NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces fakturiranja pruzenih usluga P1

Korisnik procesa |Odjel za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove

Rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

Vlasnik procesa Y
racunovodstvene poslove

CILJ PROCESA

Cilj procesa je opisati radnje, zaduzenja i odgovornosti u vezi obrade i tretmana izlaznih racuna radi uspje$ne naplate
istih.

GLAVNI RIZICI

Ne prosljedivanje dokumentacije koja je podloga izlaznim raCunima od strane organizacijskih jedinica koje su duzne
dostaviti dokumentaciju $to dovodi do neprovodenja izdavanja raCuna u potrebnom roku. Kasnjenje u ispostavljanju
racuna zbog odsutnosti odgovornih osoba. Neprihvac¢anje racuna radi tehni¢kih pogresaka ili krivih vrijednosti ili
nedostatnih podataka o korisnicima usluga i sli¢no $to ima za posljedicu kasnije pla¢anje po raCunima.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Ugovori, podaci koji su podloga za izradu izlaznih racuna;

. Zaprimanje dokumentacije, kontrola podataka, izrada i kontrola raCuna, potpisivanje racuna,
AKTIVNOSTI: . " iy ) . .
slanje ra¢una, knjiZzenje racuna, kontrola evidencije.

IZLAZ: Izlazni racuni i uspjeSna naplata istih.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces zastite osobnih podataka, proces knjigovodstva, proces naplate prihoda

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehnicki resursi (raCunalni sustavi, softver za evidentiranje i fakturiranje, baze podataka), financijski
resursi, materijalni resursi (uredska oprema, prostor za rad).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o raCunovodstvu, Pravilnik o proratunskom racunovodstvu i Radunskom planu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P1.1 Postupak fakturiranja pruzenih usluga

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak fakturiranja pruzenih usluga P1.1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Pravovremena i to€na izrada, slanje i knjizenje izlaznih racuna radi njihove pravovremene naplate.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovaori, izlazni raduni za pruzene usluge, knjiga izlaznih racuna

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vi&i stru¢ni savjetnik za raCunovodstvo i knjigovodstvo je ovlasten i odgovoran za zaprimanje dokumentacije, kontrolu
potpunosti podataka, za izradu izlaznih racuna i slanje racuna te knjizenje izlaznih racuna. Rukovoditelj odjela u
srediSnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove je ovlasten i odgovoran za
kontrolu izradenih raCuna i njihovo potpisivanje ukoliko su ispravni.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proradunu, Zakon o racunovodstvu, Pravilnik o proradunskom racunovodstvu i Radunskom planu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 23.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti — Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
y
. . Zaprimanje podataka za izradu izlaznih Visi strucni Isto obracunsko
Zaprimanje

» dokumentacije za izradu
izlaznih ra¢una

rac¢una u papirnatom obliku (ugovori po
kojima se vrsi fakturiranje i ostala potrebna
dokumentacija).

savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

razdoblje
(mjesec) u kojem
je izvrSena usluga

Ugovori i ostala
dokumentacija

Kontrola potpunosti podataka i kontrola
vjerodostojnosti dokumentacije. Ukoliko su
podaci nepotpuni ili je dokumentacija
neispravna komunicira se s vlasnikom
podataka.

Visi strucni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Ugovori i ostala
dokumentacija

Y

Izrada rauna

Unos podataka za izradu racuna u bazu i
izrada racuna na temelju primljene
dokumentacije potrebne za izradu racuna.
Racun se potpisuje od strane onoga tko je

Visi strucni
savjetnik za
rac¢unovodstvo i

Ugovori i ostala
dokumentacija, izlazni
racun

Kontrola izlaznih
raCuna

Ispravni

Kontrola izradenih racuna.

pripremio fakturu, ispisuje se i dostavlja na knjigovodstvo
potpis Rukovoditelju.
B v Rukovoditelj
Korekcije odjela u

srediS$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Svaki dan

Izlazni racuni s
pripadaju¢om
dokumentacijom

A

Potpisivanje racuna

Vrsi se potpisivanje izlaznog ratuna od
strane Rukovoditelja odjela u sredis$njoj
sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-
financijske i raCunovodstvene poslove.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Izlazni racuni s
pripadaju¢om
dokumentacijom

\ 4

Slanje racuna

Pakiranje i slanje ra¢una korisnicima.

Visi strucni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Jedan dan od
izrade racuna

Izlazni racuni, knjiga
izlaznih racuna

Y

Postupak knjizenja
izlaznih ra¢una

Obavlja se postupak knjizenja izlaznih
racuna na nacin kako je opisano propisanim
postupkom.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Izlazni ra¢uni




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces ostvarivanja prihoda od usluga izvan HZZO-a P2

Korisnik procesa |Odjel za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove

Rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

Vlasnik procesa "
racunovodstvene poslove

CILJ PROCESA

Cilj procesa je osiguranje dodatnog izvora prihoda izvan sredstava proracuna.

GLAVNI RIZICI

1. Neplacanije ili kaSnjenje uplacivanja usluga mozZe nastati zbog nedovoljne provjere boniteta korisnika, dugotrajnog
procesa fakturiranja ili neadekvatnog pracenja uplata. Posljedica toga je gubitak prihoda, otezan nov€ani tok i
povecani troskovi naplate zbog potrebe za dodatnim podsjetnicima ili pravnim postupcima. 2. PogreSno fakturiranje
moze se dogoditi zbog ru¢nog unosa podataka, neuskladenosti cjenika ili netocnih podataka o korisniku. Ako faktura
sadrzi pogresne informacije, moze dodi do reklamacija, kadnjenja u naplati ili €ak pravnih posljedica ako korisnik
osporava dugovanje. 3. Neuskladenost s propisima moZze nastati ako se ne provjeri dovoljno zakonski i porezni okvir
vezan uz prodaju usluga izvan HZZO-a. Nepostivanje vazecih regulativa moze rezultirati financijskim kaznama,
inspekcijskim nadzorima ili pravnim postupcima koji mogu negativno utjecati na poslovanje. 4. LoSa evidencija usluga
proizlazi iz nepotpunih ili neazurnih podataka o pruzenim uslugama, $to moze dovesti do nemoguénosti potrazivanja
duga, nesporazuma s korisnicima ili problema pri izradi financijskih izvjesStaja. Nedostatna evidencija moze uzrokovati
da odredene usluge ostanu nefakturirane, sto direktno smanjuje prihode. 5. Operativni zastoji mogu nastati zbog
nedostatka informati¢ke podrske ili nejasno definiranih postupaka. Ako sustavi za fakturiranje i naplatu nisu
funkcionalni ili ako zaposlenici nisu dovoljno educirani za njihovo koristenje, moze doc¢i do kasnjenja u obradi racuna,
povecanja operativnih troSkova i pada ukupne efikasnosti poslovanja.

