Na temelju Clanka 17. Zakona o proracunu (,,Narodne novine" broj 144/21) i ¢lanka 46.a Statuta
Op¢ine SvetvinCenat (,,Sluzbene novine Opcine Svetvincenat" broj 2/13 i 2/21), a u svezi s
¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovomosti (,,Narodne novine" broj 111/18 1 83/23), nacelnik
Opéine Svetvin¢enat donosi

PROCEDURU

o provodenju mjera naplate prihoda Opéine Svetvin¢enat

1. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovom Procedurom ureduju se uvjeti, kriteriji, postupci i mjere naplate dospjelih, a neplaenih
prorac¢unskih prihoda za koje Jedinstveni upravni odjel Opc€ine Svetvinéenat (u daljnjem tekstu:
Odjel) provodi obraun zaduZenja, otpis potradivanja, obro¢nu otplatu i otpust duga, isknjiZenje
viSe uplaéenih prihoda te evidentiranje, izvjeStavanje i prac¢enje naplate (u daljnjem tekstu: poslovi
naplate).

Procedura ima za cilj osigurati ué¢inkovitost sustava nadzora naplate prihoda Op¢ine Svetvincenat
(u daljnjem tekstu: Opcina) radi pravovremene naplate potraZivanja, a primjenjuje se na duZnika
pravnu osobu, fiziCke osobe ( obrtnici i samostalne djelatnosti) i fizi€ke osobe - gradane.

Dug je svaka dospjela a nepodmirena obveza prema Op¢ini.

Potrazivanje je svako potrazivanje Op¢ine koje bi bilo prihod Prorac¢una Opéine (u daljnjem tekstu:
Prorac¢un).

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znacenje, bez obzira na to jesu li kori$teni u
muskom iii Zenskom rodu, odnose se jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 2.
Proradunski prihodi iz ¢lanka 1. obuhvacdaju javna i nejavna davanja.

Pod javnim davanjima u smislu ove Procedure smatraju se porezi, komunalna naknada, komunalni
doprinos, naknada za koncesije i naknada za koncesijska odobrenja te druga davanja Cije je
utvrdivanje 1/ili naplata i/ili nadzor u nadleZnosti Opéine, a koja su posebnim propisima utvrdena
kao javno davanje.

Pod nejavnim davanjima u smislu ove Procedure smatraju se prihodi Proracuna koji proizlaze iz
propisa, op¢ih akata Opéine, ugovomih ili drugih odnosa i to: zakupnina, najamnina, naknada za
pravo gradenja, naknada za pravo sluznosti, naknada za koristenje i privremeno koristenje povrsina



javne namjene, naknada za zadrZavanje nezakonito izgradene zgrade u prostoru, druge naknade za
koristenje prostora i/ili imovine Opéine, prihodi od prodaje zemljiSta i drugih nekretnina u
vlasnistvu Opéine, prihodi od prodaje stanova sukladno posebnim propisima te drugi prihodi koji
se ne smatraju javnim davanjima iz stavka 2. ovoga ¢lank-a.

Odjel je odgovoran za potpunu i pravodobnu naplatu potraZivanja i obavljanje poslova naplate iz
¢lanka 1. ove Procedure, sukladno propisima.

I1. NAPLATA PRIHODA
Clanak 3.

Poslove naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja Opcine obavljaju ovlaSteni sluZzbenici u
Odjelu.

U provedbi aktivnosti iz stavka 1. ovog €lanka Odjel je duZan kontinuirano pratiti naplatu
potraZivanja te, sukladno propisima, pravovremeno poduzimati sve raspoloZive mjere naplate
prihoda u svrhu uéinkovite naplate prihoda i izbjegavanja zastare u svezi potraZivanja.

Odjel je duZan kontinuirano i azumo evidentirati promjene u poslovnim knjigama Op¢ine.

