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REPUBLIKA HRVATSKA								
VARAŽDINSKA ŽUPANIJA
OPĆINA TRNOVEC BARTOLOVEČKI
OPĆINSKA NAČELNICA

KLASA: 432-02/25-01/06
URBROJ: 2186-29-03-25-01
Trnovec, 21. svibnja 2025. godine

Na temelju članka 48. Zakona o jedinicama lokalne i područne (regionalne) samouprave (,,Narodnenovine", broj 33/01, 60/01, 129/05, 109/07, 125/08, 36/09, 36/09, 150/11, 144/12, 19/13, 137/15, 123/17, 98/19 i 144/20), članka 7. stavka 1. i članka 8. stavka 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine", broj 95/19.) općinska načelnica Općine Trnovec Bartolovečki dana 21. svibnja 2025.godine, donosi

PROCEDURU NAPLATE POTRAŽIVANJA

Članak 1.
Ovom Procedurom naplate potraživanja (u nastavku teksta: Procedura) propisuje se procedura koja se odnosi na poduzimanje radnji  radi naplate prihoda i primitaka koji su  dospjela  nenaplaćena potraživanja Općine Trnovec Bartolovečki (u nastavku teksta: Općina).

Članak 2.
Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri koriste se za osobe u muškom rodu su neutralni i odnose se na muške i ženske osobe.

Članak 3.
           Prihodi i primici Općine iz članka 1. ovih Procedura odnose se na potraživanja po:

1. ispostavljenim  računima te
1. pravomoćnim rješenjima Jedinstvenog upravnog odjela Općine.

Članak 4.
U slučaju da rokovi za poduzimanje određenih radnji, a određeni ovom Procedurom padaju na 
neradni dan isti rok se produžuje i pada na prvi radni dan.

NAPLATA DOSPJELIH NENAPLAĆENIH OPĆINSKIH POREZA

Članak 5.
Naplatu dospjelih, a nenaplaćenih potraživanja koja se odnose na općinske poreze utvrđene 
Odlukom Općinskog vijeća provodi Ministarstvo financija, Porezna uprava,  Područni ured Varaždin, a temeljem Odluke o prijenosu poslova utvrđivanja, evidentiranja, nadzora, naplate i ovrhe radi naplate općinskih poreza Poreznoj upravi sukladno odredbama Općeg poreznog zakona koje se odnose na pokretanje postupka naplate poreza, kamata i troškova ovrhe te porezne zastare.
       
Članak 6.
	Redovitim i ažurnim knjiženjem naplate općinskih prihoda omogućuje se lakše i točno praćenje naplate i utvrđivanje otvorenih potraživanja.
Mjere naplate dospjelih nenaplaćenih potraživanja obuhvaćaju radnje:
· dostava Izvoda otvorenih knjigovodstvenih stavaka sa stanjem na dan 31. listopada u tekućoj proračunskoj godini,
· [bookmark: _Hlk54765397]pismeni poziv s  rokom plaćanja 30 dana od dana dostave pisanog poziva 
· pismena opomena pred tužbu s  rokom plaćanja 30 dana od dana dostave iste i/ili s pozivom za zaključenje sporazuma o odgodi plaćanja ili o obročnom podmirenju dospjelih nenaplaćenih potraživanja, 
· pokretanje ovršnog postupka radi naplate te 
· otpis potraživanja.

	Članak 7.
           Procedura za naplatu potraživanja provodi  se po sljedećem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugačije određeno:

	Red. 
broj
	
AKTIVNOST
	
NADLEŽNOST
	
DOKUMENT
	
ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Dostava podataka računovodstvu potrebnih za izdavanje računa ili uplatnica / izdavanje rješenja
	Pročelnik JUO-a/službenik koji obavlja predmetne poslove
	zaključen ugovor 
ili sporazum / rješenje
	Odmah po stupanju na snagu  ugovora ili sporazuma / rješenja

	2.
	Izdavanje/izrada računa
Izrada  naloga za plaćanje (uplatnica)
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove 
	Račun / Nalog za plaćanje (uplatnica)
	Odmah ili najkasnije 3 dana nakon primitka dokumentacije

	3.
	Slanje izlaznog računa
Slanje naloga za plaćanje (uplatnica)
Slanje rješenja
	Savjetnik za računovodstvene poslove/ Administrativni referent u pisarnici
	e-račun/račun/rješenje koje se šalje putem pošte ili osobnim preuzimanjem 
	Odmah ili najkasnije 3 dana nakon izrade računa/rješenja

	4.
	Knjiženje izlaznih računa /evidentiranje podataka u računovodstvenoj evidenciji
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove
	Analitičke evidencije,
Glavna knjiga
	Unutar mjeseca na  koji se račun/rješenje odnosi

	5.
	Evidentiranje naplaćenih prihoda
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove
	Analitičke evidencije,
Glavna knjiga
	Tjedno

	

6.
	