KRATKI OPIS PROCESA

Zahtjev za sklapanje ugovora, ugovor / narudzbenica, zapisnik o uzimanju uzoraka,

ULAZ: A . . el e
specifikacija za izradu racuna, analiticko izvjeS¢e o izvrSenju usluga.

Zaprimanje zahtjeva od strane kupca; pripremanje ponude od strane stru€ne sluzbe; dostava
prijedloga ugovora; sklapanje ugovora; izvrSenje usluga prema ugovoru/narudzbenici u skladu
s zakonskim okvirom i pravilima struke; fakturiranje usluga; naplata potrazivanja, izvjeStavanje
o obracunatom i naplaéenom prihodu, oglasavanje.

AKTIVNOSTI:

IZLAZ: Izlazni raun i izvjeS¢e o obavljenoj usluzi.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces fakturiranja pruzenih usluga, proces naplate prihoda, proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, tehniCki resursi (softver za fakturiranje, sustavi za praéenje uplata), materijalni resursi (materijal,
sirovine, uredaji, prostor).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o zdravstvenoj zastiti

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P2.1 Postupak ostvarivanja prihoda od usluga izvan HZZO-a

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 23.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ostvarivanja prihoda od usluga izvan HZZO-a P2.1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je ostvarivanje dodatnih izvora prihoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ponude, Ugovori / narudzbenice, izlazni racuni.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Voditelj odsjeka za poslove uprave-tajnik zaprima upit za uslugom koji i evidentira te pripremljenu ponudu prosljeduje
podnositelju upita. Rukovoditelj srediSnje sluzbe-Sef nemedicinske sluzbe obraduje upit i priprema ponudu koju
ravnatelj kontrolira. Po prihvaéenoj ponudi ravnatelj sklapa ugovor s drugom ugovornom stranom. Pomocénik
ravnatelja za kvalitetu organizira izvrSenje usluge. Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo fakturira
uslugu i Salje fakturu korisniku usluge sukladno rokovima iz ugovora. Rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi-voditelj
odjela za ekonomsko-financijske i raCunovodstvene poslove kontrolira izradenu fakturu i istu potpisuje ukoliko je
odobrava.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o zdravstvenoj zastiti

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 23.01.2025.
raCunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Zaprimanje upita

Zaprimanje i evidentiranje upita te
prosljedivanje upita na daljnju obradu.

Voditelj odsjeka
za poslove
uprave-tajnik

Rukovoditelj
sredi$nje sluzbe-
A N .
. . - Sef nemedicinske
. . Pripremanje ponude prema zaprimljenom N 3 dana od
> Pripremanje ponude h sluzbe / . . . Ponuda
upitu. Pomoénik zaprimanja upita
ravnatelja za
kvalitetu
Izmjene / Y.
dopun
Kontrola ponude Kontrola izradene ponude. Ravnatelj Ponuda

A 4

Dostava ponude

Ponuda se dostavlja putem knjige izlazne

Voditelj odsjeka
za poslove

Ponuda, knjiga izlazne

poste. uprave-tajnik poste
Y
Sklapanje ugovora Sklap anje ugovora prema p rihvacenoj Ravnatelj Ugovor
ponudi.
: Organiziranje izvrSenja usluge prema Pomo¢nik
IzvrSenje usluge medicinskoj sluzbi koja istu izvr§ava prema ravnatelja za Ugovor
pravilima struke. kvalitetu

A 4

Fakturiranje usluge

Fakturiranje izvrSene usluge prema
zaprimljenim podacima (izrada fakture,
ispis fakture, potpis i prosljedivanje
rukovoditelju).

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Po ugovoru

Ugovor, Izlazni ra¢un

Izmjene/ Y

Kontrola fakture i potpisivanje iste ukoliko
je ispravna.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Ugovor, Izlazni raéun

A 4

Slanje fakture

Pakiranje i slanje rauna korisniku usluge.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Izlazni ra¢un




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

A

Postupak knjizenja
izlaznih racuna

Obavlja se postupak knjizenja izlaznih
racuna prema opisanom postupku a nakon
kojeg slijedi i postupak naplate prihoda u
kojem je predvideno izvjestavanje o
obracunatom i naplacenom prihodu.

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Izlazni racuni




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces naplate prihoda P3

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Vlasnik procesa |Ravnatelj

CILJ PROCESA

Osigurati pravovremenu i to¢nu naplatu prihoda u skladu s vaze¢im zakonima i propisima, uz minimalne
administrativne prepreke i optimalnu financijsku odrzivost.

GLAVNI RIZICI

Nepravilno evidentirani podaci o pacijentima mogu dovesti do odbijanja naplate od strane osiguravatelja. Nedostatak
dokumentacije o pruzenim uslugama moze uzrokovati nemoguénost naplate i povecanje nenaplativih potrazivanja.
Nemogucnost provedbe ovrhe uslijed visokih iznosa blokiranosti Ziro-racuna i/ili nepostojanja priliva ili slabog priliva
nov€anih sredstava na raCunima ovrSenika. Agresivni postupci naplate mogu negativno utjecati na reputaciju
ustanove, posebno ako su Siroko medijski propraceni. Prisilna naplata moze narusiti odnose sa postojeéim i
potencijalnim klijentima.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Pruzene usluge i podaci o korisnicima usluga.

