JAVNA VATROGASNA POSTROJBA

GRADA KOPRIVNICE

193

Na temelju ¢lanka 23. Statuta Javne vatrogasne postrojbe Grada Koprivnice (KLASA: 011-03/24-
01/1, URBROJ: 2137-98/24-2 od 30.12.2024), ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN
1 1 1/1 8) i ¢lanka 7., i €lanka 8. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(95/19) Zapovjednica Javne vatrogasne postrojbe Grada Koprivnice Jasminka Jakupec donosi:

PROCEDURU NAPLATE POTRAZIVANJA (prihoda) JAVNE VATROGASNE

POSTROJBE GRADA KOPRIVNICE

Clanak 1.

Ovom procedurom se utvrduje obveza naplate dospjelih nenaplaéenih potrazivanja,

nacin i rokovi pracenja i naplate istih. Prihodi koje Javna vatrogasna postrojba ostvaruje su
prihodi od pruzenih usluga za Servis vatrogasnih aparata, prihodi od pruzenih usluga za raéune
izdane sukladno Cjeniku ostalih usluga, te prihodi od pruZenih usluga koji se ostvaruju
naplatom sklopljenih ugovora.

ugovorima provodi se po sljedecoj proceduri:

Dijagram tijeka |  OPIS AKTIVNOSTI

Narudzba ostalih : Fizicka ili pravna osoba koja

usluga

je narucila uslugu prema
Cjeniku  postrojbe  daje
podatke, adresu, OIB,
zaposleniku u smjeni uzima se
putni radni list (ako se radi o
‘ prijevozima). NarudZba moze
biti i putem poste upuéena
| Zapovjedniku  gdje istu
prosljeduje voditelju smjene
| koji izraduje radni nalog

| IZVRSENJE

ODGOVORNOST

' Voditelj odjeljenja
smjene u kojoj je
izvriena usluga

Zapovjednik

ROK

Postupak izrade izlaznih ra¢una po Cjeniku ostalih usluga i usluga prema sklopljenim

POPRATNI
| DOKUMENTI

| Putni radni list,
narudzbenica

Javna vatrogasna postrojba Grada Koprivnice, OruZanska 1, 48000 Koprivnica

OIB: 16767340001, MBS: 01480898, IBAN: HR5523860021820100005

Tel: 048/674-600
e-mail: jvp-koprivnica@jvp-koprivnica.hr
web: jvp-koprivnica hr



- Upis podataka na

radni nalog

| prema

Osoba koja obavlja uslugu
Cjeniku  postrojbe
ispunjava radni nalog sa svim

- podacima koji su potrebni za

Dostava radnog
naloga
Zapovjedniku

Dostava radnog
naloga
racunovodstvu

Zaprimanje
radnog naloga u
ratunovodstvo

Obrada
radnog naloga
i izrada racuna

i Izrada raduna

prema ugovorima

: Voditelj odjeljenja

+ Istoga dana

Radni nalog

| .

| zaprima nalog
|

|

| Vrsi obraCun radnog naloga
prema Cjeniku ostalih usluga
postrojbe, potpisuje obracun
radnog naloga, te formira
izlazni raun prema
podacima s radnog naloga
Formira izlazni racun
sukladno sklopljenim

referent strunjak
ZNR

ﬁtroga_sac- visi
referent stru¢njak
| ZNR

| Vatrogasac- visi
referent stru¢njak
ZNR

U roku 2 dana
od zaprimanja

| U roku 2 dana
| od zaprimanja

Dostavna knjiga

Radni nalog,
[zlazni radun

Izlazni rad¢un

'_O_vjera i—potpis |

izlaznog racuna

ugovorl.ma u.nu.tar' Mijeseéno
razdoblja koje je izvriena
usluga
Popisuje izlazni radun, Vatrogasac- visi ' Izlazni radun
zajedno s zakonskim referent struénjak |
predstavnikom postrojbe, te ZNR U r.oku 2 dana
stavlja sluzbeni pedat Zapovjednik od izrade
raCuna

postrojbe

. L o ~ kada se
njegovo izvrSenje, voditelj
N T usluga
odjeljenja u smjeni ¢ijoj se | Vatrogasac vrsila
" usluga izvrdila  potpisuje
radni nalog, kao i osoba koja
ga je izvrsila L -
Dostavlja radni nalog T . ) o
Zapovjedniku postrojbe koji = Voditelj
a signira i potpisuje jeljenj
S5 psRis) odjeljenja Istog dana .
Radni nalog
| kada se usluga |
Prosljeduje radni nalog ‘ izvrsila
vatrogascu-referentu opcih Zapovjednik
i kadrovskih poslova |
Upisuje radni nalog u Voditel] [stog dana | Dostavna knjiga, |
dostavnu knjigu i prosljeduje | vatrogasne grupe- | zaprimanja radni nalog
ga u ra¢unovodstvo referent od
Zapovjednika
| i’(_)tpisuje dostavnu knjigu, te = Vatrogasac- visi ' Radni nalog, .




