NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces naplate prihoda P1

Korisnik procesa

Opéina Viljevo

Vlasnik procesa

Procelnik JUO

CILJ PROCESA

Uspjesna naplata prihoda.

GLAVNI RIZICI

Propusti u utvrdivanju obveznika placanja, kasnjenje u naplati, nemoguénost naplate prihoda,
nemoguc¢nost provedbe ovrhe nad duznicima, neuspjeSna ovrha, nemogucnost prisilne naplate
plienidbom, veliki iznosi nenaplaéenih potrazivanja.

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Provodenije knjizenja i utvrdivanja naplate.
Pracenje naplate, urgencije naplate, dogovor o obro&nom pla¢anju
. dugovanja, slanje opomena duznicima, sastavljanje prijedloga za ovrhu,
AKTIVNOSTI: : . - " . . . .
provodenje aktivnosti ovrhe, kontrola, prijenos potrazivanja na sumnjiva i
sporna, otpis potraZivanja po sluzbenoj duznosti.
IZLAZ: 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

PP1.1.Postupak naplate prihoda
PP1.2.Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeZznikom
PP1.3.Postupak provedbe upravnog postupka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis
- Tihomir .
Izradio: . ., Procelnik JUO 30.05.2016.
Hajdukovié
Zamijenik nacelnik
Tomislay koji obavlja
Kontrolirao: . s duznost 30.05.2016.
Madzari¢ ..
Opcinskog
nacelnika
Zamijenik
nacelnika koji
Odobirio: Tomislav Madari¢ obnasa duznost 30.05.2016.
Opc¢inskog
nacelnika




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate prihoda P1.1

Vlasnik postupka Pro€elnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Osigurati pravodobnu i potpunu naplatu prihoda.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Viljevo.

DRUGA DOKUMENTACIJA

RjeSenja o ovrsi, zahtjevi za prisilnu naplatu plienidbom opomene, planovi otplate, racuni, prijedlog
za prijenos potrazivanja, prijedlog za otpis potrazivanja.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Referent za raCunovodstvene poslove prati naplate, azurira izmjene u programu, izraduje otplatne
planove, izdaje rjeSenja za ovrhu, prati placanje, obavlja proces prisiine naplate potrazivanja,
postavlja prijdlog za prijenos potrazivanja, obavlja prijenos o otpis potrazivanja.

Referent za racunovodstvene poslove uskladuje salda, knjizi uplate te zatvara stavke.

Administrativni referent ispisuje uplatnice, dostavlja trazene dokumente.

Proc¢elnik JUO sastavlja opomenu, Salje i urucuje ovr$na rjeSenja, izvijeS¢uje o naplati, ponavlja
zahtjeve obavlja godiSnju kontrolu naplate, te arhivira dokumente i obavlja analizu naplate.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o ovrSnom postupku




POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Vlastiti prihodi opéina i gradova ukljuuju: imovinu, porez na potroSnju, porez na vikendice, porez na
tvrtku ili naziv, porez na koristenje javnih povrsina, prirez porezu na dohodak, upravne prostojbe,
lokalne i druge naknade, te druge prihode koje reguliraju posebni propisi kao $to su komunalni
doprinosi i komunalne naknad

1.Prihodi od imovine
Prihodi od nekretnina i vlasni¢ko-imovinskih prava
Prihodi od tvrtki i drugih pravnih osoba u vlasnistvu ili suvlasnistvu grada ili opéine
Naknade za koncesije dodijeljne od strane gradskog ili op¢inskog vije¢a
2. Gradski i op¢inski porezi
Prirez porezu na dohodak
Opcina do 10%
Grad s manje od 30.000 stanovnika do 12%,
Grad s viSe od 30.000 stanovnika do 15%,
Porez na potro3nju alkoholnih napitaka u ugostiteljskim objektima
Porez na ku¢e za odmor
Porez na tvrtku ili naziv
Porez na koristenje javnih povrsina
. Prihodi od kazni i imovine ste€ene ovrhom zbog prekr§aja na razini opé¢ine ili grada
. Upravne pristojbe u skladu s posebnim zakonima
. Boravisna pristojba u skladu s posebnim zakonima
.Komunalne naknade, doprinosi i druge pristojbe odredeni posebnim zakonom
. Naknade za koristenje javnih povrsina
. Drugi prihodi odredeni posebnim zakonom