Pracenje naplate, izlistanje stanja potrazivanja, utvrdivanje nenaplacenih potrazivanja,
dostava opomena duznicima, utvrdivanje duznika za pokretanje ovrSnog postupka,
AKTIVNOSTI: zaprimanje zahtjeva duznika, prosljedivanje Ravnatelju na odluCivanje, odluka o trazbini, otpis
traZbine ili odgoda pla¢anja i obroCna otplata trazbine, provedba postupka ovrhe,
izvjeStavanje Ravnatelja i Cuvanje i arhiviranje dokumenata predmeta.

IZLAZ: Izdani racuni, naplaéeni prihodi, izvjestaji o naplati.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces fakturiranja i evidentiranja korisnika usluga, proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, materijalni resursi (uredska oprema, prostor za rad), informacijski sustavi (sustav za fakturiranje i
evidenciju usluga, baza podataka pacijenata, digitalni sustav za komunikaciju s HZZO-om i osiguravateljima),
financijski resursi.

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Zakon o provedbi ovrhe na nov€anim sredstvima, Ovrsni zakon, Zakon o parniénom postupku,
Pravilnik o na€inu i postupku provedbe ovrhe na nov&anim sredstvima, Propisi vezani uz primanja i naknade izuzete
od ovrhe, Pravilnik o naplati potrazivanja

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P3.1 Postupak naplate prihoda; P3.2 Postupak ovrhe

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditelj odj_ela Z,a pravne, 23.01.2025.
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA

Sifra postupka

Postupak naplate prihoda

P3.1

Vlasnik postupka

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i
raCunovodstvene poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati pravodobno i potpuno pracenje naplate prihoda u nadleznosti Zavoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjigovodstveni dokumenti, Liste prometa s nenaplacenim potrazivanjima i financijske kartice obveznika, Poziv za
pla¢anje s opomenom, Opomene pred ovrhu, Nalog za pokretanje postupka prisilne naplate uz odgovarajuéu ovrdnu
ili vierodostojnu ispravu, Planovi otplate, racuni, Odluka ravnatelja o otpisu trazbine, Odluka ravnatelja o odgodi
plac¢anja ili obro¢noj otplati

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vi8i struéni savjetnik za raCunovodstvo i knjigovodstvo prati naplatu, izlistava potrazivanja, utvrduje nenaplacena
potrazivanja, Salje opomene i odlaze te Cuva i arhivira dokumente. Rukovoditelj odjela u srediSnjoj sluzbi-voditelj
odjela za ekonomsko-financijske i racunovodstvene poslove utvrduje duznike za pokretanje ovr§nog postupka te
kontrolira poduzete mjere naplate i izvjeS¢uje ravnatelja o istome.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o proracunu, Pravilnik o naplati potrazivanja

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 23.01.2025.
racunovodstvenih poslova
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj
Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Izvrsenje

Dijagram tijeka Opis aktivnosti ——— Popratni dokumenti
Odgovornost Rok izvrSenja
( POCETAK )
\ 4 Redovitim i azurnim knjizenjem zaduzenja i Visi struéni

Utvrdivanje duznika za
pokretanje ovrs$nog
postupka

cjelokupni predmet Sluzbi za pravne,
kadrovske i opée poslove putem urudzbenog
zapisnika. Uz dokumentaciju predmeta
naplate trazbine obvezno se Sluzbi za
pravne poslove Zavoda prilaze i ovjereni
izvod iz poslovnih knjiga (zaduZzenje) koje
se odnosi na trazbinu.

sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

roka od 8 dana od

dana zaprimanja
potpisane

povratnice poziva

. uplata svih analitickih vrsta prihoda savjetnik za S Knjigovodstveni
Pracenje naplate - N R < . Mjesecno .
omogucuje se lakSe pracenje i to¢no ra¢unovodstvo i dokumenti
utvrdivanje otvorenih stavki potrazivanja. knjigovodstvo
A Izlistavanje stanja potrazivanja: - skupno, za - ‘o Liste prometa s
. ey Visi struéni P
S . sve obveznike svake analitiCke vrste L nenaplac¢enim
Izlistanje stanja A T savjetnik za . e ..
M potrazivanja; - pojedinacno, za svakog y . Mjesecno potrazivanjima i
potrazivanja : . o . racunovodstvo i .. .
obveznika ukupno stanje potrazivanja po " financijske kartice
. . knjigovodstvo .
svim vrstama prihoda. obveznika
Y .
' Visi struéni Tijekom cijele Liste prometa s
Utvrdivanje Temeljem izlistanih dokumenata utvrduju se . Jekom ey nenaplac¢enim
e e .. S savjetnik za godine a ST
nenaplacenih duznici prema kojima treba poduzeti mjere N . . . potrazivanjima i
.. HE ra¢unovodstvo i | najmanje jednom . .
potrazivanja naplate i prisilne naplate. - . financijske kartice
knjigovodstvo u 2 mjeseca .
obveznika
Nakon najduze 30 dana od evidentiranja
trazbine i duznika, pisano se poziva duznika
v i opominje ga na obvezu placanja trazbine u
roku od 8 dana od dana zaprimanja poziva. Visi struéni 30 dana od
Dostava opomena Poziv za placanje trazbine s opomenom savjetnik za evidentirania Poziv za placanje s
duznicima upucuje se preporuc¢enom posiljkom uz ra¢unovodstvo i traibineJ opomenom
povratnicu. Pozivu i opomeni prilaze se knjigovodstvo
racun i druga potrebna dokumentacija.
Poziv za placanje trazbine s opomenom, ako
nije urucen ponovit ¢e se u roku od 8 dana.
Nakon proteka roka od 8 dana od dana
zaprimanja potpisane pE)V.ratm.c.e poziva i Rukovoditelj
opomene, a ukoliko trazbina nije podmirena .
\ 4 R . . . . odjelau
ili nije podmirena u cijelosti, dostavlja se Nakon proteka

Dokumentacija predmeta
naplate




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

) Ne

aprimanje zahtjev

O odgodi plac¢anja, obro¢noj otplati trazbine
i otpisu trazbine radi ugrozenosti osnovnih
zivotnih potreba, odlucuje se po zaprimanju
pisanog zahtjeva duznika. Uz pisani zahtjev
duznik je obvezan priloziti dokaze na
temelju kojih se mogu utvrditi ¢injenice za
odgodu placanja, obro¢nu otplatu i otpis
trazbine. Ugrozenost osnovnih zivotnih
potreba duznik dokazuje prilazu¢i zahtjevu:
- izjavu o ¢lanovima zajednickog kuéanstva
i prihodima koje on i ¢lanovi kucanstva

