu sa duZnicima kako bi se
smanjio broj opomena i ovrha.

referent

Kontinuirano

Knjigovodstvene evidencije

l Ispis uplatnica

Na zahtjeve duZnika ispisuju se uplatnice i
dostavljaju duznicima.

Racéunovodstveni
referent

Na zahtjev

Uplatnica

| lzrada otplatnih planova—l

Na zahtjev i u dogovoru s duZnicima izraduju se
otplatni planovi za podmirenje duga obroénom
otplatom.

Voditelj
racunovodstva

Na zahtjev

Uplatnica

Napla¢

Kontrola

napla¢enp

Redovito pratiti, odnosno kontrolirati naplatu po
usmenim opomenama.

Voditelj
raéunovodstva

Mjesecno

Lista duZnika

Pismene opomene '

Opomene se sastavijaju i printaju za sve dugove
koje odredeni duznik ima. Opomene s dugom
vecim od 1000 kn i starijim od 90 dana izlistavaju
se svaka 3 mjeseca (31.01. 30.04, 31.07. i
31.12.). Opomene s dugom manjim od 1000 kn i
starijim od 90 dana Salju se dva puta godignje
(31.01.131.07.).

Voditelj
raéunovodstva

Peridoiéno

laceno

Kontrola

naplacenp

Nadzire se naplata duga po poslanim
opomenama. Sastavlja se lista nenaplaéenih
potraZivanja.

Ravnatelj

Kontinuirano

Opomene

Postupak ovrhe pred
odvjetnikom/ javnim
bilieznikom

Ukoliko niti nakon pismene opomene duznik ne
izvr$i svoju obvezu duzniku ponuditi da potpige
Izjavu suglasnosti o zapljeni ukoliko odbije
dugovanje pokusati naplatiti postupkom prisilne
naplate (ovrhom putem javnog biljeznika ili putem
odvjetnika).

Voditelj
ra¢unovodstva,
Ravnatel]

Kontinuirano

Izjava suglasnosti o zapljeni

ontrola poduzetih
.. Mjera

naplacenp

01.06.101.12. radi se kontrola poduzetih mjera
na nacin da isprinta lista duznika i pored svakog
duznika navedu koje mjere ovrhe su poduzete po
pojedinom duzZniku. Svrha kontrole je preventivna
da bi bili sigurni da su poduzete sve mjere
naplate i da ono $to nije naplaéeno ide na
prijenos i otpis potrazivanja.

Ravnatel]

Polugodi$nje

L Otpis potrazivanja

Ravnatelj u suradnji s inventurnom komisijom ima
pravo i obvezu pripremiti prijedlog potrazivanja za
otpis. Otpis se provodi prema kriterijima u odluci
za otpis potrazivanja, a zbog neisplativosti tj.
vecih troskova ovrhe u odnosu na visinu
potraZivanja.

Inventurna
komisija, Ravnatelj

Odiuka za otpis potraZivanja
(kriteriji za otpis)
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IzvrSenje

= . - = Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok = =
Odgovornost| . | dokumenti
izvrsenja
=
Kod knjizenja uplata vaZno je obratiti paZnju na
stavke koje se zatvaraju uplatom. Ukoliko je
KnjiZenje uplata i duznik naveo poziv na broj, obavezno se zatvara | Racunovodstveni
zatvaranje stavki dugovanje po pozivu na broj. Ukoliko duzZnik nije referent
naveo poziv na broj zatvaraju se najstarija
dugovanja duZnika.
e - Nakon provedenih postupaka prisilne naplate i
Arhiviranje dokumenata i prijenosa/otpisa potrazivanja, sva dokumentacija Ravnatelj

analiza naplate

iz postupka se arhivira u zaseban predmet.