O©OoNO O~

Zajednicki prihodi uklju€uju poreze koji se dijele na razli¢itim razinama uprave, a koji ukljuéuju porez
na dohodak, te porez na promet nekretninama. Prihodi od ovih poreza dijele se izmedu drzave i
jedinica lokalne i podru¢ne (regionalne) samouprave (opc¢ina, gradova i Zupanija) prema postotku koji
definira ZFJLP(R)S

1. Porez na dohodak
55,00% svi gradovi i op¢ine
Dodatnih 12,00% opc¢inama i gradovima koji su preuzeli decentralizirane funkcije
Osnovnoskolsko obrazovanje (3,10%)
Srednjoskolsko obrazovanije (2,20%)
Centri za socijalnu skrb (0,50%)
Domovi za stare i nemocne (1,70%)
Javne vatrogasne postrojbe (1,30%)
2. Porez na promet nekretnina - 60,00%
3. Prihodi od zajedniékih koncesija
Koncesija za koristenje mineralnih i termalnih voda (50,00%)
Koncesija za osiguravanje vode za javnu vodoopskrbu (30,00%)

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Tihomir Progelnik JUO | 30.05.2016.
Hajdukovié¢

Zamijenik
nacelnika koji
Kontrolirao: Tomislav Madari¢ obna$a duznost 30.05.2016.
Opc¢inskog
nacelnika

Zamijenik
nacelnika koji
Odobrio: Tomislav Madari¢ obnasa duznost 30.05.2016.
Opcinskog
nacelnika




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

( POCETAK )

A 4

Pracenje naplate

Redovitim i azurnim
knjizenjem naplate
prihoda omogucuje se
lakSe i toéno pracenje
naplate i utvrdivanje
otvorenih potraZivanja.

Referent za
racunovodstvene
poslove

Kontinuirano

Knjigovodstvene
evidencije

A 4

Uskladivanje
salda

S veéim duznicima i
onima Ciji se dugovi
odnose na dulje
vremensko razdoblje (6
mjeseci i vise) potrebno
je uskladiti salda,
narocito kad su placeni
noviji racuni, a stariji su
otvoreni.

Referent za
racunovodstvene
poslove

Periodi¢no

A 4

Knjizenje uplata i
zatvaranje stavki

Kod knjizenja uplata
vazno je obratiti paznju
na stavke koje se
zatvaraju uplatom.
Ukoliko je duznik naveo
poziv na broj, obavezno
se zatvara dugovanje po
pozivu na broj. Ukoliko
duznik nije naveo poziv
na broj zatvaraju se
najstarija dugovanja
duznika.

Referent za
racunovodstvene
poslove

Kontinuirano

A 4

Azuriranje izmjena
u programu

AZuriraju se izmjene u
programu za naplatu
prihoda.

Referent za
racunovodstvene
poslove

Kontinuirano

Program za naplatu

prihoda

A 4

Pracenje stanja i
urgencije naplate

Referent za
racunovodstvene poslove
je duzan pratiti stanje
svojih duznika i biti u
kontaktu s istima kako bi
se smanjio broj opomena
i ovrha. Duznike s
ukupnim dugom do
10.000 kn moraju se
redovito pratiti. Duznike s
ukupnim dugom od
10.000 -15.000 kn
redovito Ce se kontaktirati
i pratiti.

Referent za
racunovodstvene
poslove

Kontinuirano




lzvrSenje

. . . . : Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
D
JL(R)S biti ¢e obavezno
uklju€ena u postupke
sklapanja nagodbi sa
svim duznicima s kojima
v se predlaze nagodba o
SR Ak obro¢noj otplati duga.
racery_e S ar:Jatl Duznike s ukupnim Referent za
urgencije naplate dugom od 15.000 - raCunovodstvene | Kontinuirano
30.000 kn pratiti ¢e i poslove
kontaktirati ovlasteni
zaposlenik. Duznike s
ukupnim dugom od preko
30.000 kn kontaktirati ce
ovlasteni zaposlenik,
vanjski suradnik ili elnik.
\ 4
Ispis uplatnica Na zahtjeve duznika Referent za
ispisuju se uplatnice i racunovodstvene Na zahtjev Uplatnice
dostavljaju duznicima. poslove
\ 4 Na zahtjev i u dogovoru s
Izrada otplatnih duznicima izraduju se Referent za
planova otplatni planovi za racunovodstvene Na zahtjev Planovi otplate
podmirenje duga poslove

obro¢nom otplatom.

