Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka
7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj
95/19) ravnateljica Doma zdravlja Zagreb-Zapad donosi:

PROCEDURU O POSTUPKU UTVRDIVANJA I NAPLATE PRIHODA

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.
Ovom Odlukom utvrduje se nacin i postupak utvrdivanja i naplate prihoda, a za koje Sluzba

za financijske poslove vrs$i obra¢un, naplatu, odnosno vodi analiti¢ku evidenciju.

Clanak 2.
Prihodi se utvrduju i naplacuju sukladno zakonskim propisima, opéim i pojedinaénim aktima
Doma zdravlja Zagreb - Zapad.
Analiticke knjigovodstvene evidencije vode se u Odjelu za ra¢unovodstvo. Za utvrdivanje i
naplatu prihoda koristi se programske aplikacije.

Clanak 3.
Prisilnu naplatu provodi odvjetni¢ki ured koji sastavlja Prijedlog za dono$enja RjeSenja o
ovrsi od strane javnog biljeZnika.

Clanak 4.
Vlastiti prihodi Doma zdravlja Zagreb-Zapad su:
1. stalni prihodi:
- prihodi od pruzenih usluga — zakup poslovnog prostora, refundiranje troskova
nastalih u poslovnom prostoru,

2. povremeni prihodi:
- kamate na orocena sredstva i depozite po videnju,
- prihodi od zateznih kamata,
- prihodi od prodaje opreme te prijevoznih sredstava
- prihodi od pruZenih medicinskih usluga.

Clanak 5.
Dom zdravlja Zagreb-Zapad temeljem sklopljenih ugovora ispostavlja mjeseéne radune za
naplatu prihoda od pruZenih usluga.

Clanak 6.
Obveza pla¢anja zakupnine za koriStenje poslovnog prostora nastaje sklapanjem Ugovora o
zakupu poslovnog prostora. Prethodne radnje koje je potrebno provesti da bi se mogao
sklopiti Ugovor o zakupu poslovnog prostora propisane su Zakonom o zakupu i kupoprodaji
poslovnog prostora (,,Narodne novine®“ broj 125/11, 65/15), Zakonom o zdravstvenoj zastiti
(,,Narodne novine* broj 100/18, 125/19, 147/20, 119/22, 156/22, 33/23 i 36/24) i Odlukom
Osnivaca o broju ordinacija koje ¢e djelatnost obavljati u okviru domova zdravlja kojih je



osniva¢ Grad Zagreb te uvjetima za davanje u zakup poslovnog prostora radnicima domova
zdravlja, KLASA: 021-05/19-01/403, URBROJ: 251-01-03-19-8 od 11. prosinca 2019.
godine i Odlukom Osnivaca o kriterijima za odredivanje zakupnine za poslovni prostor
domova zdravlja kojih je osnivaé Grad Zagreb, KLASA: 021-05/19-01/402, URBROJ: 251-
01-03-19-6 od 11. prosinca 2019. godine.

Dokumentaciju koja prethodi davanju u zakup poslovnog prostora priprema Odjel za pravne
poslove.

Na temelju Ugovora o zakupu poslovnog prostora Odjel za ratunovodstvo izdaje mjeseéne
racune. Osim pla¢anja zakupnina za poslovni prostor, zakupnik sudjeluje i u refundiranju
dijela reZijskih te svih ostalih rashoda navedenih u Ugovoru o zakupu poslovnog prostora, za
koje se posebno izdaju mjeseéni racuni.

Dokumentaciju potrebnu za obra¢un i naplatu mjese¢nih iznosa rezijskih troskova pripremaju
raCunovodstveni referenti Odjela za ra¢unovodstvo.

Obrac¢un mjesecnih reZijskih troskova vrsi se temeljem utroska nastalih rezijskih troskova, a
koji se ocitavaju za svaki poslovni prostor temeljem uredno postavljenog kontrolnog brojila.
U slu¢ajevima gdje za pojedinano odredeni poslovni prostor nema ugradenog kontrolnog
brojila, naplata i odredivanje utroSenih rezijskih trodkova utvrduje se proporcionalno korisnoj
povrsini poslovnog prostora koji zakupnik koristi, a sukladno sklopljenom Ugovora o zakupu
poslovnog prostora.