Praćenje naplate prihoda (analitika)
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove 
	

Izvadak po poslovnom računu, analitičke evidencije
	

Mjesečno

	7.
	Utvrđivanje stanja dospjelih i nenaplaćenih potraživanja/prihoda 
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove
	Analitičke evidencije 
	Tijekom godine 

	8.
	Provedba međusobnog  usklađenja sa dužnicima
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove
	Analitičke evidencije
	Tijekom godine

	9.
	Izdavanje poziva na plaćanje 
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove
	Poziv na plaćanje 
	Tijekom godine 

	10.
	Provedba kontrole naplate duga po izdanom pisanom pozivu  na plaćanje duga 
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove
	Poziv na plaćanje 
	Tijekom godine

	11.
	Izdavanje opomene pred tužbu i poziv za zaključenje Sporazuma/Upravnog ugovora o odgodi ili o obročnom podmirenju dospjelih nenaplaćenih potraživanja
	Savjetnik za računovodstvene poslove ili službenik koji u okviru opisa poslova obavlja predmetne poslove/ Pročelnik JUO-a
	Opomena pred tužbu i poziv za zaključenje Sporazuma/Upravnog ugovora
	Tijekom godine

	12.
	Zaključenje Sporazuma/Upravnog ugovora o odgodi 
ili o obročnom podmirenju dospjelih nenaplaćenih potraživanja
	Općinski načelnik
na prijedlog pročelnika JUO-a
	Sporazum/Upravni ugovor
	Tijekom godine

	13.
	Donošenje odluke o prisilnoj naplati potraživanja 
	Općinski načelnik na prijedlog pročelnika JUO-a
	Odluka o prisilnoj naplati potraživanja 
	Tijekom godine

	14.
	Pokretanje ovršnog postupka
	Pročelnik/Službenik koji u okviru opisa poslova obavlja poslove koji su predmet ovrhe
	Prijedlog za ovrhu sukladno odredbama Ovršnog zakona
	Tijekom godine



	
Članak 8.
           U slučaju neplaćanja po provedbi usklađivanja otvorenih knjigovodstvenih stavaka službenik dostavlja dužnicima poziv na plaćanje na iznos cjelokupnog dugovanja s rokom plaćanja  30 dana od dana  dostave  poziva na plaćanje duga koja se dostavlja na dokaziv način.
           U pisanom pozivu obavezno se navodi:
- podaci vjerovnika: naziv, OIB, IBAN konstrukcija računa na koji treba izvršiti uplatu,
- podaci dužnika: naziv, OIB
- vrsta i iznos duga  
- datum dospijeća  te
- rok plaćanja 30 dana po dostavi pismenog poziva.
           Kriterij za redoslijed slanja  pisanih poziva  je visina dugovanja s time da se najprije prosljeđuje dužnicima s najvećim iznosom dugovanja pa prema nižim iznosima dugovanja ukoliko nije moguće istovremeno prosljeđivanje svim dužnicima.
           Istovremeno uz pisani poziv na plaćanje u privitku se može dostaviti i nalog za plaćanje (uplatnica) na iznos duga.
           Tijekom  roka dospijeća plaćanja po pisanom pozivu  u trajanju od  30 dana službenik provodi  nadzor naplate duga po izdanom pisanom pozivu. 
            Službenik za računovodstvene poslove jedanput godišnje, a najkasnije do 31. ožujka dostavlja pročelniku JUO-a izvješće o stanju nenaplaćenih potraživanja sa popisom dužnika, vrstom i iznosom duga te poduzetim mjerama naplate evidentiranog duga. 