A 4

Dostava trazenih
dokumenata

Prema zahtjevima
duznika istima se
dostavljaju uplatnice i
planovi otplate
preporuc¢eno postom

Referent za
racunovodstvene
poslove

Nakon izrade

A 4

Sastavljanje
opomena

Opomene se sastavljaju i
printaju za sve dugove
koje odredeni duznik ima
prema JL(R)S. Opomene
s dugom veéim od 1000
kn i starijim od 90 dana
izlistavaju se svaka 3
mjeseca (31.01. 30.04,
31.07.i31.12.) Opomene
s dugom manjim od 1000
kn i starijim od 90 dana
Salju se dva pita godiSnje
(31.01.i 31.07.).

Referent za
racunovodstvene
poslove

Periodi¢no

Opomene

DA
lzuzece
opominjanja

Od opomena se
izuzimaju samo oni
duznici koji su sklopili
nagodbu o obro¢nom
pla¢anju i koji redovito
podmiruju svoje obveze
po sporazumul.

Op¢inski nacelnik
| Procelnik JUO

IzvjeS¢ée opominjanja




lzvrSenje

. . . . : Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok Al
&
Opomene se 3alju
\ 4 obiénom poitom bez
Slanje opomena povratnice radi ustede na S
troskovima postarine. U Administrativni Kontinuirano Opomena

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

referent

DA
Dug
naplacen

NE

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

Referent za
racunovodstvene
poslove

Kontinuirano

\ 4

Izdavanje ovrsnih

Nakon &to u 30 dana nije
napla¢en dug za kojeg je
poslana opomena,
generiraju se ovr§na

riesenja S ey e 30 dana od
rieSenja za sve duznike — | Opéinski nacelnik dana slanja Ovrsna riesenja
ovrsna rjeSenja izdaju se / Proc€elnik JUO opomena
sa novom klasom i
urudzbenim brojem §to
znaci da se otvara novi
spis.
\ 4
Slanje ovrsnih $na riedenja 3alj - _
rj:aéenja (?Jirﬁ?c?n?:zergﬁo?jggnsoes Administrativi Nakqn . Ovrsna rieSenja
. referent sastavljanja
povratnicom.
) 4
DA
Rjesenje Ukoliko rjeSenje duznik
dostavljeno nije primio vraca se uz Op¢inski nacelnik

NE

odgovarajucu biljeSku
(opasku).

/ Procelnik JUO

Ovrsna rjeSenja

A 4

Urucenje rieSenja

Ako se rjeSenje vrati
neuruc¢eno uz opasku
OBAVIJESTEN NIJE
PODIGAO, rjeSenje se
ponovno pokuSava
neposredno uruditi putem
dostavljacice ili vozaca.
Ukoliko se rieSenje vrati
neuruceno uz opasku
OTPUTOVADO, pise se
kratko pismo prema
MUP-u trazeci terensku
provjeru odnosno
podatak o novom
prebivalistu duznika. Po

Op¢inski nacelnik
/ Procelnik JUO

Odmah po
povratku
poste

@ primitku odgovora od
MUP-a rjeSenje se
ponovno $alje na novu
adresu.

D v
vy




lzvrSenje

. . . . : Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
C
o D
Y 15 dana od
Pracenje naplate U narednih 15 dana od Referent za dana Z?i?nic;ka
generiranja ovrsnih raCunovodstvene .
@ rieSenja prati se naplata. poslove clnv[snllh
rieSenja
DA ) 4 Ukoliko dug nije
Dug napla(::en ovrSna rjeégnja o _ Po .
naplacen se Salju u FINU. Ukoliko Opc¢inski nacelnik | pravomoc¢nosti
je dug naplac¢en ovr§na | Procelnik JUO ovrsnih
NE rieSenja se stavljaju izvan rieSenja
snage i arhiviraju.
> Nastavlja se s
v provedbom ovrhe i Po
Proces prisilne ovrsnih radnji prema Op¢inski nacelnik | pravomoc¢nosti Upute za naplatu
naplate postupcima ovrhe i Uputi / Proc€elnik JUO ovrsnih prihoda JL(R)S
potrazivanja za naplatu prihoda rieSenja
JL(R)S
Po provedenom
postupku ovrhe
poduzimajuéi druge
mjere ovrhe podnosi se
izvjeSce ovlastenim
zaposlenicima koji su
v podnijeli zahtjev.
Postoje tri vrste izvjeSca:
IzvjeS¢€ivanje o 1. Kada je dug Nakon
naplati naplacen podnosi se Opéinski nagelni
o . péinski nacelnik provedenog . .
izvjeS¢e o naplati I Progelnik JUO postupka Izvjes$ce o naplati
2. Kada dug nije ovrhe
napla¢en podnosi se
negativno izvjeScée
1. 3.lzvjedée o
stavljenom zaloZnom
pravu na nekretninu
ili pokretninu.
Kada referenti zaprime
izvjeSce isto se
evidentira.
v Vodi se evidencija
L naplate i evidencija
Ponavijanje negativnih izvie$¢a o
zahtijeva naplati. Ponovno se Referent za Nakon
g . raCunovodstvene sastavljanja Zahtjev
podnosi zahtjev za poslove izvjesca

