NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces naplate prihoda P1

Korisnik procesa

Opéina Vidovec

Vlasnik procesa

Visi struéni suradnik za financije i proraéun
Visi referent za komunalno gospodarstvo

CILJ PROCESA

Cilj procesa je uspjesna naplata prihoda.

GLAVNI RIZICI

Propusti u utvrdivanju obveznika placanja, kasnjenje u naplati, nemoguénost naplate prihoda,
nemogucnost provedbe ovrhe nad duznicima uslijed visokih iznosa blokiranosti Ziroraéuna ifili
nepostojanja priliva ili slabog priliva novéanih sredstava na radunima ovrsenika, neuspjesna ovrha,
nemogudénost prisilne naplate plienidbom, veliki iznosi nenaplaéenih potrazivanja.

KRATKI! OPIS PROCESA

ULAZ: Provodenje knjizenja i utvrdivanja naplate
Praéenje naplate, uskladivanje salda, knjizenja uplata i zatvaranje stavki,
azuriranje izmjena u programu, praéenje stanja i urgencije naplate, ispis
uplatnica, izrada otplatnih planova, dostava traZzenih dokumenata,

AKTIVNOSTI: sastavljanje opomena, izuzece opominjanja, slanje opomena, izdavanje

ovrénih riesenja, slanje ovrsnih riesenja, uru¢enje riesenja, pracenje naplate,
provedba ovrhe, vodenje evidencije, godi$nja kontrola naplate, otpis
potrazivanja, arhiviranje dokumenata i analiza naplate.

IZLLAZ: Naplaceni prihodi

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces knjigovodstva, Proces prisilne naplate.

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

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

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

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

P1.3 Postupak provedbe upravnog postupka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
Izradio: Petra Rogina Procelnica 23.05.2023. ’J/‘"°\(V il
Kontrolirao: Bruno Hrani¢ Nacelnik 23.05.2023. %
T Bruno Hrani¢ Nagelnik 23.05.2023. //\»’p]




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate prihoda P1.1

Visi strucni suradnik za financije i proracun
Visi referent za komunalno gospodarstvo

Vlasnik postupka

SVRHA [ CILJ POSTUPKA

Svrha i cilj postupka je osigurati pravodobnu i potpunu naplatu prihoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opéini Vidovec.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Knjigovodstvene evidencije, program za naplatu prihoda, uplatnice, planovi otplate, opomene, liste
nenaplacenih potrazivanja, ovrdna rieSenja, RjeSenja o ovrsi, prijedlog za otpis potrazivanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Vidi stru¢ni suradnik za financije i proradun prati naplate, azurira izmjene u programu, izraduje
otplatne planove, izdaje rjeSenja za ovrhu, prati pla¢anje, obavlja proces prisilne naplate
potrazivanja, postavlja prijedlog za prijenos potraZivanja, obavlja prijenos o otpis potraZivanja,
uskladuje salda, knjizi uplate te zatvara stavke, ispisuje uplatnice, dostavlja trazene dokumente,
sastavlja opomenu, $alje i uru€uje ovrdna rieSenja, izvjeS¢uje o naplati, ponavlja zahtjeve, obavlja
godisnju kontrolu naplate te arhivira dokumente i obavlja analizu naplate. Visi referent za komunalno
gospodarstvo obavija navedene poslove u dijelu koji se odnosi na naplatu komunalne naknade i
komunalnog doprinosa te pokrece radnje sa ciliem njihove naplate.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI! OKVIR

Zakon o ovrSnom postupku, Zakon o opéem upravnom postupku, Opéi porezni zakon

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Prihodi Opéine Vidovec su: porez na kuce za odmor, porez na koriétenje javnih povrsina, prihodi od
zateznih kamata, prihoda od zakupa javnih povrsina, prihodi od zakupa poslovnih prostora, naknada
za koridtenje nefinancijske imovine (pravo sluznosti — DTK mreza), prihodi od naknade za
zadrzavanje nezakonito izgradenih zgrada u prostoru, prihodi od koncesija, komunalni doprinos,
komunalna naknada, prihodi od kazni, prihodi od prodaje imovine, ostali prihodi utvrdeni posebnim
propisima i prihodi Hrvatskih voda, naknada za uredenje voda koju naplacuje Opc¢ina Vidovec.