Članak 9.
             U slučaju neplaćanja duga, a po proteku roka iz članka 8. ovih Procedura  dužnicima se dostavljaju pisana upozorenja - opomenu pred tužbu  s pozivom za mogućnost zaključenja Sporazuma/Upravnog ugovora o odgodi plaćanja duga ili o obročnom podmirenju dospjelih nenaplaćenih potraživanja koja se dostavlja na dokaziv način s rokom plaćanja  30 dana od dana  dostave  opomene  pred tužbu  i poziva za mogućnost zaključenja Sporazuma/Upravnog ugovora.
             U pisanoj opomeni pred tužbu obavezno se navode:
- podaci vjerovnika: naziv, OIB, IBAN konstrukcija računa na koji treba izvršiti uplatu,
- podaci dužnika: naziv, OIB
- vrsta i iznos duga
- datum dospijeća,
- rok plaćanja 30 dana po dostavi pisane opomene pred tužbu te
- pokretanje ovršni postupak u slučaju neplaćanja.
         Zaključenje Sporazuma/Upravnog ugovora o odgodi ili o obročnom podmirenju dospjelih nenaplaćenih potraživanja izvršiti će se na osnovi i u skladu s odredbama važeće Odluke o izvršavanju proračuna Općine Trnovec Bartolovečki i odgovarajućom primjenom zakonskih odredbi koje se odnose na odgodu plaćanja, obročnu otplatu duga te prodaju, otpis potraživanja.
         Maksimalni rok odgode plaćanja je 6 mjeseci, a maksimalni broj obroka je 24 mjesečna obroka za fizičke osobe te 12 mjesečnih obroka za pravne osobe s time da se vodi računa o visini duga.
         Za vrijeme odgode plaćanja obračunava se zakonska zatezna kamata.
   U slučaju nepoštivanja odredbi Sporazuma/Upravnog ugovora isti se raskida i poduzimaju daljnje mjere  prisilne naplate cjelokupnog potraživanja.






Članak 10.
	U slučaju da dug nije plaćen po izdavanju opomene pred tužbu pročelnik Jedinstvenog upravnog odjela  daje prijedlog općinskom načelniku za donošenje Odluke o prisilnoj naplati duga na osnovi koje se pokreće postupak ovrhe na novčanim sredstvima dužnika, a može se provesti na svim raspoloživim pokretninama i nekretninama.
Ovršni postupak za naplatu sa računa neće se provoditi  ako je iznos duga manji od iznosa od 30,00 EUR.
	Ovršni postupak neće se pokrenuti u slučaju kada je poznato da neće biti moguće provesti ovršne radnje i naplatiti potraživanje.
	Postupak ovrhe provodi se u skladu sa odredbama Ovršnog zakona, a prisilna naplata duga na ime javnih davanja provodi se u postupku i na način propisan odredbama Opće poreznog zakona.
Ako su sudionici javno-dužničkog odnosa odnosno Općina i obveznik plaćanja navedenih javnih davanja zaključili Upravni ugovor o obročnoj otplati duga isti ima učinak izvršnog rješenja donesenog u poreznom postupku sukladno odredbama Općeg poreznog zakona.	

Članak 11.
U svrhu osiguranja naplate potraživanja ili u svrhu jamstva za uredno ispunjenje ugovora i naknade moguće štete zbog neispunjavanja obveza i otklanjanja nedostataka Općina može tražiti jedan od instrumenta osiguranja duga (neopozivom garancijom banke  ili druge financijske organizacije ovlaštene za obavljanja platnog prometa, zadužnicu ovjerenu kod javnog bilježnika, zalogom vrijednosnih papira, zasnivanje založnog prava na nekretninama, pokretninama i pravima građenja, jamstvom druge osobe koja je vlasnik imovine u vrijednosti potraživanja, gotovinski novčani polog ili drugi instrument osiguranja naplate potraživanja) što se određuje u dokumentaciji javnog nadmetanja u postupku nabave, ugovornom odredbom, odredbom Sporazuma o odgodi ili o obročnom podmirenju dospjelih nenaplaćenih potraživanja, odredbom Upravnog ugovora o odgodi ili o obročnom podmirenju dospjelih nenaplaćenih potraživanja ili Rješenjem u slučaju da je obveza osiguranja naplate potraživanja propisana općim aktom Općine Trnovec  Bartolovečki.



Članak 12.
	Otpis potraživanja provodi se po službenoj dužnosti po nastupu zastare potraživanja i u slučajevima postojanja okolnosti propisanih posebnim zakonima za provedbu otpisa potraživanja iz knjigovodstvene evidencije.

Članak 13.
Za provedbu ovih Procedura zadužuje se Jedinstveni upravni odjel.

Članak 14.
	Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura naplate potraživanja Klasa:030-01/20-01/03 URBROJ: 2186-09-03-20-2 od 28. listopada 2020. godine.

Članak 15.
Ova Procedura stupa na snagu osam dana od dana objave na mrežnoj stranici Općine Trnovec Bartolovečki.


OPĆINSKA NAČELNICA
          Verica Vitković
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