Knjizenje Racun knjizi u temeljnici u
' izlaznog raduna glavnoj knjizi, te
- dokumentira u Knjizi izlaznih
' raduna
Slanje izlaznog Racun nakon ovjera potpisa
ratuna dostavlja u tajnistvo za

postu za slanje

Popunjava knjigu izlazne
poste i Salje raune

Voditelj
racunovodstvenih
i financijskih

~ poslova

Vatrogasac- visi
referent struénjak
ZNR, ili ih 3alje
putem aplikacije
Moj eracun
ukoliko su
obveznici
zaprimanja e-
rauna

Voditel]
vatrogasne
grupe- referent

Clanak 2.
Izrada izlaznih racuna za Servis vatrogasnih aparata kad je placanje na transakcijski ratun

(Izrada racuna ¢iji je na¢in placanja gotovina opisana je u Proceduri blagajni¢kog poslovanja):

Dijagram tijeka | OPIS AKTIVNOSTI

| Zaprimanj; Kupac (u ime pravne os_olg
aparata po dolazi u Servis vatrogasnih
dolasku aparata za usluge servisa

' kupca istih
Dolazak kupca | Kupac dolazi po vatrogasni
aparat, kada ga Voditelj servisa

obavijesti da je isti gotov.

. Unutar mjeseca
- koji se odnosi
. racun

Isti dan nakon.f

ovjere potpisa

U roku 2 dana
nakon ovjere

. Knjiga izlaznih

rauna, Glavna

knjiga

Izlazni raun
Knjiga izlazne

poste

IZVRSENJE

| ODGOVORNOST |

Voditelj servisa
vatrogasnih
aparata/ serviser

VatrogasacVoditel]
servisa vatrogasnih
aparata

|
‘ Preuzimanje | Prilikom preuzimanja aparata,
aparata | voditelj servisa uz racun, izdaje
popunjeni radni nalog uz
| specifikaciju aparata. Uz radni
nalog izdaje i racun, ili isti
prosljeduje postom.

Vatrogasac-
Voditelj servisa
vatrogasnih
aparata

Kupac

ROK

U roku 3 dana

POPRATNI

| DOKUMENTI

Primka aparata

Tijekom dana
zZvanja

Odmah

Racun

Racun

Specifikacija

Radni nalog

| Knjiga izlazne

| poste



Dostava
/knjiZenje
racuna u
ra¢unovodstvo

Voditelj servisa dostavlja
ra¢une Zapovjedniku na potpis
te prosljeduje u
Racunovodstvo na obradu.

Vatrogasa- Voditelj |
servisa vatrogasnih |

! . Nakon
| aparata : . .
. preuzimanja

| Zapovijednik racuna, isti se

knjize u
Voditelj mjesecno
Racun knjizi u temeljnici u racunovodstvenih raz.doblje
| glavnoj knjizi, te dokumentira i financijskih , kO_Jem ‘
u Knjizi izlaznih raéuna poslova pripadaju.
Clanak 3.

Racun
Specifikacija
Radni nalog

Riznica,
aplikacija
Robno-

| Financiie

Postupak naplate potraZivanja za racune izdane sukladno Cjeniku ostalih ugovora, Cjeniku
servisiranja vatrogasnih aparata, te prema sklopljenim ugovorima se provodi na sljedeéi

nadin;

' Evidentira_nje
naplacéenih
potrazivanja

Praéenj; naplate

potraZivanja

' Dostava i slanje
10S-a

Upozoravanja _I Na telgelju dospjelih

i izdavanja

opomena i

opomena pred
| tuzbu

Utvrdivanj_e;aplac'enih
potraZivanja od kupaca

| Utvrdivanje dospjelih_ )
nenaplacenih
potrazivanja/prihoda

- Dostavlja 10S-e tajnistvu

Upisuje 10S-e u knjigu
izlazne poste, te otprema
postu

dugovanja, izraduju se
opomene sa stanjem duga i
pozivom na placanje, sa
| potpisom zakonskog
predstavnika i ovlastenog
| Ziga

