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REPUBLIKA HRVATSKA
VIROVITIEKO-PODRAVSKA ZUPANIJA

OPGINA SOPJE

Klasa: 470-01/17-01/01
Ur broj:2189/10-04-17-01
Sopje, 16.SIJECANJ 2017,

Na temelju &lanka 40. Statuta Opéine Sopje (Sluzbeni glasnik Opéine Sopje 1/13)
Na&elnik Opéine Sopje donost :

PROCEDURU OBRACUNA I NAPLATA VLASTITIH PRIHODA

Red.br | AKTIVNOST IZVRSENJE ROK POPRATNI DOK.
1 Prikuplanje podataka Struéni suradnik | Tijekom
potrebnih za izdavanje za stanbeno- godine
Rjesenja,za izdavanje komunalne
racuna poslove,referent
za
raunovodstvo
2. Izdavanje RjeSenja Stru¢ni suradnik | Tijekom Rjesenja
komunalne za stanbeno - godine
naknade,komunalnog komunalne
doprinosa posslove
3. Izdavanje racuna Stru¢ni suradnik | Kvartalno, racuni
komunalne naknade za za stanbeno- mjeseno
pravne osobei uplatnica komunalne
za fizi¢ke osobe, zakupa | poslove , referent
posl. za
prostora,sufinanciranje raGunovodstvo
poslovnog prostora i dr.
4. Kontrola potpunosti i Procelnik JUO sukcesivno
to¢nosti
5. Unos podataka u sustav Referent za dnevno Knjigovodstvene
(knjiZenje izlaznih raGuna | financije i kartice
u saldakontima i gl.knjizi) | proracun,
referent za
ratunovodstvo
6. Kontrola to¢nosti Referent za dnevno




podataka financije 1
proracun,referent
za
raunovodstvo
7. Unos podataka u sustav Referent za dnevno Knjgovodstvene
(Evidentiranje naplacenih | financije i kartice
prihoda u gl.knjizi i proracun
saldakontima) Jreferent za
raunovodstvo
8. Pradenje naplate prihoda | Naelnik dnevno Izvadak po
(analitika) Op¢ine,Procelnik poslovnom
JUO ratunu,Blagajni¢ki
izvje$taj-uplatnice
9. Izdavanje opomena i Referent za Za pravne Opomene i
opomena pred tuzbu ratunovodstvo osobe opomene pred
kvartalno, za tuzbu
fizicke dva
puta godisnje
10 Obra¢un Kamata za Referent za Na kraju Obracun kamata
zaskasnjelo plaéanje raunovodstvo godine ( za
raCuna fizicke osobe i
tijekom godine
kod plac¢anja
racuna)
11 Ovrha-prisilna naplata Procelnik JUO Tijekom RjeSenja o ovrsi
potrazivanja godine komunalne
naknade, ovr$ni
postupak kod
Javnog biljeZnika

8. Redovito praéenje naplate

Redovitim i azurnim knjiZenjem naplate op¢inskih prihoda omogucuje se lak3e 1 to¢no
praéenje naplate i utvrdivanje otvorenih potraZivanja . S veéim duZnicima i onima &iji se
dugovi odnose na dulje vremensko razoblje(6 mjeseci i vise) potrebno je uskladiti salda,
narotito kad su pla¢eni noviji rauni,a stariji su otvoreni.

Kod knjiZenja uplata vazno je obratiti paznu na stavke koje se zatvaraju uplatom.

Ukoliko je duznik naveo poziv na broj ,obavezno se zatvara dugovanje po pozivu na broj .
Ukoliko duznik nije naveo poziv na broj obavezno se zatvaraju najstarija dugovanja duznika.

9. Izdavanje opomena

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi opéinskih prihoda (komunalna naknada,
komunalni doprinos, zakup posl .prostora i dr.),koje odredeni duznik ima prema Op¢ini.
Opomene za pravne osobe izlistavaju se svaka tri mjeseca, a za fizicke dva puta godiSnje
Kriterij za listanje opomena je dug za dva ili vi$e ra¢una ovisno o visini duga.
Za veée duznike (uglavnom fizicke osobe ) suglasnost o obroénom pla¢anju dugovanja
daje procelnik JUO.
U roku narednih 30 dana nadzire se naplata prihoda po opomenama.