III. MJERE NAPLATE
Clanak 4.

Mjere naplate obuhvacdaju radnje prema duZniku i drugim osobama, usmjerene na podmirenje
duga, kako slijedi:

Il upudéivanje opomene,

2. aktiviranje instrumenta osiguranja placanja,

3. pokretanje postupaka prisilne naplate,

4. obro¢na otplata duga, odgoda placanja i prodaju potraZivanja.

Pojedine radnje iz stavka 1. ovoga &lanka poduzimaju se s obzirom na vrstu i specifi¢nost
potraZivanja te posebne propise koji se odnose na potraZivanje.

1. OPOMENA

Clanak 5.
Duznika fizi¢ku osobu - gradana se o dospjelom dugovanju obavjeStava pisanom opomenom i to
nakon Sezdeset (60) dana od dana dospijeca.



U opomeni se navodi visina dospjelog a neplacenog duga te poziv duZniku da u roku trideset (30)
dana od primitka opomene podmiri dugovanje, s upozorenjem da ¢ée se, ako to duznik u
ostavljenom roku ne uéini, pokrenuti postupak prisilne naplate duga. Opomena se za dospjelo
dugovanje u pravilu izdaje samo jednom, a izdane opomene evidentiraju se u informacijskom
sustavu.

Opomena se duzniku dostavlja u pravilu obi¢nom postanskom posiljkom.

Clanak 6.
Pravnim i fizickim osobama ( obrtnici i samostalne djelatnosti) se u slu€aju dugovanja opomena
izdaje mjesetno uz naznaku o iznosu dospjelog duga na izdanom redovnom mjeseénom racunu, te
poziv duZniku da u roku trideset (30) dana podmiri dugovanje, s upozorenjem da ¢e se, ako to
duZnik u ostavljenom roku ne ucini, pokrenuti postupak prisilne naplate duga.

Clanak 7.
Opomena se duZnicima izdaje isklju¢ivo za dospjela dugovanja u iznosu ve¢em od 50,00 eura.
Opomena se ne mora izdati ako se iz okolnosti pojedinog slu¢aja procijeni da slanje opomene ne
doprinosi ekonomicnosti naplate i/ili da ne¢e omoguditi naplatu potraZivanja, o ¢emu se sastavlja
sluZzbena zabiljeska.

Clanak 8.
DuZnika se o dospjelom dugovanju moZe, po potrebi, obavijestiti i slanjem pisanog poziva za
placanje ili poziva na uskladenje dugovanja (putem poste ili elektronskom porukom), telefonskim
pozivom te osobno prilikom dolaska duZnika u sluZbene prostorije Opcine.

2. AKTIVIRANJE INSTRUMENTA OSIGURANJA PLACANJA

Clanak 9.

U svrhu potpune naplate potraZivanja, odnosno zastite od rizika neizvrSenja iii neurednog izvrSenja
duZnikovih obveza, kao i jamstva za uredno ispunjenje ugovora i naknade moguce Stete zbog
neispunjenja obveza i nedostataka Op¢ina moZe zatraZiti jedan od instrumenata osiguranja
pladanja (neopoziva garancija banke ili druge financijske organizacije ovlastene za obavljanje
platnog prometa, zalog vrijednosnih papira, fiducija, zaloZno pravo na nekretninama,
pokretninama i pravima gradenja, zaduZnica, bjanko zaduZnica, jamstvo drugih trgovackih
drustava solidnog boniteta, gotovinski polog i dr.), a §to se odreduje u dokumentaciji javnog
nadmetanja, ugovomom odredbom ili obro¢nom plaé¢anju duga.

Clanak 10.
Instrumenti osiguranja pla¢anja Cuvaju se u Odjelu. Odjel vodi analiti¢ku evidenciju danih 1
primljenih instrumenata osiguranja placanja te je duzan voditi raCuna o mogucnosti naplate
potraZivanja kroz odgovarajuéi instrument osiguranja kao i ispravnosti i rokovima valjanosti
samog instrumenta osiguranja.