Voditelj
raCunovodstvenih t
financijskih

| poslova ! tjedno

| Voditelj
raunovodstvenih i
financijskih

| poslova
Voditelj
ra¢unovodstvenih i
financijskih
poslova
Voditelj
vatrogasne grupe-
referent

|
kvartalno

' U roku 2 dana

Voditelj
racunovodstvenih i
financijskih
poslova

Tijekom
godine

' 2 puta godisnje

Glavna
knjiga ,
Knjiga
izlaznih |
racuna,
salda konti
| kupaca |
Izvod otvorenih |
stavaka (10S) '

' 10S

Knjiga izlazne
poste

Opomene



© Slanje 1. Dostavlja opomene u Voditelj
opomene tajnistvo radunovodstvenih i ' [stoga dana od
financijskih " izrade
poslova
Voditelj vatrogasne
' Upisuje opomene u knjigu | grupe- referent
' izlazne poste, te otprema U roku 2 dana
| postu — . |
Slanje II. Dostavlja opomene u tajnistvo = Voditelj Istoga dana od
opomene Upisuje opomene u knjigu & racunovodstvenih  jzrade
izlazne poste, te otprema | i financijskih
| postu | poslova Voditelj
| vatrogasne grupe-
referent
U roku 2 dana
Clanak 4.

Opomene, knjiga
' izlazne poste

Opomene, knjiga
izlazne poste
|

Ako po isteku roka nije napladen dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o tome
obavjeStava Zapovjednika koji donosi odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée
ovr3ni postupak kod javnog biljeZznika. Ovrsni postupak se pokreée za dugovanja veéa od
66,36 Eur po jednom duzniku. Prijedlog za otpis duga podnosi Zapovjednik Vatrogasnom
vijecu, a o emu Vatrogasno vijeée donosi Odluku.

| Utvrduje knjigovodstveno
stanje duZnika prema

' Karticama kupaca

|

Utvrd_ivanje
knjigovodstvenog
stanja duznika

Prikupljanje Prikuplja dokumentaciju

dokumentacije za ovrsni postupak,
knjigovodstvene kartice,
raCuni, opomene s

| _ | ovratnicom -

Donosenje Donosenje Odluke o prisilnoj

Odluke o naplati potraZivanja na temelju

prisilnoj prikupljene dokumentacije

naplati |

potraZivanja

| i financijskih
‘ poslova

Voditelj -Prije zastare
| raCunovodstvenih  potrazivanja
i financijskih
| poslova |
Voditelj

raCunovodstvenih  Prije zastare

potrazivanja

I S
Analiticka
kartica
poslovnih
Ipartnera/
Evidencija
naplate prihoda
|i poslanih
opomena/Odlu
ka o prisilnoj
|naplati
|potraZivanja

Zapovjednik

| Salda konti,

Knjigovodstvena
kartica |

Glavna knjiga

Racuni,
knjigovodstvena

| kartica,

| opomene s

| povratnicom .
Tijekom godine, a |
najkasnije na
kraju godine



Izrada prijedloga
za ovrhu

Ovjera i potpis
prijedloga za
' ovrhu

' Dostava
prijedloga

Dostava
pravomoc¢n
ih rjesenja
FINI

Nacrt prijedloga za ovrhu
op¢inskom sudu ili javnom
biljezniku

Ovjerava prijedlog za ovrhu

potpisom i ovlastenim
~ pecatom postrojbe

Dostavlja prijedloge za ovrhu
javnom biljezniku ili
opcinskom sudu

| Dostavljé p?a\_/omoéna
rjeSenja FINI

Voditelj
vatrogasne grupe-
referent

Zapovjednik

Voditelj

vatrogasne grupe-
referent

Voditelj
vatrogasne grupe-
referent

Najkasnije u
roku 15 dana
nakon
donosenja
Odluke dana
od pokretanja
postupka
Najkasnije 2
dana od izrade
prijedloga
Najkasnije 2
dana od izrade
prijedloga

N aj_kasn ijje 2

dana od
primitka
pravomocnih

rjiesenja

Prijedlog za
ovrhu

Prijedlog za
ovrhu

Knjiga izlazne
poste

‘ Knjiga izlazne

poste

Poslove voditelja raunovodstva u slu¢aju odsustva, moZe obavljati i drugi djelatnik/ica koji
radi u raCunovodstvu, i obrnuto.

U sluéaju odsustva voditelja odjeljenja, mijenja ga voditelj grupe ili vatrogasac u smjeni.

Koprivnica od 30.04.2022. godine, KLASA: 400-01-22-01/5, URBROJ: 2137-98-

22-3

JVP Koprivnica.

Clanak 5.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura naplate potraZivanja (prihoda) JVP

Clanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i web stranici

KLASA: 042-02/25-01/8
URBROJ: 2137-98/02-25-1
Koprivnica: 19.12.2025.
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