plienidbom do proteka
godine dana od dana
sastavljanja izvjesca.

0

°




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

)

NE

Kontrola
poduzetih
mjera

01.06.i 01.12. tekuce
godine ovlasteni
zaposlenik radi kontrolu
poduzetih mjera na nacin
da isprinta liste duznika ili
putem e-maila iste
dostavi nadleznom
voditelju koji pregledom
svojih evidencija pored
svakog duznika navede
koje mjere ovrhe su
poduzete po pojedinom
duzniku. O provedenoj
kontroli se obavjeStava
Celnik putem izvjesSc¢a s
posebnim osvrtom na
nepravilnosti ili probleme
koji su utvrdeni tokom
kontrole. Svrha kontrole
je preventivha da bi svi
bili sigurni da su
poduzete sve mjere
naplate i da ono $to nije
naplaceno ide na prijenos
i otpis potrazivanja.

Op¢inski nacelnik
| Procelnik JUO

Polugodisnje

A 4

Postavljanje
prijedloga za
prijenos
potrazivanja

Inicijativu za prijenos
potrazivanja na sumnjivo
i sporno potrazivanje
moze se pokrenuti pod
slijedec¢im uvjetima:

2. Nakon primitka
negativnog izvjedc¢a
od referentice za
prisilnu naplatu
pljenidbom da
naplata nije moguca
nakon svih poduzetih
raspolozivih mjera

3. Ako naplata nije
provedena, ali je
stavljeno zalozno
pravo na nekretnini
duznika, potrazivanje
se ne moze
sumnjiva i sporna
potrazivanja, niti se
moze otpisivat...

Op¢inski nacelnik
| Procelnik JUO

Godi$nje

Prijedlog za prijenos
potraZivanja




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

&

A 4

Postavljanje
prijedloga za
prijenos
potrazivanja

3. Nakon primitka
pisane obavijesti od
UO za opce i
imovinsko pravne
poslove da je
predmet upucen na
nadlezni sud takvo
potraZivanje ne
moze se otpisivati do
okonc&anja sudskog
spora

4. Nakon $to je
utvrdeno da je nad
duznikom pokrenut
stecajni ili
likvidacijski
postupak, te izvrSena
prijava potrazZivanja u
ste€ajnu ili
likvidacijsku masu.

Op¢inski nacelnik
| Procelnik JUO

Godisnje

Prijedlog za prijenos
potraZivanja

Y

NE
Prijenos
mogué

DA

Kontrolira se dali je
mogu¢ prijenos na
sumnjiva i sporna
potraZivanja.

Op¢inski nacelnik
/ Procelnik JUO

A 4

Prijenos
potrazivanja

Prijenos potrazivanja na
sumnjiva i sporna
potrazivanja.

Referent za
racunovodstvene
poslove

Nakon
utvrdivanja
mogucénosti

prijenosa

Prijepis potrazivanja

<
<«

Godisnja
kontrola
naplate

Provodi se godidnja
kontrola nenaplac¢enih
potrazivanja nad kojima
su poduzete sve mjere
naplate.