Ako duZnik ne podmiri obvezu u roku navedenom u opomeni pred ovrhu, aktivira se naplata putem
instrumenta osiguranja placanja za one duZnike za koje postoji instrument osiguranja placanja.

U slu¢aju da je duZnik na ime osiguranja izvr$enih ugovomih obveza predao zaduZnicu, moZze se
ovisno o visini i starosti duga aktivirati instrument osiguranja placanja, odnosno ispunjenu
zaduznicu dostaviti Financijskoj agenciji s u¢incima dostave izvrinog rjeSenja o ovrsi.

Odjel je duZan vratiti original instrumenta osiguranja placanja iz ¢lanka 9. ove Procedure u roku
osam (8) dana od izdanog izvje$ca ili drugog odgovaraju¢eg dokumenta o izvr§enom plaéanju
potraZivanja u cijelosti.

3. PRISILNA NAPLATA

Clanak 11.
Ako duZnik ne podmiri dospjeli a neplaceni dug ni nakon izdavanja opomene sukladno ¢lancima
5.1 6. ove Procedure, a Opcina ne raspolaZe instrumentima osiguranja placanja iz ¢lanka 9. ove
Procedure kojima bi se mogao naplatiti dug, ili naplata putem instrumenata osiguranja placanja
nije uspjela, u svrhu naplate potrazivanja prisilnim putem pokrenut ¢e se ovrini postupak sukladno
vaZecim propisima, osim u slu¢ajevima kada je odlukom Nacelnika odredeno drugacije.
Postupak iz stavka 1. ovoga ¢lanka za dug s osnova javnih i nejavnih davanja, sukladno vaZe¢im
propisima i aktima Opcine pokreée i vodi te ovrne isprave na provedbu dostavlja Odjel.
Postupak iz stavka 1. ovoga ¢lanka, sukladno vaZe¢im propisima, pokrece se donoSenjem rjeSenja
o ovrsi koje se pokreée u pravilu u roku od 30 (trideset) dana od ispunjenja uvjeta iz stavka 1.
ovoga Clanka, vodeéi ra¢una o ekonomi¢nosti postupka.
Postupak iz stavka 1. ovoga ¢lanka ne mora se pokrenuti ako Odjel, uzimajuéi u obzir okolnosti
pojedinog slu¢aja (npr. postojec¢a blokada rauna duznika, nepostojanje odgovarajuce imovine
duZnika iz koje je moguce naplatiti dug ili sl.), procijeni da pokretanjem postupka nece biti moguce
naplatiti dugovanje ili da, s obzirom na prenizak iznos potrazivanja u odnosu na ocekivane
troskove postupka, pokretanje postupka nije svrsishodno u smislu nacela ekonomicnosti, o ¢emu
se sastavlja sluZbena zabiljeska.

Clanak 12.
U slu¢aju kada pljenidba nov¢anih sredstava ili nov€anih primanja duZnika dostavom ovrSne
isprave Financijskoj agenciji ili drugom nadleZnom tijelu nije uspjela odnosno nije moguca, Odjel
¢e, sukladno vaZzeéim propisima i vodeci rauna o ekonomicnosti postupka, u svrhu naplate
predmetnog dugovanja pokrenuti ovrSni postupak na nekretnini, pravu gradenja ili pokretnini
duZnika ili postupak osiguranja nov¢ane trazbine zasnivanjem zaloZnog prava na nekretnini, pravu
gradenja ili pokretnini duZnika, odnosno po potrebi pokrenuti drugi odgovarajuéi postupak.

Clanak 13.
U sluéaju da duZnik, sukladno vaZeéim propisima, podnese zahtjev za obro¢nu otplatu, odgodu
placanja ili otpis duga, Odjel moze odgoditi pokretanje postupka prisilne naplate, odnosno drugih



odgovarajuéih postupaka sukladno ¢lancima 11. i 12. ove Procedure do donoSenja odluke po
zahtjevu duznika.

