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PROCEDURU
NAPLATE PRIHODA,ZAPRIMANJA:PROVJERE PO RACUNIMA

Ovom Odlukom ureiluje se procedura, uvjeti, kriteriji, postupci i mjere naplate dospjelih a neplacenih
prihoda za koje radunovodstvo radunovodstva i administrativnih poslova (u daljnjem tekstu:
radunovodstvo) provodiobradun zadulenja inaplatu, otpis potraZivanja, obrodna otplata iotpustduga,
isknjiZenje viSe uplacenih prihoda te evidentiranje, izvje5tavanje i pra6enje naplate (u daljnjem tekstu:
poslovi naplate).

Dug je svaka dospjela, a nepodmirena obveza prema dru5tvu.
PotraZivanje je svako potraZivanje dru5tva koje bi bilo prihod od pruZenih javnih i ostalih usluga.
Pod javnim uslugama u smislu ove Procedure smatraju se regulirane standardne i nestandardne usluge
koje proizlaze iz okvira odredaba zakonskih i podzakonskih akata vezanih uz energetsku djelatnost
dlstribucije plina.
Pod ostalim uslugama u smislu ove Procedure smatraju se prihodi koji proizlaze iz propisa, opcih akata,
ugovornih ili drugih odnosa.
Ra6unovodstvo je odgovornoza potpunu ipravodobnu naplatu potraZivanja iobavljanje poslova naplate
iz svoje nadleZnosti, sukladno propisima.

NAPLATA PRIHODA

ёlanak l

Poslove naplate dospjelih, a nepla6enih potraZivanja dru5tva obavlja radunovodstvo u suradnji s
Upravom.



會

U provedbi aktivnosti radunovodstvo je duZno kontinuirano pratiti naplatu potraZivanja iz svoje
nadleZnostite, sukladno propisima, pravovremeno poduzimatisve raspoloZive mjere naplate prihoda u

svrhu udinkovite naplate prihoda i izbjegavanja zastare u svezi potraZivanja.

Radunovodstvo je duZno kontinuirano i a2urno evidentirati promjene u poslovnim knjigama dru5tva.

MJER巨 NAPLATE

ёlanak 2

Miere naplate obuhvaCau radnie prema duЙ niku i drugim osobama,usmieЮne na podmirenie duga,
kakO Sttedi:

1. upudivanje opomene,
2. aktiviranje instrumenata osig u ranja placanja,
3. pokretanje postupaka prlsilne naplate,
4. obrodna otplata duga i odgoda pla6anja.

Pojedine radnje poduzimaju se s obzirom na vrstu ispecifidnost potraZivanja te posebne propise kojise
odnose na potraZivanje.

OPOMENA

elanak 3

DuZnika se o dospjelom dugovanju obavje5tava pisanom opomenom (u daljnjem tekstu: opomena).
Ovisno o vrsti potraZivanja opomene izdaje raeunovodstvo po nalogu uprave, vodeei raduna o
ekonomidnosti postupka, u pravilu tromjesedno za svaki dospjeli a neplaceni dug.

Opomena se za dospjelo dugovanje u pravilu izdaje samo jednom ako posebni propisom nije odredeno
drugaeije.

U opomenise navodivisina dospjelog a nepla6enog duga te poziv duZniku da u roku od 15 (petnaest)
dana od primitka opomene, odnosno u drugom roku sukladno vaZedim propisima, podmiridugovanje, s
upozorenjem da 6e se, ako to duZnik u ostavljenom roku ne udini, pokrenuti postupak prisilne naplate
duga.

Opomena se duZniku dostavlja u pravilu obidnom po5tanskom po5iljkom, a na zahtjev uprave dostavlja
se preporudenom po5tanskom po5iljkom s dostavnicom.

Opomena se duZniku izdaje iskljudivo za dospjelo dugovanje u iznosu ve6em od 5,00 (pet) EUR.

Opomena se ne mora izdati ukoliko se iz okolnosti pojedinog sludaja procijeni da slanje opomene ne
doprinosi ekonomidnosti naplate i/ili da ne6e omogu6iti naplatu potraZivanja, o demu se sastavlja
sluZbena zabilje5ka.

DuZnika se o dospjelom dugovanju moZe, po potrebi, obavijestiti i slanjem pisanog poziva za pla6anje
ili poziva na uskladenje dugovanja (putem po5te ili elektronidkom po5tom), telefonskim pozivom te
osobno prilikom dolaska duZnika u sluZbene prostorije dru5tva.