Rukovoditelj
odjela u sredisnjoj
sluzbi-voditelj
odjela za pravne,

Zahtjev duznika uz

duznika . kadrovske i opée popratnu dokumentaciju
ostvaruju, - potvrdu Porezne uprave o o
. . . N poslove / Visi
njegovom imovinskom stanju i ¢lanova strudni savietnik
Da kucanstva - isprave tijela koji vode sluzbene J
. Lo LT za pravne poslove
evidencije o ¢injenicama koje je duznik
naveo u zahtjevu kao okolnosti zbog kojih
bi naplata trazbine ugrozila njegove
osnovne Zivotne potrebe i ¢lanova njegova
kucanstva (potvrdu Zavoda za
zaposljavanje, potvrdu - rjeSenje Centra za
socijalnu skrb i drugo).
Rukovoditelj
A Dokumentaciju i pisano obrazloZenje o odjela u sredi$njoj
Prosljedivanje osnovanosti zahtjeva duznika priprema sluzbi-voditelj

Ravnatelju na
odlucivanje

radnik Sluzbe za pravne, kadrovske i opce
poslove u roku od 15 dana od dana
zaprimanja zahtjeva i dostavlja je ravnatelju
Zavoda radi donosenja odluke.

odjela za pravne,
kadrovske i opée
poslove / Visi
stru¢ni savjetnik
za pravne poslove

Odgoda / Daljnji postupak

Obroc¢na otplata
Odluka o trazbini

Otpis potrazi

Ravnatelj odlu¢uje o zahtjevu duznika za
odgodom placanja, obro¢noj otplati trazbine
ili otpisom trazbine. Kada se radi o ve¢im
iznosima trazbina, odluku ¢e donijeti
Ravnatelj Zavoda nakon pribavljene
suglasnosti Upravnog vijec¢a Zavoda.
Odluka Ravnatelja Zavoda dostavlja se
Sluzbi za ekonomsko-financijske i
ra¢unovodstvene poslove i Sluzbi za pravne,
kadrovske i opce poslove radi daljeg
postupanja odnosno okoncanja postupka
naplate trazbine.

Ravnatelj /
Upravno vijece

Odluka o otpisu trazbine,
Odluka o odgodi placanja
ili obro¢noj otplati
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Opis aktivnosti

Izvrsenje
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Rok izvrsenja
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A

Otpis trazbine

Trazbine se mogu otpisati u slucaju
nenaplativosti, neekonomicnosti vodenja
postupka naplate i ugrozenosti osnovnih
zivotnih potreba duznika naplatom trazbine,
pa i u obrocima. Trazbine se otpisuju
sukladno Pravilniku o naplati potrazivanja.

Ravnatelj

Odluka o otpisu trazbine

Odgoda placanja i

obrocna otplata trazbine

Odgoda placanja i obrocna otplata trazbine
moze se odobriti ako se utvrdi da bi naplata
odjedanput i u cjelom iznosu ugrozila
osnovne Zivotne potrebe duznika i ¢lanova
njegovog kucéanstva. Odgoda placanja i
obroc¢na otplata mogu se odobriti najduze na
rok od 3 godine. Ugrozenost osnovnih
zivotnih potreba duznika poblize se utvrduje
Pravilnikom o naplati potrazivanja. Odgoda
placanja i obro¢na otplata trazbine duzniku
pravnoj osobi moze se odobriti najduze na
rok od 12 mjeseci. Za vrijeme trajanja
odgode placanja i obroce otplate trazbine s
osnova naknade Stete, duzniku se na duzni
iznos obracunavaju zakonske zatezne
kamate.

Ravnatelj

Odluka o odgodi
placanja, Odluka o
obroc¢noj otplati trazbine

I Postupak ovrhe I

Provodi se postupak ovrhe prema opisanom
postupku.

Rukovoditelj
odjela u sredisnjoj
sluzbi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opée
poslove

A

Izvjestavanje Ravnatelja

A

Utvrduju se poduzete mjere na nacin da se
pored svakog duznika navede koje mjere
naplate ili prisilne naplate su poduzete po
pojedinom duzniku. O utvrdenom se
izvjes¢uje ravnatelj kroz polugodisnja
izvjeS¢a s posebnim osvrtom na
nepravilnosti ili probleme koji su utvrdeni
tokom kontrole. Svrha kontrole je
preventivna da bi svi bili sigurni da su
poduzete sve mjere naplate i prisilne
naplate.

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Tijekom cijele
godine a najmanje
polugodisnje

Liste prometa s
nenapla¢enim
potrazivanjima i liste
najvecéih duznika




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

¢ O

A

Cuvanje i arhiviranje
dokumenata

Nakon provedenih postupaka prisilne
naplate i prijenosa/otpisa potrazivanja, sva
dokumentacija iz postupka se arhivira u
zaseban predmet u pismohranu.

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opce
poslove /
Rukovoditelj
odjela u sredis$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Godisnje

Spis predmeta




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ovrhe P3.2

Vlasnik postupka |Rukovoditelj odjela u srediSnjoj sluzbi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opée poslove

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Prisilno namirenje nenaplacenih potraZivanja s obzirom na vrstu trazbine i duznika pred javnim biljeznikom.
Uskladivanje s planom mjera za pokri¢e manjka prihoda i s procesom naplate prihoda gdje je planski sistematizirano
kojom dinamikom se obavlja naplata.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Zavodu za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Vjerodostojna isprava prema OvrSnom zakonu (najées¢ée izvod iz poslovnih knjiga), zahtjev za pokretanje ovrhe protiv
duznika, Prijedlog za ovrhu

