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Na temelju ilanka 95. Zakona o proraiunu(NN 87/08 i136112), ilanka 3. Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN broj 139/10) i ilanka 1. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni -fiskalnih 

pravila (NN broj 78lll, 106112 i 103/13) te

Elanka 50. Statuta Op6ine PIaSki (GKZL, broj 15/13), Opdinski nadelnik Op6ine Pla5ki je dana

09.06.2014. godine donio

PROCEDURU OBRACUN.A. I POTPUNE NAPLATE VLASTITIH
PRIHODA I PRIMITAKA

R.br AKTIVNOST IZYRSENJE ROK POPRATNI DOK.

1.

Prikuplj anj e podataka potrebnih
zaizdavanje:

. Rje5enja
o Raduna
o Odluka
o Odobrenja

Prodelnik JUO-a
Opdine Pla5ki, Strudni
suradnik za proradun,
financije i
radunovodstvo i
Referent za
komunalnu dielatnost

Tijekom godine
Zahtjevi, rjeienja,
zapisnici,
grad.dozvole i sl.

2.

Vodenje evidencije i kontrola
potpune naplate:

. Sumskog doprinosa

. porezu napotro5nju i dr.
o drugih porezai

doprinosa

Prodelnik JUO-a
Op6ine Plaiki, Strudni
suradnik za proradun,
financije i
radunovodstvo

Tijekom godine

Zahtjevi, obradun
Sumskog doprinosa
iobrazac PP-MI-
PQ i druga rje5enja

3.

lzdavanje Rje5enja:
- komunalne naknade,
- komunalnog doprinosa,
- poreza nakori5tenjejavne

powBine
- parezna tvrtku ili naziv
- poreza naku6e za odmor
- naknade zazadriavanie

nezakonito izgradene
zxade u Drostoru

Prodelnik JUO-a
Op6ine Pla5ki,
Strudni suradnik za
proradun, financije i
radunovodstvo
Referent za
komunalnu djelatnost

Tijekom godine Rje5enja

4.
lzdav anje raduna komunalne
naknade zaptavne osobe i
uplatnice zafizidke osobe, i dr.

Strudni suradnik za
proradun, financije i
radunovodstvo

Kvartalno za
fizidke osobe,
mjesedno za
Dravne osobe

Raduni, uplatnice

J. Kontrola potpunosti i todnosti Prodelnik JUO sukcesivno



6.
Unos podataka u sustav
(knjiZenje izlazrih raduna u
saldakontima i el.kniizi)

Strudni suradnik za
proradun, financije i
radunovodstvo

dnevno
Knjigovodstvene
kartice

7. Kontrola todnosti podataka
Strudni suradnik za
proradun, financije i
radunovodstvo

dnevno
Knjigovodstvene
kartice

8.
Unos podataka u sustav
(Evidentiranje napladenih
prihoda u gl.knjizi i SC)

Strudni suradnik za
proradun, financije i
radunovodstvo

dnevno
Knjigovodstvene
kartice

9.
Pra6enje naplate prihoda
(analitika)

op6inski nadelnik,
Prodelnik JUO,
zamjenice op6inskog
nadelnika, Strudni
suradnik za proradun,
financije i
radunovodstvo

dnevno

Izvadak po
poslovnom radunu,
Blagajnidki
izvje5taj-uplahrice

10.
lzdavanje opomena i opomena
pred tuZbu

Strudni suradnik za
proradun, financije i
radunovodstvo,
Prodelnik JUO

Za pravne osobe
kvartalno, za
faid.2xgodi5nje

Opomene i
opomene pred
tuZbu

11.
Obradun kamata za zaska5njelo
pla6anje raduna

Strudni suradnik za
proradun, financije i
radunovodstvo

Prema potrebi Obradun kamata

L2.
Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja

po nalogu Opdinskog
nadelnika

Tijekom godine

Rje5enja o ovrsi
komunalne
naknade/doprinosa,
svih poreza i dr.
prihoda i primitaka

Redovito pradenje naplate

Redovitim i aZurnim knjiZenjem naplate op6inskih prihoda omoguduje se lak5e i todno
pradenje naplate i utwilivanje otvorenih potraZivanja. S ve6im duZnicima i onima diji se dugovi
odnose na dulje vremensko razdoblje (6 mjeseci i vi5e) potrebno je uskladiti salda, naxodito kad su
plaieni noviji raduni, a stariji su otvoreni.

Kod knjiZenja uplata vafoio je obratiti paZnju na stavke koje se zatvwajt uplatom. Ukoliko je
dufuiik naveo poziv na broj, obavezno se zatvara dugovanje po poziw na broj. Ukoliko duZnik nije
naveo poziv na broj obavezno se zatvaraju najstarija dugovanja duZnika.

Mjere naplate dospjelih a nenapladenih potraZivanja

Mjere naplate dospjelih a nenapla6enih potraZivanja obuhva6aju sljede6e:
- usmeni kontakt,
- pismenu opomenu,
- mogudnost odgode plalanja (do najvi5e 3 mjeseca),
- mogu6nost obrodne otplate duga (do najvi5e 12 rata),
- naplata putem instrumenata osiguranja pla6anja i
- polaetanje ovr5nog postupka radi naplate pohaZivanja.