Obracun reZijskih troskova obavlja racunovodstveni referent temeljem Ugovora o zakupu
poslovnog prostora i raCuna dobavlja¢a za nastale rashode.

Clanak 7.
Analiticku evidenciju za svakog kupca prema sklopljenim Ugovorima vodi Odjel za
racunovodstvo koji je zaduZen da redovitim i aZurnim knjiZenjem naplate prihoda omoguéuje
pracenje naplate i utvrdivanje otvorenih potraZivanja.
Ukoliko kupac ima tri i viSe neplacena mjeseéna zaduzenja, Odjel za radunovodstvo priprema
Izvod iz poslovnih knjiga i kopije neplacenih, a dospjelih ra¢una te ih dalje predaje u Odjel za
pravne poslove radi pokretanja prisilne naplate dospjelih potraZivanja.

Clanak 8.
Prisilna naplata potraZivanja nastalih s osnove zakupa poslovnog prostora provodi se nakon tri
nepla¢ena mjesecna zaduZzenja. Prije pokretanja prisilne naplate duznik se pismeno opominje.
U slucaju da potraZivanju prijeti zastara, pristupit ¢e se odmah (bez prethodne opomene)
prisilnoj naplati. DuZniku se predo¢uje pisana opomena sa rokom plac¢anja od 8 dana.
Ukoliko duznik po isteku ostavljenog roka za podmirenja duga, isti ne podmiri, za dospjeli
dug izraduje se Prijedlog za ovrhu s pripadajuéim zakonskim zateznim kamatama te
troSkovima postupka.
Prisilnu naplatu provodi odvjetnicki ured koji sastavlja Prijedlog za donoSenja RjeSenja o
ovrsi od strane javnog biljeznika. Ovrha se provodi na svim raspolozim pokretninama i
nekretninama ovr$enika.
Ako se u provedenom postupku ovrhe utvrdi da ovrSenik nema stalnih nov¢anih primanja ili
sredstava na racunu, kod nadleznog suda provodi se ovrha prodajom nekretnine u vlasnistvu
ovrsenika.



Clanak 11.
Dom zdravlja Zagreb - Zapad osim stalnih ima i povremene prihode koji su utvrdeni u ¢lanku
4. ove Odluke.

Clanak 12.
Kamate na oroena sredstva i depozite po videnju moguce je ostvariti ukoliko Dom zdravlja
ima depozit na svom poslovnom radunu. Poslovna banka obra¢unava takav prihod i isplaéuje
zadnji dan u mjesecu. Rizik neplacanja od strane poslovne banke je minimalan.

Clanak 13.
Prihodi od zateznih kamata ostvaruju se nakon uspje$no provedene prisilne naplate
potrazivanja.

Clanak 14.
Prihodi od prodaje opreme te prijevoznih sredstava ostvaruje se nakon Odluke o rashodu
imovine, provedenog natjecaja za prodaju opreme te prijevoznih sredstava.
U natjecaju se utvrduju uvjeti prodaje, a to je prodaja ponuditelju koja ponudi najveéu cijenu
od poCetno utvrdene. Ra¢unovodstveni referent Odjela za raGunovodstvo izdaje ra¢un. Nakon
potvrde o placanju rauna od Odjela za radunovodstvo, kupac postaje vlasnik predmeta
prodaje. Rizik nepladanja je minimalan.
U situaciji u kojoj bi ipak nastupilo nepladanje raduna primjenjuje se ¢lanak 7. i 8. ove
Odluke.

Clanak 15.
Prema sklopljenim ugovorima s pravnim osobama za izvrSene medicinske usluge,
raCunovodstveni referent Odjela za raunovodstvo izdaje racun.
Ukoliko se pojavi neplacanje raéuna primjenjuje se ¢lanak 7. i 8. ove Odluke.