U slu€aju ako duZnik, sukladno vaZedim propisima, nakon dono3enja rjeSenja o ovrsi, a prije
dostave tog rjeSenja na provedbu Financijskoj agenciji, podnese zahtjev za obro¢nu oplatu, odgodu
placanja ili otpis duga za dug iz rjeSenja o ovrsi, rjeSenje se nece proslijediti na provedbu do
donosenja odluke po podnesenom zahtjevu.

U sludaju iz stavka 2. ovoga &lanka, ako se zahtjev duznika usvoji, ovrha se obustavlja.

U sluéaju ako duznik sukladno vaZeéim propisima podnese zahtjev za obro¢nu otplatu, odgodu
pladanja ili otpis duga za dug iz rjeSenja o ovrsi, nakon $to je tjeSenje o ovrsi proslijedeno na
provedbu Financijskoj agenciji, ovrha ¢e se obustaviti u slu¢aju ako Odjel usvoji zahtjev duZnika.

Clanak 14.
Odjel je duZan voditi ofevidnik ovrinih postupaka za potraZivanja s osnova javnih i nejavnih
davanja, pratiti prisilnu naplatu potraZivanja te prema potrebi izradivati i podnositi o tome
odgovarajuca izvjesca.

4. OBROCNA OTPLATA DUGA, ODGODA PLACANJA I PRODAJA
POTRAZIVANJA

Clanak 15.
Obro¢na otplata, odgoda placanja i prodaja potraZivanja s osnova javnih i nejavnih davanja
provode se sukladno vaZeéim propisima, u cilju ostvarivanja naplate potraZivanja.

Clanak 16.
Obro¢na otplata i odgoda pla¢anja za potraZivanja s osnova nejavnih davanja provodi se sukladno
odredbama Uredbe o kriterijima, mjerilima i postupku za odgodu placanja, obro¢nu otplatu duga
te prodaju, otpis ili djelomidan otpis potraZivanja (,,Narodne novine" broj 52/13 i 94/14 - u
daljnjem tekstu: Uredba).
Sukladno stavku 1. ovoga &lanka, zahtjev za obroénu otplatu odnosno odgodu plaéanja, duznik
podnosi Odjelu koji donosi rjeSenje po zahtjevu.
Iznimno od stavaka 1.1 2. ovoga €lanka, u cilju ostvarivanja $to bolje naplate potraZivanja, obrocna
otplata moZe se odobriti i odlukom Naéelnika na temelju prijedloga Odjela, sukladno vaZe¢im
propisima.
Prijedlog za obro¢nu otplatu za potrazivanja s osnova javnih davanja, sklapanjem upravnog
ugovora, duZnici podnose Odjelu.



Clanak 17.

U slu¢aju prihvaéanja prijedloga za sklapanje upravnog ugovora sukladno ¢lanku 16. stavku 4. ove

Procedure, Odjel saCinjava zapisnik o uskladenju duga i otplatni plan primjenom kamatne stope
sukladno vaZeéim propisima, koji su sastavni dio upravnog ugovora.

IV. OTPIS POTRAZIVANJA, ISKNJIZENJE VISE UPLACENIH PRIHODA I
PRIMITAKA, OTPUST DUGA, SUMNJIVA I SPORNA POTRAZIVANJA I
ZASTARA

Otpis potrazivanja

Clanak 18.

Otpis potraZivanja s osnova javnih i nejavnih davanja provodi se sukladno vazedim
propisima.

Clanak 19.

U svrhu praéenja i izvjeStavanja otpisi potraZivanja razvrstavaju se kao:

B@ oo oo o

otpisi po sudskoj odluci /ili nagodbi,

otpisi na temelju rjeSenja u upravnom postupku,

otpisi na temelju zastare,

otpisi na temelju brisanja duznika pravne osobe iz odgovarajuceg registra,
otpisi na temelju zaklju¢enja ste€aja nad duznikom fizickom osobom,
otpisi neznatnog duga po sluzbenoj duZnosti,

otpisi po izvansudskoj nagodbi ili sporazumu s duZnikom,

drugi otpisi sukladno vaZe¢im propisima.