Op¢inski nacelnik
/ Procelnik JUO

Godi$nje

A 4

Otpis potrazivanja

Ovlasteni zaposlenik s
inventurnom komisijom
ima pravo i obvezu
pripremiti prijedlog
potrazivanja za otpis.
Otpis se provodi ako
postoje sljedeci kriteriji:

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

Op¢inski nacelnik

Godisnje

&




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

IzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

@

O

\ 4

Otpis potrazivanja

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 slucaju smrti
poreznog obveznika
(fizicke osobe) ukoliko isti
nema nasljednika ili
nema imovine za
nasljedivanje iz koje bi se
mogao naplatiti porezni
dug

5. Potrazivanja starija od
3 godine u ukupnom
iznosu manjem od 1.000
kn zbog neisplativosti tj.
vecih tro8kova ovrhe u
odnosu na visinu
potraZivanja.

Opc¢inski nacelnik

Godi$nje

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.

Referent za
racunovodstvene
poslove

Godi$nje

A 4

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak ovrhe pred odvjetnikom/javnim biljeznikom P1.2

Vlasnik postupka Procelnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Prisiino namirenje nenaplaéenih potrazivanja s obzirom na vrstu trazbine i duznika pred
odvjetnikom/javnim biljeznikom. Uskladivanje s planom mjera za pokrice manjka prihoda i s procesom
naplate prihoda gdje je planski sistematizirano kojom dinamikom se obavlja naplata.

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Opcini Viljevo.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Vjerodostojna isprava prema Ovrsnom zakonu (najée$ée izvod iz poslovnih knjiga), zahtjev za pokretanje
ovrhe protiv duznika, Prijedlog za ovrhu.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Procelnik JUO ima odgovornost za pravodobno i toéno izdavanje rieSenja o utvrdivanju obveza i redovnu
dostavu podataka potrebnih za poduzimanje postupka prisilne naplate. Odvjetnik/javni biljeznik ocjenjuje
prijedloge, prosljeduje ih nadleznom sudu, izdaje i dostavlja ovrSne naloge. Nadlezni sud donosi odluke
temeljem ovrSne dokumentacije.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Ovrsni zakon, Zakon o provedbi ovrhe na novéanim sredstvima, Zakon o parniénom postupku, Zakon o
obveznim odnosima, Zakon o vlasniStvu i drugim stvarnim pravima

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Tihomir | Prodelnik JUO | 30.05.2016.
Hajdukovié

Zamijenik
nacelnika koji
Kontrolirao: Tomislav Madari¢ obnasa duznost 30.05.2016.
Opc¢inskog
nacelnika

Zamijenik
nacelnika koji
Odobrio: Tomislav Madari¢ obnasa duznost 30.05.2016.
Opcinskog
nacelnika




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvrSenje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

(_ POCETAK )

A 4

Dostava prijedloga
za pokretanje
ovrsnog postupka

Ukoliko duznik u mirnom postupku ne
podmiri svoje obveze po osnovi
najamnine, zakupa, kupoprodajne
cijene nekretnine i sl. obveze koje
nemaju karakter javnog davanja
odnosno poreza, tada se postupak
prisilne naplate prosljeduje Javhom
biljezniku. Redovitim kontaktiranjem
duznika pokusava se u mirnom
postupku koji je uskladen s planskim
dokumentima naplatiti potrazivanja.
Osim osobnih i telefonskih urgencija,
mirni postupak uklju€uje sklapanje
nagodbi o obro€noj otplati obveza uz
izdavanje zaduznice kao instrumenta
osiguranja pla¢anja. 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
racunima te ukoliko su iscrpljeni i svi
drugi oblici naplate u mirnom
postupku,JL(R)S viS§e nema
instrumenata naplate osim ovrhe
putem javnog biljeznika ili putem suda
ili tuzbe nadleznom sudu. U takvim
sluajevima dostavlja se pisani zahtjev
za pokretanjem ovrSnog postupka
protiv duznika s prilozenom
vjerodostojnom ispravom (najcesce
izvod otvorenih stavaka iz poslovnih
knjiga), te dospije¢e pojedinih
mjesecnih obroka do dana navedenog
na IOS-u. U zahtjevu se navode dotad
poduzete mjere naplate te se trazi od
JB 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
ovréni postupak pred sudom ili javnim
biljeznikom.

Progelnik JUO

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

A 4

Utvrdivanje

ovrSenika

Utvrduje se da li je ovrSenik fizicka ili
pravna osoba, odnosno fizicka osoba
koja obavlja registriranu djelatnost.