Usmeni kontakt s duZnikom podrazumjeva sastavljanje zabilje5ke (datum, ime
pravnelfrzidke osobe, razlog nepla6anja). Usmeni kontakt ostvaruje opdinski nadelnik i/ili osoba/e

koju/e ovlasti.



Ukoliko se dug ne podmiri u dogovorenom roku dufuiku se upu6uje pisana opomena na
dokaziv nadin (s povratnicom ili dr.)

Izdavanje opomena

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi op6inskih prihoda (komunalna naknada,
komunalni doprinos, svih poreznih prihoda i dr. prihoda i primitaka), koje odredeni duZnik ima
prema Opdini. Opomene zapravne osobe izlistavaju se svaka ti mjeseca, a za fizidke dva puta
godiSnje.

Kritenj za listanje opomena je dug za dva ili viSe raduna ovisno o visini dtga. Za vede
dufuiike (uglavnom fizidke osobe) suglasnost o obrodnom plaianju dugovanja daje op6inski
nadelnik. U roku narednih 30 dana nadzfue se naplata prihoda po opomenama.

Ovrhe

Nakon Sto u roku od 30 dana nije napladen dttg za koji je poslana opomenq izdaju se ovrSna
rje5enja (najde36e komunalne naknade).

Postupak ovrhe

Red.br. AKTTVI\OST IZVRSENJE ROK POPRATNI DOK.

1

Utvrdivanje
knj igovodstveno g stanj a
duZnika. Odvjetnik
prikuplja podatake o
poslovnom radunu ili
imovinskom stanju
duZnika, odnosno od
HZMO o mirovini ili
zaposlenju za fizidke
osobe.

Prodelnik JUO-
a Opdine Pla5ki

Strudni
suradnik za
proradun,
financije i
radunovodstvo

i Odvietnik

Pokretanje prijedloga za
ovrhu odnosno Upravnog
postupka
pravovremeno,odnosno
treba paziti da ne doile do
zastare potraZivanja.

Knjigovodstvena
evidencija duZnika,
kartice i raduni

2.

Kompletiranje priloga-
vjerodostojna ili ovr5na
isprava, obradun kamata
Rje5enje o visini
kom.naknade (kod
Upravnog postupka
odnosno izdavanja
RjeSenja o ovrsi
komunalne naknade,
opomena pred tuZbu sa
povratnicom

Prodelnik JUO-
a Opdine Pla5ki

Strudni
suradnik za
proradun,
financije i
radunovodstvo

i Odvjehik

Knjigovodstvena
kartica ili raduni,
Rje5enje o
utvrtlivanju visine
komunalne naknade
Obradun karrata
Opomena s

povratnicom

a

lzrada prijedloga za
ovrhu ili Rje5enja o
ovrsi komunalne
naknade, porcza i
drugih prihoda

Prodelnik JUO
Najvi5e dva dana od
pokretanja postupka

Rje5enje o ovrsi
komunalne
naknade, poreza i
drugih prihoda
Prijedlog za ovrhu
odvietniku

4.

Ovjera i potpis
Prodelnika
prijedloga za
odvietnika

kod
owhu za

Prodelnik JUO



7

Ako se RjeSenje vrati neurudeno uz opasku Obavje5ten nije podigao Rje5enje se pokuSava
ponovo uruditi putem po5te.

Ukoliko dostava rje5enja ne uspije, Rje5enje o owsi komunalne naknade, porcza i drugih
prihoda stavlja se na oglasnu plodu.

U narednih osam dana od generiranja ovrlnih Rje5enja prati se naplata prihoda. Ako se
prihodi naplate ovr5na rjesenja sa prilogom se arhiviraju.

U narednih trideset dana prati se owha po naplati. Ako se prihodi naplate ovr5na rjesenja sa
prilogom se arhiviraju.

Owhe koje vodi Odvjetnik ako nije uloZena Zalbadostavljaju se na naplatu FINI odnosno
MUP-u nazabiljeZbu zabrane otudenja motornog vozila.

Ovrha na nekretnine trenutro se ne radi jer iziskuje velike to5kove azafizilke osobe radi
se o manjim iznosima.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5eqia, a ima se objaviti na oglasnoj plodi Opdine
PlaSki.

it oPCTNA PLASKT r
\bperNsxl NAel
\ \ ELNr{,

,\ $..o Damjanovid \\
\

5.

Dostava prijedloga za
ovrhu odvjetniku te
dostava Rje5enja
ovr5eniku preporudeno
sa povratnicom

Administativni
tajnik, Ured
odvjetnika

Najvi5e hi dana od izrade
prijedloga

6. Izvr5nost Rjelenja Prodelnik JUO
Stambilj izvr5nosti ,
ovjera i potpis na
Rie5eniu o ovrsi

7.

Dostava RjeSenja po
izvr5nosti na naplatu
FINI ili na zabiljeLbu
zabrane otudenja ako
se radi o ovrsi na
pokretnine.

Odvjetnik

RjeSenje o ovrsi
komunalne
naknade, poreza i
drugih prihoda
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