KRAJ




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeZznikom P1.2 Rev 3/06/22

Vlasnik postupka Ravnatel]

SVRHA | CIL) POSTUPKA

Cilj postupka je prisilno namirenje nenaplacenih potrazivanja s obzirom na vrstu trazbine i duznika pred
odvjetnikom/ javnim biljeznikom te uskladivanje s planom mjera za pokri¢e manjka prihoda i s procesom naplate
prihoda gdje je planski sistematizirano kojom dinamikom se obavlja naplata.

PODRUC)E PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Muzeju Mimara.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Vjerodostojna isprava prema Ovrsnom zakonu (najcesce izvod iz poslovnih knjiga), Zahtjev za pokretanje ovrhe
protiv duznika, Prijedlog za ovrhu.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj ratunovodstva ima odgovornost za dostavu prijedloga za pokretanje ovrinog postupka. Ovrhovoditelj je
odgovoran za utvrdivanje ovrsenika, pokretanje predovrinih radnji, donosenje prijedloga za rjeSenja o ovrsi.
Odvjetnik/javni biljeznik ocjenjuje prijedloge, prosljeduje ih nadleznom sudu, donosi rieSenje o ovrsi, dostavlja
rieSenje. Ovrsenik podnosi prigovor. NadleZni sud donosi odluke temeljem ovrsne dokumentacije. Ravnatelj je
odgovoran za analizu i izvje$éivanje.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Ovrsni zakon, Zakon o provedbi ovrhe na novéanim sredstvima, Zakon o parni¢nom postupku, Zakon o obveznim
odnosima, Zakon o vlasnistvu i drugim stvarnim pravima.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

FINA - Financijska agencija. OZ - Ovrdni zakon. HZMO - Hrvatski zavod za mirovinsko osiguranje. MUP -
Ministarstvo unutarnjih poslova. ROO - Rjesenje o ovrsi.

Ime i prezime Funkcija Datum };?tpis

lzradio: Gordana Janjis Voditelj racunovodstva 27.06.2022.
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Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom

Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr$enje

Odgovornost

Rok
izvrSenja

Popratni
dokumenti

POk _>

Dostava prijedioga za
pokretanje ovrinog
postupka

Ukoliko duZnik u mirnom postupku ne podmiri
svoje obveze tada se postupak prisiine naplate
prosljeduje Javnom biljezniku. Redovitim
kontaktiranjem duZnika pokusava se u mirnom
postupku koji je uskladen s planskim
dokumentima naplatiti potraZivanja. Osim osobnih
i telefonskih urgencija, mirni postupak ukljutuje
sklapanje nagodbi o obro&noj otplati obveza uz
izdavanje zaduZnice kao instrumenta osiguranja
placanja. Ukoliko duZnik niti po sklopljenoj
nagodbi ne izvrsi placanja, odnosno neuredno
podmiruje obveze iz nagodbe, dostavlja se
zaduZnica na naplatu u FINA-u neposrednom
dostavom. Ukoliko se zaduZnica ne naplacuje jer
duZnik nema nov&anih sredstava na raéunima te
ukoliko su iscrpljeni i svi drugi oblici naplate u
mirnom postupku, vise nema instrumenata
naplate osim ovrhe putem javnog biljeznika ili
putem suda ili tuzbe nadleznom sudu. U takvim
slu¢ajevima dostavlja se pisani zahtjev za
pokretanjem ovrinog postupka protiv duZnika s
priloZenom vjerodostojnom ispravom (najéesce
izvod otvorenih stavaka iz poslovnih knjiga), te
dospijece pojedinih mjeseénih obroka do dana
navedenog na I0S-u. U zahtjevu se navode
dotad poduzete mjere naplate te se trazi od
Javnog biljeZnika da pokrene druge raspoloZive
mjere naplate prihoda. Zahtjevu se prilaze i ostala
raspoloZiva dokumentacija (opomene, ugovori i
sl.) kako bi se utvrdilo da li ¢e se pokretati ovrsni
postupak pred sudom ili javnim biljeznikom.