Procelnik JUO

<
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<,

A 4

Pokretanje
predovrsnih radnji

Pravni zastupnici (interni pravni
savjetnici ili odvjetnici) prije pokretanja
ovrsnog postupka pred javnim
bilieznikom obavljaju predovrsne
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 Ovr$nom ili nekom posebnom
zakonu izuzeta od ovrhe.
Tako se prikupljaju podaci sukladno ¢l.
16.b OZ i to:
- Od HZMO o osnovi
osiguranja ovrdenika
- 0Od 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
racunima poslovnih
subjekata, izuzev ratuna
gradana koji se smatraju
tajnim

Ukoliko zbog potencijalne opasnosti
od zastare postoji potreba hitnog
postupanja, postoji moguc¢nost 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 ovrdenika, ili na
odredenom predmetu ovrhe
(pokretnine, nekretnine, racuni, stalna
novéana primanja, odnosno dr.
predmeti navedeni u OZ-u).

Proc¢elnik JUO

Ovrsni zakon

\ 4

Donosenje
prijedloga
rieSenja o ovrsi

Ovrhovoditelj ovrsni postupak provodi
tako da donese prijedlog rjeSenja o
ovrsi odvjetniku/javnom biljezniku, gdje
je Opc¢i porezni zakon to€no propisao
Sto treba sadrzavati svako rjeSenje
kojim se odreduje ovrha, te isto
dostavlja ovrdeniku i osobama koje za
to imaju pravni interes.

Ovrhovoditelj

RjeSenje o
ovrsi

A 4

&
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&)

DA ) 4
jena prijedlo

NE

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

Odvjetnik /
Javni biljeznik

Prijedlog

A 4

Dostava predmeta
nadleznom sudu

Ako Odvjetnik/Javni biljeznik ocijeni
da prijedlog za ovrhu nije dopusten i
osnovan predmet e proslijediti
nadleznom sudu radi donoSenja
odluke.

Odvijetnik /
Javni biljeznik

Predmet

»
>,

Donosenje
rieSenja o ovrsi

Ako Odvjetnik/Javni biljeznik ocijeni da
je prijedlog za ovrhu dopusten, uredan
i osnovan donijet ¢e rieSenje o ovrsi
sukladno ovrSnom zakonu.

Odvijetnik /
Javni biljeznik

Rjesenje o
ovrsi

A 4

ovrsi

Dostava rjeSenja o

Odvjetnik/Javni bilieznik dostavlja
rieSenje o ovrsi ovrhovoditelju i
ovrSeniku. Nakon 2 bezuspjesne
dostave ROO ovrSeniku (fizickoj 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
poku$aja dostave ROO ovrseniku, ne
zahtjeva daljnje radnje dostave,
smatra se da je ovrSni postupak
obustavljen,.

Odvijetnik /
Javni biljeznik

RjeSenje o
ovrsi

DA v

odnoSenje
prigovora
NE

Pravni lijek protiv rjeSenja o ovrsi koji
donosi Odvjetnik/Javni biljeznik jest
prigovor kojeg moze podnijeti
ovrsenik, te zalba na troSak koju mogu
podnijeti obje stranke (ovrhovoditelj i
ovrsenik).

Ovrsenik

8 dana

Prigovor
ovrSenika

A 4

Prigovor nije
podnesen

Ukoliko u roku od 8 dana od isteka
roka za prigovor Odvjetnik/Javni
bilijeznik ne primi prigovor, na zahtjev
ovrhovoditelja ¢e staviti na otpravak
rieSenja o ovrsi potvrdu o njegovoj
pravomocnosti i ovrSnosti.

Ovrhovoditelj

Pravomoc¢no i
ovrsno
rieSenje o
ovrsi

A 4

Provedba
izvansudske ovrhe

Na temelju pravomocénog i ovrSnog
rieSenja o ovrsi kojim je ovrha
odredena na trazbini po racunu kod
banke ili opc¢enito 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 nov€anog primanja
da sprovede izvansudsku ovrhu, tj. da
mu s racuna ovrsenika isplati iznos
kojim ¢e se namiriti njegova trazbina
radi Cijeg je ostvarenja ovrha
odredena.