10. Ovrhe

Nakon $to u roku u 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena , izdaju se
ovrina rjeSenja(najées¢e komunalne naknade- buduéi razrez i naplatu op¢inskih poreza vodi
za Opéinu Sopje Porezna uprava,Ispostava Slatina) za sve duZnike osim onih koji su
eventualno sklopili nagodbu o obro¢noj otplati duga.

Postupak ovrhe

Red.br. | AKTIVNOST IZVRSENJE ROK POPRATNI DOK.

1. Utvrdivanje Referent za Pokretanje prijedloga
knjigovodstvenog ratunovodstvo | za ovrhu odnosno
stanja Upravnog postupka
duznika,prikupljanje pravovremeno,odnosno
podataka o treba paziti da ne dode
poslovnom racunu do zastare
ili imovinskom potrazivanja.
stanju ( upit MUP-a
o psjedovanju
osobnog vozila)
duznika,odnosno
upit HZMO o
mirovini ili
zaposlenju za fizicke
osobe.

2. Kompletiranje Referent za Knjigovodstvena
priloga- raunovodstvo kartica ili ratuni,
Vjerodostojna ili RjeSenje o
ovrsna isprava utvrdivanju visine
,obra¢un kamata komunalne
Rjesenje o visini naknade
kom.naknade Obra¢un kamata
(kod Upravnog Opomena s
postupka odnosno povratnicom
izdavanja RjeSenja o
ovrsi komunalne
naknade),opomena
pred tuzbu sa
povratnicom

3. Izrada prijedloga za | Procelnik Najvise dva dana od Rjesenje o ovrsi
ovrhu ili RjeSenjao | JUO pokretanja postupka komunalne
ovrsi komunalne naknade,Prijedlog
naknade za ovrhu

Op¢inskom sudu
ili Javnom

biljezniku




4. Ovjera i potpis Nacelnik Opéine
Nacelnika kod odnosno Procelnik
prijedloga za ovrhu | JUO

za Opéinski sud
,odnosno Javnog
biljeznika ili
Procelnika za
Rjesenje o ovrsi
komunalne naknade

5. Dostava prijedloga | Administrativni tajnik | NajviSe tri dana
za ovrhu od izrade
Op¢inskom sudu ili prijedloga

Javnom biljezniku
te dostava Rjesenja

ovrseniku
preporuceno sa
povratnicom
6. Izvrinost Rjesenja | Stambilj izvr¥nosti Procelnik JUO
,ovjera i potpis na
RjeSenju o ovrsi kom
nak.
7. Dostava RjeSenja Proc¢elnik JUO Rjesenje o ovrsi
po izvr$nosti na komunalne
naplatu FINT ili na naknade

zabiljeZbu zabrane
otudenja ako se
radi o ovrsi na
pokretnine.

5. Ako se RjeSenje vrati neuru¢eno uz opasku Obavjesten nije podigao RjeSenje se pokuSa
ponovo uruditi putem poste.
Ukoliko se rjeSenje vrati s naznakom otputovao referent za racunovodstvo piSe upit MUP-u
trazei terensku provjeru odnosno podatak o novom prebivali$tu ovrSenika. Po primitku
odgovora od MUP-a rjeSenje se ponovo $alje na novu adresu

Ukoliko nista od spomenutog ne uspije RjeSenje o ovrsi kom.nak stavlja se na oglasnu
plocu.

U narednih osam dana od generiranja ovr$nih RjeSenja prati se naplata prihoda. Ako se
prihodi naplate ovr$na rjeSenja sa prilogom se arhiviraju.




Ukoliko naplata izostane ovr§no RjeSenje $alje se FIN-i na naplatu ili u MUP-a radi
zabiljeZbe zabrane otudenja na pokretnine odnosno osobno vozilo za fizi¢ke osobe i obrtnike.

U narednih trideset dana prati se ovrha po naplati. Ako se prihodi naplate ovr$na rjeSenja
sa prilogom se arhiviraju.

Ovrhe koje vodi Opéinski sud ili Javni biljeznik ako nije uloZena Zalba dostavljaju se na
naplatu FINI odnosno MUP-u na zabiljeZbu zabrane otudenja motornog vozila.

Ovrha na nekretnine trenutno se ne radi jer iziskuje velike troskove a za fizicke osobe radi
se 0 manjim iznosima.

Ova procedura objavljena je na web stranici Opéine Sopje , a stupa na snagu danom
objave.