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Petra Rogina Progelnica 23.05.2023. "L\’WX\/ ,MJ

Kontrolirao: Bruno Hrani¢ Nacelnik 23.05.2023. /M

Odobrio: Bruno Hranic¢ Nacelnik 23.05.2023. M




lzvr§enje P .
= . . . . opratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
( POCETAK )
: naplate prihoda omogueue se |  Visi struen
Pracenje naplate lak$e i to&no pracenje naplate i suradnik za Kontinuirano Knjigovodstvene
s - financije i evidencije
utvrdivanje otvorenih 0
potrazivanja. P
{' Jednom godisnje uskladuju se Visi struéni
Uskladivanje salda, narocito kad su placeni suradnik za Periodiéno
salda noviji racuni, a stariji su financije i
otvoreni. proraéun
Kod knjizenja uplata vazno je
obratiti paznju na stavke koje
se zavtvgraju uplaton_L Ukollkq Visi struéni
h 4 je duznik naveo poziv na broj, suradnik za
Knjizenje uplata i gbaveznp se zatvara brot financije i Kontinuirano
; : ugovanje po pozivu na broj. .
zatvaranje stavki Ukoliko duznik nije naveo poziv RIrEEn
na broj zatvaraju se najstarija
dugovanja duZnika.
Visi strucni
v suradnik za
Aurivanie iz financije i
uriranje izmjena | | asyriraju se izmjene u proradun Kontinuirano | PTogram za naplatu
u programu programu za naplatu prihoda. prihoda
Visi referent za
komunalno
gospodarstvo
Visi strucni
v suradnik za
. P Svatko je duzan pratiti stanje financije i
Pracenlj.e stanja | svojih duznika i biti u kontaktu s proradun Kontinuirano
urgencije naplate istima kako bi se smanijio broj
opomena i ovrha. Visi referent za
komunalno
gospodarstvo
v Visi struéni
suradnik za
Ispis uplatnica i iiei
PR Na zahtjeve duznika ispisuju se f'?g?;gfn'
uplatnice i dostavljaju P Na zahtjev Uplatnice
duznicima. Visi referent za
komunalno
gospodarstvo
\4 Visi struéni
Izrada otplatnih StiEanikeza
ola 0‘\)18 Na zahtjev i u dogovoru s financije i
n - .. . . . >
duznicima izraduju se otplatni proracun Na zahtjev Planovi otplate

planovi za podmirenje duga
obroénom otplatom.

Visi referent za

l komunalno
gospodarstvo
Visi struéni
Dostava trazenih . o sqradnl_l_( ed
Prema zahtjevima duZnika financije i
dokumenata istima se dostavljaju uplatnice i proracun

planovi otplate preporu¢eno
postom.

Visi referent za
komunalno
gospodarstvo

Nakon izrade




Izvr$enje

dva puta godisnje

Visi referent za

P o - . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokEmenti
—— Visi struéni
Sastavljanje suradnik za
opomena financije i
Opomene se sastavljaju i $alju proracun Periodiéno Opomene

komunalno
gospodarstvo
v
: Od opomena se izuzimaju
lzuzete samo oni duznici koji su sklopili
opominjanja nagodbu o obro€nom pla¢anju i Nacelnik IzvijeS¢e opominjanja
koji redovito podmiruju svoje
obveze po sporazumu.
¢ Visi struéni
Opomene se $alju obiénom suradnik za
Slanje opomena postom bez povratnice radi financije i
ustede na troSkovima prora¢un

postarine. U roku od narednih
30 dana nadzire se naplata
prihoda po opomenama.

Visi referent za
komunalno
gospodarstvo

Kontinuirano

Opomena

Dug
naplacen

Nadzire se naplata duga po
poslanim opomenama.
Sastavlja se lista nenaplacenih
potrazivanja.