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Rukovoditelj odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za pravne, kadrovske i opée poslov ima slijedece ovlasti i
odgovornosti: PruZa savjet o najboljim pravnim koracima za naplatu dugovanja, provjerava postoji li pravna osnova za
ovrhu (vjerodostojna ili izvrSna isprava), savjetuje o mogucim rizicima i vjerojatnosti uspjeha postupka. Odvjetnik ima
slijedece ovlasti i odgovornosti: Priprema prijedlog za ovrhu i podnosi ga javhom biljeZniku ili sudu. Ako duznik uloZi
prigovor, priprema odgovore i dodatne dokaze za sudski postupak. Podnosi zahtjeve za ovrhu putem javnog biljeznika
ili suda. Ako je potrebno, pokreée sudsku tuzbu za utvrdenje duga i sudsku ovrhu. Trazi provodenje ovrhe putem
FINA-e (na racune), HZMO-a (na mirovinu) ili poslodavca (na placu). Moze predloziti ovrhu na nekretninama ili
pokretninama duznika. Prati tijek postupka i predlaze dodatne pravne radnje ako ovrha ne uspije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o prora¢unu, Zakon o provedbi ovrhe na nov€anim sredstvima, Ovrsni zakon, Zakon o parniénom postupku,
Pravilnik o nacinu i postupku provedbe ovrhe na nov€anim sredstvima, Propisi vezani uz primanja i naknade izuzete
od ovrhe, Pravilnik o naplati potraZzivanja

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: XXX XXX Voditel Odjgla z’a pravne, 23.01.2025.
kadrovske i opce poslove
Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj
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( POCETAK )

A

y

pokretanj

Dostava prijedloga za

postupka

e ovr$nog

Ukoliko duznik u mirnom postupku ne
podmiri svoje obveze tada se postupak
prisilne naplate prosljeduje Odvjetniku te
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 ukljucuje
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
novcanih sredstava na ra¢unima 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 ovrsnog postupka
protiv duznika s priloZzenom vjerodostojnom
ispravom (najéesce izvod otvorenih stavaka
iz poslovnih knjiga), te dospijece pojedinih
mjesecnih obroka do dana navedenog na
[0S-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.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
pravne,
kadrovske i opée
poslove /
Odvjetnik

10S ili dr. vjerodostojna
isprava (racuni),
opomene, ugovori




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

_» D

Y

Pokretanje predovr$nih
radnji

Pravni zastupnici (pravni savjetnici ili
odvjetnici) prije pokretanja ovrsnog
postupka pred javnim biljeznikom obavljaju
predovr$ne radnje zbog saznanja o
predmetima ovrhe radi predlaganja ovrhe
protiv ovrSenika. U pravilu traze se stvari i
prava na kojima se moze provesti ovrha
osim onih stvari i prava koja su prema
Ovrsnom ili nekom posebnom zakonu
izuzeta od ovrhe. Ukoliko zbog potencijalne
opasnosti od zastare postoji potreba hitnog
postupanja, postoji moguénost da se
predlozi donosenje rjeSenje opéenito na
imovini ovrSenika, bez navodenja predmeta
i sredstva ovrhe. Prijedlog za ovrhu na
temelju vjerodostojne isprave s prilozenom
vjerodostojnom ispravom u dovoljnom
broju primjeraka za javnog biljeznika i
protivnu stranku, ovrhovoditelj podnosi
javnom biljezniku po svom izboru i od
njega trazi da donese rjesenje o ovrsi na
temelju vjerodostojne isprave i to ili
opcenito na imovini ovrs$enika, ili na
odredenom predmetu ovrhe (pokretnine,
nekretnine, racuni, stalna nov€ana primanja,
odnosno dr. predmeti navedeni u Ovr§nom
zakonu).

Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opée
poslove /
Odvjetnik

A

Donosenje prijedloga
rjesenja o ovrsi

Ovrhovoditelj ovr$ni postupak provodi tako
da donese prijedlog rjeSenja o ovrsi Javnom
biljezniku.

Odvjetnik

Prijedlog rjeSenja o ovrsi

Da )
. .. Javni biljeznik ocjenjuje da li je prijedlog za A .. D .
Ocjena prijedloga ovrhu dopusten, uredan i osnovan ili nije. Javni biljeznik Prijedlog rjesenja o ovrsi
Ne
: Ako Javni biljeznik ocijeni da prijedlog za
Dostava predmeta ovrhu nije dopusten i osnovan predmet ¢e

nadleznom sudu

proslijediti nadleznom sudu radi donosenja
odluke.

Javni biljeznik

Predmet

Donosenje Rjesenja o

ovrsi

Ako Javni biljeznik ocijeni da je prijedlog
za ovrhu dopusten, uredan i osnovan donijet
¢e Rjesenje o ovrsi sukladno Ovr$nom
zakonu.

Javni biljeznik

Rjesenje o ovrsi
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Dostava Rjesenja o ovrsi

Javni biljeznik dostavlja Rjesenje o ovrsi
ovrhovoditelju i ovrSeniku. Nakon 2
bezuspjesne dostave Rjesenja ovrseniku
(fizikoj 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 Rjesenja
ovrSeniku, ne zahtjeva daljnje radnje
dostave, smatra se da je ovr$ni postupak
obustavljen.

Javni biljeznik

Rjesenje o ovrsi

Da )
odnosenje prigovora

Ne

Pravni lijek protiv rjesenja o ovrsi koji
donosi Javni biljeznik jest prigovor kojeg
moze podnijeti ovrSenik, te Zalba na troSak
koju mogu podnijeti obje stranke
(ovrhovoditelj 1 ovrSenik).

Ovrsenik

8 dana

Prigovor ovrsenika

A

Prigovor nije podnesen

Ukoliko u roku od 8 dana od isteka roka za
prigovor Javni biljeznik ne primi prigovor,
na zahtjev ovrhovoditelja ¢e staviti na
otpravak rjeSenja o ovrsi potvrdu o njegovoj
pravomocnosti 1 ovrsnosti.