Clanak 16.
Obracun zakonskih zateznih kamata vrsi se u slu¢aju prisilne naplate. Visina kamatne stope za

obracun zakonskih kamatnih stopa utvrduje se sukladno Zakonu o obveznim odnosima (NN

155/23) i Zakonu o financijskom poslovanju i predstecajnoj nagodbi (NN 114/22). ,

II. PROCEDURA UTVRDIVANJA [ NAPLATE PRIHODA

DOM ZDRAVLJA ZAGREB-ZAPAD | PROCEDURA ZA IZVODENJE PROCESA:

Odjel za rac¢unovodstvo POSTUPAK UTVRDIVANJA NAPLATE PRIHODA

Posebni cilj procesa Temeljem objektivnih kriterija utvrditi postupak
utvrdivanja i naplate prihoda

Nositelj procesa Odjel za raunovodstvo




Rizici

naplate prihoda;

Nepotpisivanje ugovora od strane zakupca;
Nemoguénost pracenja naplate i utvrdivanja otvorenih
potraZivanja radi neredovitog i neazurnog knjiZenja

Propustanje slanja Izvoda otvorenih stavaka i Opomena;
Nepravodobno pokretanje postupaka;

Pogresno i nepotpuno utvrdeno €injeniéno stanje;
Zastara potraZivanja;

OvrSenik nema sredstva na racunu;

Indikator mjerenja uspjesnosti procesa

Uspjesna naplata prihoda
Postivanje zadanih rokova

Redni | DOKUMENT/ ODGOVORNA ROK ZA

broj ZAPIS AKTIVNOST OSOBA IZVRSENJE

I Postupak i dokumentacija koja prethodi

davanju u zakup poslovnog prostora
prema Zakonu o zakupu i kupoprodaji
Ugovor o zakupu poslovnog prostora, Odluka o visini | Voditelj Odjela za U toku cijele godine, a
poslovnog prostora zakupnine za poslovni prostor za | pravne poslove prema iskazanoj
obavljanje zdravstvene djelatnosti i potrebi
Zakljucku  Osnivata o  davanju
suglasnosti na Odluku o visini
zakupnine za poslovni prostor za
obavljanje zdravstvene djelatnosti,
2. Odredivanje  mjeseéne  zakupnine,
rezijski troskovi napladuju se temeljem
utroSka nastalih rezijskih troskova. U
Racun za zakupninu | sluajevima gdje za pojedinacno | Raéunovodstveni Mjeseéno
poslovnog prostora, odredeni  poslovni prostor nema | referent
ratun za ugradenog kontrolnog brojila, naplata i
prefakturirane reZije | odredivanje utro$enih reZijskih troskova
utvrduje se proporcionalno korisnoj
povrSini  poslovnog prostora  koji
zakupnik koristi, a sukladno
sklopljenom  Ugovora o  zakupu
poslovnog prostora.

3. Analiti¢ka evidencija | Redovno i aZurno knjiZenje naplate | Ratunovodstveni Svakodnevno

prihoda referent

4. Izvod otvorenih Provjeriti sve kupce i utvrdit koji od | Ralunovodstveni Tromjesecno
stavaka njih ima dospjela, a neplaéena | referent

potraZivanja. Rok placanja je 15 dana.

5. Opomena Svakom kupcu koji ima tri i vise Racunovodstveni Do 10. u mjesecu za
nepla¢ena mjese¢na zaduZenja dostavlja | referent prethodni mjesec
se opomena.

6. Izvod iz poslovnih Za svakog kupac koji ima tri i vise Nakon 15 dana isteka
knjiga, kopije neplacena mjese¢na zaduzenja Voditelj Odjela za roka za placanje
neplacenih, a obavjestava se Odjel za pravne poslove | ratunovodstvo
dospjelih rauna, radi  pokretanja  prisilne  naplate
Opomena dospjelih potrazivanja.