Clanak 20.

Otpis potraZivanja moZe se provesti:

na zahtjev duznika sukladno vazecim propisima,

u slucaju da je za duZnika pravnu osobu doneseno pravomoéno rjeSenje o brisanju
iz odgovarajuéeg registra, a duznik nema pravnih sljednika,

ako za duZnika postoji pravomocno rjeSenje o sklopljenom stecajnom planu,
predsteCajnom sporazumu ili predstecajnoj nagodbi kojim je utvrdeno da se dug
otpisuje,

ako je sudskom ili izvansudskom nagodbom ili sporazumom s duznikom utvrdeno
da se duzniku dug otpisuje,

ako je duZnik fizicka osoba umro, a dug nije mogude naplatiti iz ostavine,

u slucaju da je nastupila zastara prava na naplatu potraZivanja sukladno vazeéim
propisima,

u drugim slucajevima sukladno vaZe¢im propisima.



Clanak 21.
Zahtjev duZnika za otpis potraZivanja po Uredbi podnosi se Odjelu na propisanom obrascu,
na temelju kojeg se donosi rjeSenje.
U postupcima rjeSavanja zahtjeva duZnika za otpis kamata ako se uplati glavnica u cijelosti
jednokratno sukladno Uredbi, Odjel obavezno sastavlja zapisnik o uskladenju duga.

Clanak 22.
Odluka odnosno drugi akt Opéine o otpisu potraZivanja (rjeSenje, zakljucak i sli¢no) sadrzi:

— podatke o duZzniku (ime i prezime ili naziv duznika te OIB), iznos i osnovu
potraZivanja koje se otpisuje,

— razlog otpisa,

— pravni na temelju otpisa (propis, odluka suda ili drugog nadleznog tijela, sporazum
i drugo),

— pripadaju¢a dokumentacija (izvadak iz odgovarajuceg registra za duznika, izvadak
iz poslovnih knjiga, odluka suda ili drugog nadleZnog tijela i sli¢no ).

Clanak 23.
Odjel ¢e po sluzbenoj duznosti provesti godisnji sistemski otpis neznatnog duga, koji na
dan 31. prosinca tekuce godine ne prelazi iznos od 1,50 eura za svaku vrstu javnih davanja
po duzniku (porezi, doprinosi, naknade i dr.), odnosno 6,64 eura za ukupan dug za nejavna
davanja po duzniku, sukladno vaZeéim propisima i sklopljenim ugovorima.

IsknjiZenje viSe uplac¢enih prihoda i primitaka

Clanak 24.
QOdjel je duzan bez odgode rijesiti potrazna salda na kontima financijske imovine na temelju
odgovarajuce dokumentacije ili Nacelniku uputiti prijedlog zaklju¢ka o odgovaraju¢em
rjeSenju potraznih salda.
Odjel je duzan na teret vlastitih izvora isknjiZiti viSe uplaéene prihode u odnosu na koje je
nastupila zastara prava na povrat vi$e uplacenih prihoda, sukladno vaZe¢im propisima.

Otpust duga

Clanak 25.
Otpust duga, kao naCin prestanka obveze sukladno vaZeéim propisima, provodi se i
evidentira prema nastanku dogadaja, zaduZivanjem odgovarajueg rafuna rashoda i
odobrenjem odgovaraju¢eg racuna prihoda.

Sumnjiva i sporna potraZivanja

Clanak 26.
Kad Odjel utvrdi da su potrazivanja nenaplativa iz razloga $to nisu napladena u
provedenom postupku prisilne naplate nad duZnikom i njegovim eventualnim pravnim



sljednicima, ili procijeni da, s obzirom na mali iznos potraZivanja u odnosu na moguce
troSkove postupka pokretanje postupka prisilne naplate nije svrsishodno u smislu nacela
ekonomiénosti, a pritom jo$ nije nastupila zastara prava na naplatu potraZivanja, ista Ce se
u poslovnim knjigama dalje voditi kao sumnjiva i sporna potrazivanja.