Javni biljeznik

Rjesenje o ovrsi

Y

Provedba izvansudske
ovrhe

Na temelju pravomo¢nog i ovrSnog
Rjesenja o ovrsi kojim je ovrha odredena na
trazbini po ra¢unu kod banke ili op¢enito na
imovini ovrSenika ili na stalnom nov€anom
primanju (pla¢a, mirovina i sl.)
ovrhovoditelj moze izravno zatraziti od
FINA-e, odnosno od poslodavca ili dr.
isplatitelja stalnog nov¢anog primanja da
sprovede izvansudsku ovrhu, tj. da mu s
racuna ovrSenika isplati iznos kojim ¢e se
namiriti njegova trazbina radi ¢ijeg je
ostvarenja ovrha odredena.

Rukovoditelj
odjela u sredisnjoj
sluzbi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opée
poslove / FINA

Rjesenje o ovrsi




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrsenja

Popratni dokumenti

< >

A

Sudska ovrha

Na temelju pravomo¢nog i ovr$nog
Rjesenja o ovrsi kojim je ovrha odredena na
drugom predmetu, a ne na trazbini po
racunu kod banke ili na stalnom nov€anom
primanju, ovrhovoditelj moze zatraziti od
nadleznog suda da provede ovrhu na tom
predmetu. Na temelju pravomoc¢nog i
ovr$nog Rjesenja o ovrsi kojim je ovrha
odredena na trazbini po racunu kod banke ili
na stalnom nov€anom primanju, odnosno
opc¢enito na imovini ovrsenika,
ovrhovoditelj moze zatraziti od stvarno
nadleznog suda da ovrhu odredi na
predmetu ovrhe na kojem se na temelju
takvog rjesenja ne moze traziti izvansudska
ovrha (uglavnom na pokretninama ili
nekretninama).

Rukovoditelj
odjela u sredis$njoj
sluzbi-voditelj
odjela za pravne,
kadrovske i opée
poslove /
Nadlezni sud

Rjesenje o ovrsi

A

L Zaprimanje prigovora

Na Rjesenje o ovrsi samo ovrsenik moze
podnijeti prigovor protiv Rjesenja o ovrsi na
temelju vjerodostojne isprave u roku od 8
dana od dostave rjesenja o ovrsi.
Ovrhovoditelj moze podnijeti samo zalbu na
priznate troskove, koju dakako moze
podnijeti i ovrenik. Prigovor protiv rjeSenja
o ovrsi na temelju vjerodostojne isprave
odgada provedbu ovrhe.

Javni biljeznik

8 dana

Prigovor ovrSenika

rigovor dopusten
pravodoban

Ne

Ocjenjuje se je li prigovor dopusten,
podnesen od ovlastene osobe, te da li je
pravodoban.

Javni biljeznik

Prigovor ovrSenika

A

Dostava spisa
nadleznom sudu

Prigovor ovrSenika Javni biljeznik mora
dostaviti nadleznom sudu zajedno sa cijelim
predmetom, izuzev ako ocijeni da je ocito
nepravodoban, te tada moze staviti na
otpravak Rjesenja o ovrsi potvrdu o
njegovoj pravomoc¢nosti i ovr$nosti.

Javni biljeznik

Prigovor ovrSenika

A

Donosenje sudske
odluke po zaprimljenom
neurednom prigovoru

Nadlezni sud ¢e donijeti odluku u povodu
zaprimljenog prigovora. Ukoliko ocijeni da
je prigovor nepravodoban ili nedopusten
donijeti ¢e rjeSenje o njegovu odbacivanju.

Nadlezni sud

Prigovor ovrs$enika,
odluka nadleznog suda
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A

Donosenje sudske
odluke po zaprimljenom
pravodobnom i
dopustenom prigovoru

Ukoliko sud ocjeni da je prigovor
pravodoban i dopusten donijeti ¢e odluke
sukladno Ovr$nom zakonu. Ako se RjeSenje
o ovrsi pobija u cijelosti ili samo u dijelu
kojim je ovrSeniku nalozeno da namiri
trazbinu, sud kojemu je prigovor podnesen
stavit ¢e izvan snage Rjesenje o ovrsiu
dijelu kojim je odredena ovrha i ukinut ¢e
provedene radnje, a postupak ¢e nastaviti
kao u povodu prigovora protiv platnoga
naloga, a ako za to nije stvarno i mjesno
nadlezan, dostavit ¢e predmet nadleznom
sudu. Naime, kad se RjeSenje o ovrsi pobija
samo u dijelu kojim je odredena ovrha,
daljnji postupak nastaviti ¢e se kao postupak
po zalbi protiv Rjesenja o ovrsi donesenog
na temelju ovrsne isprave.

Nadlezni sud

Prigovor ovrsenika,
odluka nadleznog suda

A

Provedba ovrhe na
novc¢anim sredstvima ili
stalnim nov¢anim
primanjima

Pravomo¢no 1 ovrs$no rjeSenje o ovrsi Javni
biljeznik, pravni zastupnik (odvjetnik )
dostavlja izravno u FINA-u ili poslodavcu /
isplatitelju stalnog novéanog primanja
(izvansudska ovrha) radi provedbe ovrhe u
korist ustanove. Ukoliko ovrSenik ima
sredstava na ra¢unima u bankama, sukladno
Zakonu o provedbi ovrhe na nov¢anim
sredstvima FINA daje nalog banci da skine
s racuna duZnika iznos za koji je odredena
ovrha u korist racuna koji je naveden u
rjesenju o ovrsi. Poslodavac / isplatitelj
stalnog novéanog primanja duzan je
zaplijeniti ovrSeniku odredeni dio place /
mirovine koji nije izuzet od ovrhe sukladno
Ovr$nom zakonu i mjese¢no isplacivati u
korist ovrhovoditelja sve dok trazbina u
cijelosti ne bude namirena. Ukoliko je
ovrsenikova pla¢a mirovina ve¢ opterecena
poslodavac / isplatitelj je duzan o tome
izvijestiti pisanim putem ovrhovoditelja, te
rjesenje o ovrsi zavesti u o¢evidnik
redoslijeda plac¢anja i postupiti po rjeSenju o
ovrsi kad dode na red.