Visi struéni
suradnik za
financije i
proracun

Visi referent za

Kontinuirano

duznike.

komunalno
gospodarstvo
Izdavanje ovrénih Nakon $to u 30 dana nije Procelnik JUO 30 dana od
rjesenja naplacen dug za kojeg je Visi referent za | 92n@ slanja Ovréna rjieSenja
poslana opomena, generiraju komunalno opomena
se ovrdna rie$enja za sve gospodarstvo

)




Izvr§enje

- - : . . Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok doksmenti
Stanie owtnin | reporcdens Referent- | oy 0
resenja povratnicom. adm|n|§tratlvn| sastavijanja Ovrina riesenja
tajnik
v Visi struéni
DA i suradnik za
Rjeserlje Ukoliko rieSenje duznik nije financije i
dostavljeno primio vraca se uz proracun Ovréna rieseni
"¢ | odgovarajucu biljesku Jesenja
(opasku). Visi referent za
komunalno
gospodarstvo
v
. Provode se aktivnost uruéenja
Uruenje rjeSenja riedenja. Referent- Odmah po
administrativni povratku
tajnik poste
Visi struéni
v suradnik za
Praéenje naplate R financije i 15 dana od
U nart_ednllh 15 ‘!af‘a .°d. . prora¢un dana primitka
generiranja ovrsnih rieSenja ovrénih
REal senaplats; Visi referent za rieSenja
komunalno
gospodarstvo
v
Ukoliko dug nije naplaéen Procelnik JUO Po
Dug ovréna riesenja se $alju u ravomoénosti
naplacen _# FINU. Ukoliko je dug naplacen | Visi referent za P ovrsnih
ovréna rjesSenja se stavljaju komunaino regenia
izvan snage i arhiviraju. gospodarstvo ] |
Provedba mvitia Nastavlja se s provedbom Progelnik JUO Po
ovrhe i ovr$nih radnji prema pravomocénosti Upute za naplatu
; . Visi referent za . P
postupcima ovrhe i Uputi za komunalno ovrsnih prihoda JL(R)S
naplatu prihoda JL(R)S. gospodarstvo rieSenja
Visi struéni
suradnik za
v financije i Nakon
Vodenje Vodi se evidencija naplate. proracun provedenog Izviesée o naplati
evidencije . pesiipka
Visi referent za ovrhe
komunalno
gospodarstvo
DA - .
Godinja Provodi se godisnja kontrola M by
kontrola nenaplacenih potrazivanja nad financiie i Godignje
naplate kojima su poduzete sve mjere prora (:Jun

NE

naplate.

b4
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Otpis potrazivanja

Ovlastena osoba u
suradnji sa inventarnom
komisijom ima pravo i
obvezu pripremiti
prijedlog potraZivanja za
otpis. Otpis se provodi
ako postoje sljededi
kriteriji:

1. Nakon okon&anja
ste€ajnog ili likvidacijskog
postupka nad poreznim
obveznikom po primitku
pisane obavijesti od
ste€ajnog ili likvidacijskog
upravitelja.

2. Nakon brisanja
poreznog obveznika
(pravne osobe) iz
sudskog registra.

3. Nakon nastupa
apsolutne zastare za
potrazivanja starija od 6
godina pod uvjetom da su
poku$ane raspolozive
mjere naplate

4. U sluéaju smrti
poreznog obveznika
(fizicke osobe) ukoliko isti
nema nasljednika ili
nema imovine za
nasliedivanje iz koje bi se
mogao naplatiti porezni
dug.

Tijekom godine skupljaju
se informacije o otpisima
i prilikom inventure na
prijedlog komisije
nacelnik donosi odluku o
otpisu potrazivanja uz
suglasnost Op¢inskog
vijeca.

Op¢inski nacelnik

Opé¢insko vijece

Godisnje

v

Arhiviranje
dokumenata i
analiza naplate

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

Visi struéni
suradnik za
radunovodstvo

Visi referent za
komunalno
gospodarstvo

Godisnje

y
( KRAJ )