O obavje5tavanju duZnika telefonskim pozivom i osobno, sastavlja se sluZbena zabilje5ka.

AKTIVIRANJE INSTRUMENATA OS:GURANJA PLACANJA

ёlanak 4.



lnstrumenti osiguranja plaianja, sukladno va2ecim propisima, mogu biti neopoziva garancija banke ili
druge financijske organizacije ovla5tene za obavljanje platnog prometa koje odredi radunovodstvo,
zadulnica, bjanko zaduZnica, jamstvo drugih trgovadkih dru5tava solidnog boniteta i dr.

lnstrumenti osiguranja pla6anja ugovaraju se u skladu s vaZe6im proplsima, opcim aktima dru5tva i

odlukom uprave.

Prilikom ugovaranja obrodne otplate dospjelog dugovanja s naslova javnih i ostalih usluga 6iji
pojedinadni iznos prelazi 10.000,00 EUR kao sredstva osiguranja ugovaraju se neopoziva garancija
banke ili druge financijske organizacije ovlaStene za obavljanje platnog prometa.

U radunovodstvu se, od primljenih instrumenata osiguranja placanja, pohranjuju zaduZnice, bjanko
zaduZnice i garancije banke ili druge financijske organizacije ovla5tene za obavljanje platnog prometa,
o demu navedeno ra6unovodstvo vodi odevidnik primljenih i izdanih instrumenata osiguranja placanja.

U sludaju da se duZnik ne pridrZava utvrdenih rokova pla6anja, radunovodstvo ee poduzeti mjere za
aktiviranje instrumenata osiguranja pla6anja i to u pravilu u roku od 30 (trideset) dana od izdane
opomene, osim u sludajevima utvrdenim pisanom odlukom uprave, a sve u skladu s vaZe6im propisima.

RaCunovodstvo je duZno duZniku vratiti instrumente osiguranja placanja odmah po izdanom izvje5cu ili
drugom odgovarajucem dokumentu o izvr5enom pla6anju potraZivanja u cijelosti.

PRISILNA NAPLATA

Clanak 5

Ukoliko duZnik ne podmiri dospjeli, a nepla6eni dug ni nakon izdavanja opomene, a dru5tvo ne raspolaZe
instrumentima osiguranja pla6anja kojima bi se mogao naplatiti dug, ili naplata putem instrumenata
osiguranja plaeanja nije uspjela, u svrhu naplate potraZivanja prisilnim putem pokrenut ce se ovr$ni
postupak sukladno vaZe6im proplsima.

Postupak se pokrece dono5enjem rje5enja o ovrsi ili predajom nadleZnom tijelu ovr5nog prijedloga protiv
duZnika za dospjeli a nepladeni dug, u pravilu bez ogranidenja minimalnog iznosa duga.

Radunovodstvo je du2no postupke pokrenuti, u pravilu u roku od 30 (trideset)dana od ispunjenja uvjeta
iz prve alineje ovoga clanka, vodeci raduna o ekonomidnosti postupka.

Postupak iz prve alineje ovoga 6lanka ne mora se pokrenuti ako radunovodstvo, uzimaju6i u obzir
okolnostipojedinog sludaja (npr. postojeca blokada raduna duZnika, nepostojanje odgovaraju6e imovine
duZnika iz koje je mogu6e naplatiti dug ili sl.), procijeni da pokretanjem postupka ne6e biti mogu6e
naplatiti dugovanje ili da, s obzirom na prenizak iznos potraZivanja (primjerice pojedinaena dugovanja
do 100 (sto) EUR u odnosu na o6ekivane tro5kove postupka, pokretanje postupka nije svrsishodno u

smislu nadela ekonomi6nosti, o demu se sastavlja sluZbena zabilje5ka.

U sludaju kada pljenidba novdanih sredstava ili novdanih primanja duZnika dostavom ovr5ne isprave
Financijskoj agenciji ili drugom nadleZnom tijelu nije uspjela odnosno nije mogu6a, ra6unovodstvo 6e,
sukladno vaZecim propisima i vodeci raduna o ekonomidnosti postupka, u svrhu naplate predmetnog
dugovanja pokrenuti ovr5ni postupak na nekretnini, odnosno po potrebi pokrenuti drugi odgovaraju6i
postupak.