7. Prijedlog za ovrhu Dostava Izvoda iz poslovnih knjiga i U roku od 15 dana od
na temelju racuna odvjetni¢kom uredu, Voditelj Odjela za dana primitka [zvoda
vjerodostojnih sastavljanje punomoci za zastupanje pravne poslove, iz poslovnih knjiga i
isprava u ovr$nom postupku; odvjetnicki ured kopija neplacenih, a

Pokretanje ovr3nog postupka dospjelih raduna
sastavljanjem prijedloga

8. Prijedlog za ovrhu Sastavljanje prijedloga za ovrhu na U roku od 15 dana od
na temelju temelju vjerodostojne isprave, dostava dana dostave zahtjeva
vjerodostojnih javnom  biljezniku radi donoenja | Odvjetni¢ki ured za pokretanje ovrinog
isprava Rjesenja o ovrsi postupka

9. Rjedenje o ovrsi DonoSenje Rjesenja o ovrsi Javni biljeznik Sukladno Ovrsnom

zakonu

10. Troskovi javnog Primitak i placanje racuna o trogkovima

biljeznika za
donosenje Rjesenja o

Jjavnog biljeZnika za donijeto Rje3enje o
ovrsi

Voditelj Odjela za
ralunovodstvo

Prema roku dospijeca
raduna




ovrsi

Provedba rjesenja o
ovrsi

Dostava rjeSenja o ovrsi strankama

Javni biljeznik

Odmah po donosenju
rieenja o ovrsi

12. 15 dana od primitka
Pravomocnost Ishodenje  klauzule  pravomocnosti | Odvjetni¢ki ured Rjesenja o ovrsi, ako
rjeSenja o ovrsi Rjesenja o ovrsi nije bilo prigovora ili

Zalbe

13. 8 dana od dana
Prigovor na Rjesenje | Prigovor na Rjesenje o ovrsi Ovrsenik primitka Rje$enja o
0 ovrsi ovrsi

14. Nastavak Ovrinog
postupka kao u 8 dana od dana
povodu prigovora Dostava nadleznom sudu kompletnog | Javni biljeznik primitka Rjesenja o
protiv platnog ovr3nog predmeta sa prigovorima ovrsi
naloga — parniéni
postupak

15. Vodenje parni¢nog Voditelj Odjela 8 dana od dana
postupka zbog Sastavljanje punomo¢i za zastupanje u | pravnih poslova, primitka Rjesenja o
prigovora na sudskom postupku ovrhe Odyvijetnicki ured ovrsi
Rjesenje o ovrsi

16. Vodenje parniénog Odgovor na prigovor ovrienika na | Voditelj Odjela 8 dana od dana
postupka zbog rjeSenje o ovrsi-poduzimanje svih radnji | pravnih poslova, zaprimanja prigovora
prigovora na u tijeku vodenja ovrinog postupka Odvjetnicki ured od strane suda
Rjesenje o ovrsi

17. Sudsko rjesenje o Primitak i obavijest ovrhovoditelju radi Odmah-zbog roka za
ovrsi eventualne moguénosti  zalbe na | Odvjetnicki ured zalbu od 8 dana

Rjesenje 0 ovrsi

I8. Dostava RjeSenja o Moguénost Zalbe Opéinski sud Oko 15 dana
ovrsi strankama

19. Dobrovoljno Ovrsenik
Izvrsen_)e, Prisilno, ako ovr3enik dobrovoljno ne Odvjetnicki ured, Pren}a RjeSenju o
pravomocénog . . S ovrsi
Rjesenia o ovrsi ispuni obvezu Opéinski sud

20. Dostava FINI Prisilno izvr§enje pravomoénog Odvjetnicki ured, Prema Rjesenju o
pravomocénog Rjesenja o ovrsi naplatom s ra¢una Op¢inski sud ovrsi
Rjesenja o ovrsi ovrienika

21. Troskovi
odvjetni¢kog ureda Primitak i placanje raduna za zastupanje | Voditelj Odjela za Prema roku dospjeéa
po zavrsetku i vodenje ovrinog postupka ra¢unovodstvo ratuna
ovrinog postupka

22, Naplata duznog

iznosa od strane
ovr$enika

Uvidom u poslovne knjige

Voditelj Odjela za
racunovodstvo

15 dana

Ova Procedura objaviti ¢e se na internetskim stranicama Doma zdravlja, a stupa na snagu
danom donoSenja. Ovom procedurom stavljaju se van upotrebe svi ranije doneseni akti o

Clanak 17.

postupku utvrdivanja i naplati prihoda.

KLASA: 432-04/25-01/616
UR. BROIJ: 251-756-03-25-6

U Zagrebu, 02.06.2025. godine
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