FINA
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A

Analiza i izvjeSc¢ivanje

Ukoliko se ne uspije u postupku prisilne
naplate potrazivanja niti na nov€anim
sredstvima, niti iz stalnih primanja
ovrsenika, kao niti na drugoj imovini
ovrsenika, pravni zastupnik (odvjetnik) ¢e o
tome izvijestiti Ravnatelja. Potrazivanja za
koja je nakon neuspjelog postupka prisilne
naplate nastupila apsolutna zastara otpisuju
se odlukom Ravnatelja zbog nemoguénosti
naplate. Potrazivanja ¢iji troskovi prelaze
korist odnosno trosak prisilne naplate je
veci od iznosa dugovanja se takoder
odlukom Ravnatelj otpisuju kako bi se
odrzala planska dinamika naplate.

Odvjetnik




NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces blagajni¢kog poslovanja P4

Korisnik procesa |Zavod za hitnu medicinu Dubrovacko-neretvanske Zupanije

Rukovoditelj odjela u sredisnjoj sluzbi-voditelj odjela za ekonomsko-financijske i

Vlasnik procesa "
racunovodstvene poslove

CILJ PROCESA

Osigurati pravovremeno, to¢no i uskladeno upravljanje gotovinskim transakcijama unutar Zavoda, uz postivanje
zakonskih i internih pravila, minimiziranje rizika i osiguravanje transparentnosti poslovanja.

GLAVNI RIZICI

Isplata bez odobrenja, krivotvoreni nalozi za isplatu, neovlasteni pristup blagajni mogu dovesti do financijskih
gubitaka, naruSenog povjerenja u blagajni¢ko poslovanje, potencijalne pravne posljedice. Pogreska pri unosu
podataka, nenamjerno ili namjerno izostavljanje transakcija, neuredno vodenje blagajni¢kog dnevnika moze imati za
posljedicu neto¢no stanje blagajne, financijske nepravilnosti i poteSkoce u uskladivanju s raCunovodstvom. Pogresan
obracun gotovine, nepravovremeno evidentiranje uplata/isplata, nepravilno evidentirani iznosi mogu dovesti do
financijske nepodudarnosti, potrebe za dodatnim provjerama te moguce disciplinske odgovornosti blagajnika.

KRATKI OPIS PROCESA

Gotovinske uplate i isplate prema internim i zakonskim propisima, nalozi za gotovinsku

ULAZ: .
isplatu.

1. Zaprimanije i kontrola zaprimljenog novca, izrada i ispis uplatnice, upis i kontrola podataka;
2. Zaprimanje i kontrola naloga za isplatu, podizanje gotovine s transakcijskog rauna, izrada i
AKTIVNOSTI: ispis isplatnice, isplata novca, upis i kontrola podataka; 3. Usporedba blagajni¢kog dnevnika i
stvarnog stanja, odredivanje iznosa pologa, izrada i ispis isplatnice, polog gotovine,
zaklju€ivanje i kontrola blagajni¢kog dnevnika.

IZLAZ: Polog gotovine, blagajnicki dnevnik, nalog za knjizenje.

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces fakturiranja pruzenih usluga, proces naplate prihoda, proces obracuna plac¢a i naknada, proces zaprimanja,
likvidiranja i placanja racuna, proces knjigovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Ljudski resursi, materijalni resursi (prostor za rad, blagajnicki sef, racunalo i pisa¢, raunovodstveni softver, obrasci i
tiskani dokumenti, financijski resursi (raspoloziva gotovina, bankovni racun).

ZAKONSKI OKVIR

Zakon o plathom prometu

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P4.1 Postupak zaprimanja gotovinskih uplata; P4.2 Postupak gotovinskih isplata; P4.3 Postupak zaklju€ivanja
blagajne i polog gotovine

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaprimanja gotovinskih uplata P4 .1

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je povremena uplata gotovog novca kojim fizi¢ke ili pravne osobe plaéaju svoje financijske
obveze, evidentiranje gotovinskih uplata te sigurno ¢uvanje gotovinskih uplata do predaje u banku.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove

DRUGA DOKUMENTACIJA

Uplatnice, blagajni¢ki dnevnik, potvrde o uplati

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za racunovodstvo i knjigovodstvo je ovlasten za zaprimanje gotovinskih uplata i odgovara za
to€nost uplate, knjiZi u blagajni¢ki dnevnik i u knjigovodstvo.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajni¢kom maksimumu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Zaprimanje novca

Zaprimanje gotovine i prate¢ih dokumenata
od fizi¢kih ili pravnih osoba.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Netodan Y

Kontrola

Wﬂog nove
Tocan iz

Zaprimljenu dokumentaciju blagajnik
kontrolira formalno i sustinski, fizickim
brojanjem potvrduje tocnost upla¢ene
gotovine.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

A 4

Izrada i ispis uplatnice

Rucna izrada uplatnice na ime i svrhu uplate
prema prilozenoj dokumentaciji s potpisom
uplatitelja te ispis uplatnice. Za svaku
pojedinaénu uplatu izdaje se zasebna
numerirana uplatnica u 2 primjerka. Jedan
primjerak dokumenta ostaje u blagajni, a
jedan zadrzava uplatitelj.

Visi struéni
savjetnik za
racunovodstvo i
knjigovodstvo

Po primitku
gotovine

Uplatnica

Upis podataka

Upis primljenog iznosa novca, svrhe uplate i
konta (prihoda) u program. Knjizenje uplate
u blagajnicki dnevnik i na nalog za
knjizenje prometa blagajne.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Uplatnica, Blagajnicki
dnevnik, nalog za
knjizenje

Korekcije Y.

Kontrola

Kontrola unosa podataka i knjizenja.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
raunovodstvene
poslove

Uplatnica glavne
blagajne, Blagajnicki
dnevnik




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak gotovinskih isplata P4.2

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Isplate gotovog novca za podmirenje obaveza Zavoda temeljem odobrenih zahtjeva.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Nalog za isplatu (putni racuni, gotovinski racuni za manje materijalne troSkove, nalog za povrat novca, nalog za isplatu
naknade za prijevoz i sl.), nalog za podizanje gotovine s transakcijskog racuna, isplatnica, blagajni¢ki dnevnik.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Visi strucni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo je ovlasten za isplate i odgovara za to¢nost isplate, knjizi u
blagajni¢ki dnevnik i u knjigovodstvo.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajni¢kom maksimumu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A 4

Zaprimanje naloga za

Zaprima se nalog za gotovinsku isplatu.