Voditelj
ratunovodstva

10S ili dr. vjerodostojna
isprava (racuni), Opomene,
Ugoveori

I Utvrdivanje ovrienika l

Utvrduje se da li je ovrsenik fizi¢ka ili pravna
osoba, odnosno fizitka osoba koja obavlja
registriranu djelatnost.

Ovrhovoditelj

T a >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr$enje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

ST

Pokretanje predovrénih
radniji

Pravni zastupnici (pravni savjetnici ili odvjetnici)
prije pokretanja ovr§nog postupka pred javnim
biljeZnikom obavljaju predovréne radnje zbog
saznanja o predmetima ovrhe radi predlaganja
ovrhe protiv ovrsenika. U pravilu traZe se stvari i
prava na kojima se moze provesti ovrha osim
onih stvari i prava koja su prema Ovrinom ili
nekom posebnom zakonu izuzeta od ovrhe.Tako
se prikupljaju podaci sukladno él. 16.b OZ i to:-
Od HZMO o osnovi osiguranja ovrienika- Od
MUP-a o vlasnistvu nad motornim vozilima- Od
tijela nadleZnog za katastarsku evidenciju se trazi
ispis posjedovnih listova za ovrSenika- Od FINA-e
se traze podaci o raéunima poslovnih subjekata,
izuzev racuna gradana koji se smatraju
tajnimUkoliko zbog potencijalne opasnosti od
zaslare postoji potreba hitnog postupanja, postoji
mogucnost da se predloZi dono$enje rjeSenje
opcenito na imovini ovrienika, bez navodenja
predmeta i sredstva ovrhe.Prijedlog za ovrhu na
temelju vjerodostojne isprave s prilozenom
vjerodostojnom ispravom u dovoljnom broju
primjeraka za javnog biljeznika i protivnu stranku,
ovrhovoditelj podnosi javnom biljeZniku po svom
izboru i od njega trazi da donese rieenje o ovrsi
na temelju vjerodostojne isprave i to ili opcéenito
na imovini ovrdenika, ili na odredenom predmetu
ovrhe (pokretnine, nekretnine, raéuni, stalna
novéana primanja, odnosno dr. predmeti
navedeni u OZ-u).

Ovrhovoditelj

Ovréni zakon

Dono3enije prijedioga
riesenja o ovrsi

Ovrhovoditelj ovrsni postupak provodi tako da
donese prijedlog rjesenja o ovrsi
odvjetniku/javnom biljezniku, gdje je Opéi porezni
zakon to€no propisao $to treba sadrZzavati svako
rieSenje kojim se odreduje ovrha, te isto dostavlja
ovrSeniku i osobama koje za to imaju pravni
interes.

Ovrhovoditelj

Rjesenje o ovrsi

DA
Ocjena prijedioga

NE

Odvjetnik/Javni biljeznik ocjenjuje da i je prijediog
za ovrhu dopusten, uredan i osnovan ili nije.

Odvjetnik / Javni
biljeznik

Prijedlog

Dostava predmeta
nadleZnom sudu

Ako Odvjetnik/Javni biljeZnik ocijeni da prijedlog
za ovrhu nije dopusten i osnovan predmet ¢e
proslijediti nadleZnom sudu radi dono&enja
odluke.

Odvjetnik / Javni
biljeZnik

Predmet

DonoSenje rieSenja o
ovrsi

Ako Odvijetnik/Javni biljeZnik ocijeni da je
prijedlog za ovrhu dopus$ten, uredan i osnovan
donijet ¢e rieSenje o ovrsi sukladno Ovrénom
zakonu.