Zastara
Clanak 27.

Odjel ¢ée otpisati potraZivanje prema duZniku za koje je nastupila zastara potraZivanja,

sukladno vaZe¢im propisima.

Odjel je duZan paziti na nastup zastare za potraZivanja Opcine.

Otpis potraZivanja zbog nastupa zastare provodi se na temelju sljede¢e dokumentacije:

— 1izvadak iz poslovnih knjiga,

— odluka suda ili drugog nadleznog tijela

— sluZzbena zabiljeSka koja sadrzava popis potrazivanja za koja je nastupila zastara,
zastami rok i navod o propisu na temelju kojeg je utvrdena zastara, datum s kojim je
zastara pocela teéi i datum nastupa zastare te opis sluzbenih radnji poduzetih radi
naplate potraZivanja, odnosno

— druga odgovaraju¢a dokumentacija.

Odluka odnosno drugi akt o otpisu potraZivanja na temelju zastare, donosi se sukladno
¢lanku 22. ove Procedure.

Clanak 28.

Ako duZnik izvr$i uplatu na ime duga nakon $to je dug otpisan zbog zastare, ponovno ¢e
se evidentirati iznos duga u poslovnim knjigama Op¢ine, osim za potraZivanja s osnova
javnih davanja, sukladno vaze¢im propisima.

Ako se, sukladno vaZe¢im propisima, u odnosu na duZnika koji je brisan iz odgovarajuceg
registra pokrene postupak radi naknadne diobe steCajne odnosno likvidacijske mase,
otpisani dug ¢e se ponovno evidentirati u poslovnim knjigama Op¢ine, sukladno vaZecim
propisima.

V. PRACENJE NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 29.
Pracenje naplate prihoda i primitaka Op¢ine provodi Odjel koji je odgovoran za potpunu 1
pravodobnu naplatu prihoda i primitaka Op¢ine.

Clanak 30.
Pracenje naplate prihoda i primitaka obuhvaca:
1. Kontrolu pravilnosti i sveobuhvatnosti unesenih podataka i propisanih postupaka 1 to:
-to¢nosti podataka unesenih u baze podataka,
-pravilnosti knjiZzenih poslovnih promjena u poslovnim knjigama,



-uskladenosti stanja u poslovnim knjigama s poslovnim subjektima (godisnje i
periodi€no pracenje po potrebi),

- obuhvata postupaka u parni¢nom, upravnom, sudskom iii javnobiljezni¢kom
ovrSnom postupku,
- obuhvata odobrene obroéne otplate, odgode plaéanja i otpisa dugovanja.

lzvjestavanje o poduzetim mjerama naplate i provedenim otpisima.

Clanak 31.
Praéenje naplate prihoda i primitaka provodi se:

1. uvidom u baze mati¢nih podataka,

2. uvidom u knjigovodstvena stanja potraZzivanja i obveza evidentiranih u
analitiC¢kom knjigovodstvu potraZivanja i obveza,

3. uvidom u izvjeStaje o naplati potraZivanja,

4. uvidom u izvjeStaje o otpisu potraZivanja.

Clanak 32.
Odjel je duzan na nepravodobno podmirena dugovanja obraunavati zatezne kamate,
sukladno vazeéim propisima.

Clanak 33.
PotraZivanja Opcine s osnova javnih i nejavnih davanja vode se analiti¢ki po duZnicima
u poslovnim knjigama Op¢ine.

Clanak 34.
Odjel prilikom sastavljanja godisnjeg financijskog izvjestaja i godisnjeg izvjestaja o
izvrSenju Prorauna daje podatke o stanju nenapladenih potraZivanja.

Clanak 35.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i biti ¢e objavljena na Internet stranici
Op¢ine Svetvinéenat (www.svetvincenat.hr).
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