Visi struéni
savjetnik za

Dnevno

Nalog za isplatu

isplatu ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo
Kontrola potpisa na ra¢unu za isplatu.
) v Isplate koje se evidentiraju u blagajni mogu
Neispravno se obavljati samo na temelju prethodno s .
. . . Visi struéni
izdanog dokumenta kojim se dokazuje L
. . RSN . savjetnik za .
Kontrola naloga nastali poslovni dogadaj (racun, putni nalog, radunovodstvo i Dnevno Nalog za isplatu
odluka ili drugi relevantan dokument) kojeg "
.. . . knjigovodstvo
Ispravii svojim potpisom gdobrava re}vnatelj
Zavoda. Ukoliko je nalog neispravan, nalog
se vraca i isplata se ne vrsi.
\ 4 - "
N . Visi struéni
. . Podizanje potrebne gotovine za odredene L
Podizanje gotovine s .. " . savjetnik za .
. " svrhe s transakcijskog racuna i uplata u N . Po potrebi Nalog
transakcijskog ra¢una . ra¢unovodstvo i
blagajnu. "
knjigovodstvo
A Izrada isplatnice na ime i svrhu isplate po s -
o N S . Visi struéni
L . prilozenom racunu i ispis isplatnice. Za o
Izrada, ispis i potpis TRV . . savjetnik za .
. . svaku pojedinacnu isplatu novca iz blagajne N . Isplatnica
isplatnice AP . . . racunovodstvo i
izdaje se zasebna numerirana isplatnica u 2 Knii
e jigovodstvo
primjerka.
Isplata gotovine i potpis primatelja tj. osobe Visi struéni
Tsplata novea kojoj je isplacena gotovina na isplatnicu. savjetnik za Isplatnica

Jedan primjerak isplatnice ostaje u blagajni,
a jedan zadrzava primatelj gotovine.

racunovodstvo i
knjigovodstvo

Upis iznosa, svrhe isplate
i konta (troska ili obveza)

Kontrola

Kontrola unosa podataka i knjizenja.

sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
racunovodstvene
poslove

Y Vls.l i“?llfm u program blagajne.
— Upis podataka Vrsi se knjizenje isplata. ra;?x:]ljcfvr(l)ldstz\jo ; Knjizenje isplate u
knjigovodstvo blagajni¢ki dnevnik i na
nalog za knjizenje
prometa blagajne.
Rukovoditelj
Korekcije Y odjelau

Isplatnice, Blagajnicki
dnevnik




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak zaklju€ivanja blagajne i polog gotovine P4.3

Vlasnik postupka |Visi struCni savjetnik za raunovodstvo i knjigovodstvo

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati to¢no i pravovremeno uskladivanje blagajni¢kog stanja te siguran polog gotovine na racun.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Odjelu za ekonomsko-financijske i raunovodstvene poslove.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Blagajnic¢ki izvjestaj, polog u banku, bankovni izvadak

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vi8i stru¢ni savjetnik za raCunovodstvo i knjigovodstvo je ovlasten za zakljucivanje blagajne te zaklju€ivanje
blagajni¢kog dnevnika. Blagajnicki izvjeStaj kontrolira Rukovoditelj odjela u srediSnjoj sluzbi-voditelj odjela za
ekonomsko-financijske i raCunovodstvene poslove §to potvrduje svojim potpisom.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o platnom prometu, Odluka o blagajni¢kom maksimumu

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Voditelj odjela financijsko-
Izradio: Mila Bjelopera ekonomskih i 24.01.2025.
racunovodstvenih poslova

Kontrolirao: | Luka Luli¢ Ravnatelj

Odobrio: Luka Luli¢ Ravnatelj




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvrsenje

Odgovornost

Rok izvrSenja

Popratni dokumenti

( POCETAK )

A

Usporedba blagajni¢kog

Zbroj uplata i isplata u jednom danu ¢ine
blagajnicki dnevnik (prilog su sve uplatnice
i isplatnice s pripadaju¢om
dokumentacijom). Usporedba stanja

Visi strucni
savjetnik za

Blagajnicki dnevnik,

uplata na transakcijski racun.

racunovodstvo i
knjigovodstvo

dnevnika i stvarnog . T . N . Dnevno uplatnice, isplatnice,
. gotovine sa stanjem iskazanim u raunovodstvo i 2.
stanja o . . s - popratna dokumentacija
blagajni¢kom dnevniku. Ukoliko nije isto, knjigovodstvo
ponovo kontrola dnevnika sa prilozima i
gotovine.
A - .
L . Visi strucni
L Utvrdivanje iznosa pologa gotovine na L
Odredivanje iznosa IS . savjetnik za .
transakcijski ra¢un sukladno Odluci N . Redovito
pologa . . . racunovodstvo i
ravnatelja o blagajnickom maksimumu. -
knjigovodstvo
\ 4 Upis iznosa pologa kao isplate iz blagajne, Visi strucni
Izrada i ispis isplatnice ispis 1sp1.z.1tn1.ce,vlspls n'fi.lvoga. za uplatq na §aVJetn1k za Isplatnlca}, nglog za
transakcijski racun, knjizenje u blagajnicki ra¢unovodstvo i placanje
dnevnik. knjigovodstvo
\ 4 Visi struéni
Polog gotovine Polog gotovine predaje se kao gotovinska savjetnik za Redovito Nalog za pladanie

A 4

Zaklju¢ivanje

blagajnickog dnevnika

Blagajnicki dnevnik se zakljucuje.

Visi struéni
savjetnik za
ra¢unovodstvo i
knjigovodstvo

Blagajnicki dnevnik

Izmjene / X

ontrola blagajnickog
dnevnika

Blagajnicki izvjestaj kontrolira Rukovoditelj
odjela u sredi$njoj sluzbi-voditelj odjela za
ekonomsko-financijske i raunovodstvene
poslove §to potvrduje svojim potpisom.

Rukovoditelj
odjelau
sredi$njoj sluzbi-
voditelj odjela za
ekonomsko-
financijske i
ra¢unovodstvene
poslove

Blagajnicki dnevnik