Odvjetnik / Javni
biljeZnik

Rjesenje o ovrsi
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Rok

Odgovornost e
izvrsenja

Popratni
dokumenti

€. 5 3

Dostava rjeSenja o ovrsi —I

Odvijetnik/Javni bilieznik dostavija riedenje o ovrsi
ovrhovoditelju i ovreniku. Nakon 2 bezuspjesne
dostave ROO ovr$eniku (fizitkoj osobi koja ne
obavlja registriranu djelatnost) javni biljeznik sve
daljnje radnje dostave obavlja samo na pisani
zahtjev ovrhovoditelja. Ako ovrhovoditelj u roku
od 15 dana od dana dostave obavijesti o 2
neuspjela pokusaja dostave ROO ovréeniku, ne
zahtjeva daljnje radnje dostave, smatra se da je
ovrsni postupak obustavijen.

QOdvjetnik / Javni
bilieznik

Rjesenje o ovrsi

se

Rednosenje
prigovora
§i

Pravni lijek protiv riedenja o ovrsi koji donosi
Odvijetnik/Javni bilieznik jest prigovor kojeg moze
podnijeti ovr$enik, te Zalba na trodak koju mogu
podnijeti obje stranke (ovrhovoditel] i ovrenik).

Ovrsenik 8 dana

Prigovor ovr$enika

Ijrigovor nije podnesen

Ukoliko u roku od 8 dana od isteka roka za
prigovor Qdvjetnik/Javni biljeznik ne primi
prigovor, na zahtjev ovrhovoditelja ¢e staviti na
otpravak rjeSenja o ovrsi potvrdu o njegovoj
pravomocénosti i ovrinosti.

QOvrhovoditelj

Pravomoc¢no i ovréno
rieSenje o ovrsi

ovrhe

Provedba izvansudske

Na temelju pravomoénog i ovrinog rie$enja o
ovrsi kojim je ovrha odredena na trazbini po
ra¢unu kod banke ili opéenito na imovini
ovrsenika ili na stalnom nov&anom primanju
(placa, mirovina i sl.) ovrhovoditelj moze izravno
zatraziti od FINA-e, odnosno od poslodavca ili dr.
isplatitelja stalnog novéanog primanja da
sprovede izvansudsku ovrhu, tj. da mu s raéuna
ovrdenika isplati iznos kojim ¢e se namiriti
njegova trazbina radi ¢ijeg je ostvarenja ovrha
odredena.

Ovrhovoditelj

Pravomoéno i ovréno
rieSenje o ovrsi

Na temelju pravomoénog i ovrinog riesenja o
ovrsi kojim je ovrha odredena na drugom
predmetu, a ne na trazbini po radunu kod banke
ili na stalnom novéanom primaniju, ovrhovoditelj
moZe zatraZiti od nadleZnog suda da provede
ovrhu na tom predmetu. Na temelju pravomocnog
i ovrSnog riedenja o ovrsi kojim je ovrha odredena
na trazbini po raunu kod banke ili na stalnom
nov&anom primanju, odnosno opéenito na imovini
ovrsenika, ovrhovoditelj moze zatraziti od stvarno
nadleZnog suda da ovrhu odredi na predmetu
ovrhe na kojem se na temelju takvog rje$enja ne
moZe traZiti izvansudska ovrha (uglavnom na
pokretninama ili nekretninama).

Ovrhovoditelj

Prigovor




Izvrsenje

. T i R Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Rok 2
Odgovornost dokumenti
izvrienja
>

Na rje3enje o ovrsi samo ovrienik moZe podnijeti

prigovor protiv rieSenja o ovrsi na temelju

vjerodostojne isprave u roku od 8 dana od

tave rieSenja o i. Ovrhovoditelj
dostave rieSenja o ovrsi voditelj moZe Svidenis r P .