Ovrhovoditelj

Pravomoc¢no i
ovrsno
rieSenje o
ovrsi

S
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A 4

Sudska ovrha

Na temelju pravomoénog i ovrSnog
rieSenja o ovrsi kojim je ovrha
odredena na drugom predmetu, a ne
na trazbini po rac¢unu kod banke ili na
stalnom nov€anom primanju,
ovrhovoditelj moze zatraziti od
nadleznog suda da provede ovrhu na
tom predmetu. Na temelju
pravomocénog i ovrSnog rjeSenja o
ovrsi kojim je ovrha odredena na
trazbini po racunu kod banke ili na
stalnom nov&anom primanju, odnosno
opcenito na imovini ovrdenika,
ovrhovoditelj mozZe zatraZiti od stvarno
nadleznog suda da ovrhu odredi na
predmetu ovrhe na kojem se na
temelju takvog rieSenja ne moze traziti
izvansudska ovrha (uglavnom na
pokretninama ili nekretninama).

Ovrhovoditelj

Prigovor

»

4 4

Zaprimanje
prigovora

Na rjeSenje o ovrsi samo ovrsenik
moze podnijeti prigovor protiv rjieSenja
o0 ovrsi na temelju vjerodostojne
isprave u roku od 8 dana od dostave
rieSenja o ovrsi. Ovrhovoditelj moze
podnijeti samo zalbu na priznate
troSkove, koju dakako moze podnijeti i
ovrSenik. Prigovor protiv rieSenja o
ovrsi na temelju vjerodostojne isprave
odgada provedbu ovrhe.

Ovrsenik

8 dana

Prigovor dopu
i pravodoban

NE

DA
n

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

Odvijetnik /
Javni biljeznik

A 4

Dostava spisa

nadleznom sudu

Prigovor ovrSenika Odvjetnik/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 pravomocénosti i ovrSnosti.

Odvijetnik /
Javni biljeznik

A 4

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




lzvrSenje

. . . . : Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovornost Rok dokumenti
O
Ukoliko sud ocjeni da je prigovor
v: pravodoban i dopusten donijeti ¢e
. odluke iz €l. 53. 1 54. OZ-a. Ako se
Donosenje sudske rieSenje o ovrsi pobija u cijelosti ili
odluke po samo u dijelu kojim je ovrseniku
zaprimljenom naloZeno da namiri trazbinu, sud
pravodobnom i kojemu je prigovor podnesen stavit ¢e NadleZni sud
dopustenom izvan snage rjesSenje o ovrsi u dijelu
. kojim je odredena ovrha i ukinut ¢e
prigovoru 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.
v
DonoS&enje sudske
odluke po Naime, kad se ROO pobija samo u
zaprimlienom dijelu kojim je odredena ovrha, daljnji
pravodobnom i postupak nastaviti ¢e se kao postupak Nadlezni sud
dopustenom po zalbi protiv rjeSenja o ovrsi
prigovoru donesenog na temelju ovrsne isprave.
Pravomocno i ovrSno rieSenje o ovrsi
Odvjetnik/Javni biljeznik, pravni
zastupnik dostavlja izravno u FINA-u ili
poslodavcu / isplatitelju stalnog
v nov&anog primanja (izvansudska
ovrha) radi provedbe ovrhe u korist
Fciedoz ovite JL(R)S. Ukoliko ovrenik ima
nanoveanim sredstava na radunima u bankama,
sredstvima ili sukladno Zakonu o provedbi ovrhe na
stalnim nov€anim novéanim sredstvima FINA daje nalog
primanjima banci da skine s rauna duzZnika iznos
za koji je odredena ovrha u korist
racuna koji je naveden u rjeSenju o Odvjetnik /
ovrsi. Poslodavac / isplatitelj stalnog Javni biliezni
. . : . . avni biljeznik
novéanog primanja duzan je zaplijeniti
ovrSeniku odredeni dio place /
mirovine Kkoji 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¢ optere¢ena
poslodavac / isplatitelj je duzan o tome
izvijestiti pisanim putem ovrhovoditelja,
te rjeSenje o ovrsi zavesti u oCevidnik
redoslijeda pla¢anja i postupiti po
rieSenju o ovrsi kad dode na red.
\ 4
<
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A 4

Analiza i
izvjeScivanje

Ukoliko se ne uspije u postupku
prisilne naplate potrazivanja niti na
novéanim sredstvima, niti iz stalnih
primanja ovrSenika, kao niti na drugoj
imovini ovrdenika, pravni zastupnik ce
o tome izvijestiti Celnika. PotraZivanja
za koja je nakon neuspjelog postupka
prisilne naplate nastupila apsolutna
zastara otpisuju se odlukom Celnika
zbog nemogucnosti naplate.
Potrazivanja €iji troskovi prelaze korist
odnosno troSak prisilne naplate je veci
od iznosa dugovanja se takoder
odlukom &elnika otpisuju kako bi se
odrzala planska dinamika naplate.