Zaprimanje prigovora ]

podnijeti samo Zalbu na priznate troskove, koju
dakako moze podnijeti | ovrsenik. Prigovor protiv
rieSenja o ovrsi na temelju vjerodostojne isprave
odgada provedbu ovrhe.

rigovor dopusten |

Ocjenjuje se je li prigovor dopusten, podnesen od

Odvijetnik / Javni

pravodoban ovlastene osobe, te da li je pravodoban. biljeznik

NE
Prigovor ovrdenika Odvjetnik/Javni biljeznik mora
dostaviti nadleznom sudu zajedno sa cijelim

Dostava spisa predmetom, izuzev ako ocijeni da je oéito Odvjetnik / Javni

nadle?nom sudu nepravodoban, te tada moze staviti na otpravak biljeznik
rjesenja o ovrsi potvrdu o njegovoj pravomocénosti
i ovrsnosti.
" NadleZni sud ¢e donijeti odluku u povodu
Donogenje ke zaprimljenog prigovora. Ukoliko ocijeni da je Giaciai s
I
adhule. po z“’p"_ml’e"om prigovor nepravodoban il nedopusten donijeti ée s
neuredniom prigovoru rieSenje o njegovu odbacivanju.
Ukoliko sud ocjeni da je prigovor pravodoban i
dopusten donijeti ¢e odluke iz OZ-a. Ako se ROO
pobija u cijelosti ili samo u dijelu kojim je
ovréeniku naloZzeno da namiri trazbinu, sud
kojemu je prigovor podnesen stavit ¢e izvan
Donos3enje sudske snage ROO u dijelu kojim je odredena ovrha i
imli ukinut ée provedene radnje, a postupak te
odluke po zaprimljenom ! 2 P J po: 93 Nadlezni sud
pravodobnom i nastaviti kao u povodu prigovora protiv platnoga

dopustenom prigovoru

naloga, a ako za to nije stvarno i mjesno
nadlezan, dostavit ¢e predmet nadleZnom sudu.
Naime, kad se ROO pobija samo u dijelu kojim je
odredena ovrha, daljnji postupak nastaviti ¢e se
kao postupak po Zalbi protiv ROO donesenog na
temelju ovrsne isprave.

o >




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrienje

Odgovornost

Rok
izvrsenja

Popratni
dokumenti

. B» 3

Provedba ovrhe na
novéanim sredstvima ili
stalnim novéanim
primanjima

Pravomoéno i ovrsno ROO Odvjetnik/ Javni
biljeZnik, pravni zastupnik dostavlja izravno u
FINA-u ili poslodavcu!/ isplatitelju stalnog
novéanog primanja (izvansudska ovrha) radi
provedbe ovrhe u korist ustanove. Ukoliko
ovréenik ima sredstava na raéunima u bankama,
sukladno Zakonu o provedbi ovrhe na novéanim
sredstvima FINA daje nalog banci da skine s
ratuna duZnika iznos za koji je odredena ovrha u
korist ra¢una koji je naveden u ROO.
Poslodavac/isplatitelj stalnog nov&anog primanja
duzan je zaplijeniti ovréeniku odredeni dio
place/mirovine koji nije izuzet od ovrhe sukladno
OZ-u i mjese&no ispladivati u korist ovrhovoditelja
sve dok trazbina u cijelosti ne bude namirena.
Ukoliko je ovrienikova placa mirovina veé
optere¢ena poslodavac/isplatitelj je duzan o tome
izvijestiti pisanim putem ovrhovoditelja, te ROO
zavesti u oéevidnik redoslijeda pla¢anja i postupiti
po ROO kad dode na red.

Odvjetnik / Javni
bilieznik

IJnaliza i izvjed¢ivanje —I

Ukoliko se ne uspije u postupku prisilne naplate
potraZivanja niti na nov&anim sredstvima, nitj iz
stalnih primanja ovrsenika, kao niti na drugoj
imovini ovrenika, pravni zastupnik ée o tome
izvijestiti ¢elnika. PotraZivanja za koja je nakon
neuspjelog postupka prisilne naplate nastupila
apsolutna zastara otpisuju se odlukom &elnika
zbog nemogucnosti naplate. Potrazivanja &iji
troskovi prelaze korist odnosno tro$ak prisiine
naplate je veci od iznosa dugovanja se takoder
odlukom ¢elnika otpisuju kako bi se odrzala
planska dinamika naplate.

Ravnatelj

KRAJ