Proc¢elnik JUO

( KRAJ )




NAZIV POSTUPKA Sl e e

Postupak provedbe upravnog postupka P1.3

Vlasnik postupka | Proéelnik JUO

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Cilj postupka je ishoditi rijeSenja prilikom procesa u kojima se provode upravni postupci

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Op¢ini Viljevo.

DRUGA DOKUMENTACIJA

Zalbena i izvr$na dokumentacija, rje$enja i ostali akti temeljem kojih se pokre¢e upravni postupak kao
takav, spis, rjeSenje, zalba.

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Administrativni referent je odgovoran za zaprimanje i slanje dokumentacije.
Procelnik JUO donosi odluke o Zalbi. Drugostupanjsko tijelo provodi Zalbeni postupak na drugoj razini.

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakon o komunalnom gospodarstvu, Zakon o opéem upravnhom postupku, Zakon o prostornom
uredenju i gradnji, Program gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture i IzvjeS¢e o izvrSenju
Programa gradnje objekata i uredaja komunalne infrastrukture.

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

Ime i prezime Funkcija Datum Potpis

Izradio: Tihomir Progelnik JUO | 30.05.2016.
Hajdukovié¢

Zamijenik
nacelnika koji
Kontrolirao: Tomislav Madari¢ obnasa duznost 30.05.2016.
Opcinskog
nacelnika

Zamijenik
nacelnika koji
Odobrio: Tomislav Madari¢ obnasa duznost 30.05.2016.
Opc¢inskog
nacelnika
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IzvrSenje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok
( POCETAK )
\ 4 > . _—
. Zalba se moze podnijeti na
Prijem Zalbe zapisnik odmah u
organizaciju, a moze se Administrativni
dostaviti pismeno. referent
Zaprimanje dostavljene
Zalbe.
4
NE Zalb Ukoliko stranka uloZi
” a,tan zalbu, ispituje se je li zalba
opustena dopustena, pravodobna i Procelnik JUO Bez odgode
izjavljena od ovlastene
¢ osobe.
« Odluka o zalbi
Donosi se odluka o Zalbi. Procelnik JUO
Odbacena .
UvaZena
: Zalba se uvazava i u Dielatnici
Promjena potpunosti ili djelomiéno nositJeI'i oiedinih
rieSenja mijenja rieSenje i dostavlja ak’iiv?n cisti
P) i ga stranci.
I /
Dostava spisa 1 Ukoliko ne uvazi zalbu, S
i drugostupanjskom tijelu.
) 4
Uvazena Drugostupanjsko tijelo
dluka o Zalbr odbija zalbu ili ponistava Drugostupanisko
rieSenje te vraca spis 9 ti'eIFc)) ! Odluka
“bac predmeta I
p| JcPacena prvostupanjskom tijelu.
= v
@ . Drugostupanjsko tijelo
Odbacivanje zalbe odbacuije zalbu i )
. . Drugostupanjsko
obrazloZenje dostavlja tielo
»| | Prvostupanjskom tijelu i I
ﬁ stranci.
Prijem PO brimitk .
drugostupanjskog O primitkuspisa Administrativni :
riesenja i dostava drugostupanjsko rjeSenje referent Spis
stranci dostavlja se stranci.
v
D
4




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr§enje

Popratni dokumenti

Odgovornost Rok
D
\ 4
Siterier El ERIELE: Ukoliko je riesenje
ostuJ "l 9 ponisteno provodi se novi
izda\?anja r:r)jeéenja postupak, donosi rjesenje | Proc¢elnik JUO Rjesenje

dostavlja ga stranci na
koje stranka ima pravo
Zalbe.

4

DA Stranka Drugostupanjskim
zadovolina rieSenjem ili rjieSenjem Nezadovoljna

novim postupkom stranka stranka
ne mora biti zadovoljna.

A 4

Podizanje tuzbe Nezadovoljna stranka ima
red Upravnim moguénost podizanja Nezadovoljna U roku od 30 .
p sugom tuzbe pred Upravnim stranka dana Tuzba

sudom RH.

) 4

Dostava spisa Dostavlja se spis

drugostupanjskom tijelu Administrativni Bez odgode Spis

[
»
A

zbog pokretanja upravnog
spora.

referent

y

( KRAJ )