U sludaju da duZnik, sukladno vaZe6im propisima, podnese zahtjev za obro6nu otplatu, ili pristane na
obrodnu otplatu po pozivu radunovodstva, odgodu placanja ili otpis duga, raeunovodstvo moZe odgoditi
pokretanje postupka prisilne naplate odnosno drugih odgovaraju6ih postupaka sukladno dlancima f. i

10. ove Procedure do dono5enja odluke po zahtjevu duZnika.

U sludaju ako duZnik, sukladno vaZecim propisima, nakon dono5enja rje5enja o ovrsi a prije dostave tog
rje5enja na provedbu Financijskoj agenciji odnosno drugom nadleZnom tijelu, podnese zahtjev za
obrodnu otplatu, odgodu pla6anja ili otpis duga za dug iz rje5enja o ovrsi, rjeSenje se ne6e proslijediti
na provedbu do dono5enja odluke po podnesenom zahtjevu.
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U sludaju iz stavka druge alineje ovog 6lanka, ako se zahtjev duZnika usvoji, ovrha se obustavlja.

U sludaju ako du2nik sukladno vaZe6im propisima podnese zahtjev za obrodnu otplatu, odgodu pladanja
ili otpis duga, za dug iz rjeSenja o ovrsi, nakon Sto je rje5enje o ovrsi proslijedeno na provedbu
Financijskoj agenciji odnosno drugom nadleZnom tijelu, ovrha 6e se obustaviti u sludaju ako
radunovodstvo usvoji zahtjev duZnika.

Radunovodstvo je duZno u svrhu evidentiranja potraZivanja pod prisilnom naplatom, bez odgode upravi
dostaviti preslike ovr5nih prijedloga odnosno ovr5nih rjeSenja kojima je pokrenut postupak prisilne
naplate te sve potrebne naloge za knjiZenje s odgovarajucom dokumentacijom.

Radunovodstvo je duZno pratiti prisilnu naplatu potraZivanja te prema potrebi izraclivati i podnositi o
tome odgovarajuca izvje5ca"

OBROCNA OTPLATA1 0DGODA PLACANJA

ёlanak 6

Obrodna otplata i odgoda pladanja provode se sukladno vaZe6im propisima, u ctlju ostvarivanja naplate
potraZivanja.

U cilju ostvarivanja Sto bolje naplate potraZivanja, obrodna otplata moZe se odobriti i odlukom uprave
temeljem prijedloga radunovodstva, sukladno vaZeiim propisima te sklapanjem sporazuma.

U postupku odobravanja obro6ne otplate raeunovodstvo u suradnjisa upravom sa6injava otplatni plan.

OTPIS POTRAZIVANJA, ISKNJIZENJE V$E UPLACENIN PRIHODA, OTPUST DUGA, SUMNJIVA I

SPORNA POTRAZIVANJA I ZASTARA

elanak 7.

Otpis potraZivanja

Otpis potraZivanja provodi se sukladno vaZeeim propisima.

U svrhu pra6enja i izvje5tavanja otpisi potraZivanja razvrstavaju se kao:

a) otpisi po sudskoj odluci i/ili nagodbi,
b) otpisi temeljem rje5enja u upravnom postupku,
c) otpisi temeljem zastare,
d) otpisitemeljem brisanja duZnika pravne osobe iz odgovarajudeg registra,
e) otpisi temeljem zakljudenja stedaja nad duZnikom fizi6kom osobom,
f) otpisi neznatnog duga po sluZbenoj duZnosti,
g) otpisi po izvansudskoj nagodbi ilisporazumu s duZnikom,
h) drugi otpisi sukladno vaZe6im propisima.

Otpis potra2ivanja moZe se provesti:

a) na zahtjev duZnika sukladno vaZe6im propisima,
b) u sludaju da jeza duZnika pravnu osobu doneseno pravomodno rje5enje o brisanju iz

odgovarajuceg registra, a duZnik nema pravnih slijednika,
c) ako za dulnika postoji pravomo6no rje5enje o sklopljenom ste6ajnom planu, predste6ajnom

sporazumu ili predstedajnoj nagodbi kojim je utvrdeno da se dug otpisuje,
d) ako je sudskom ili izvansudskom nagodbom ili sporazumom s duZnikom utvrdeno da se

du2niku dug otpisuje,
e) ako je duZnik fizidka osoba umro, a dug nije moguce naplatiti iz ostavine,
f) u sludaju da je nastupila zastara prava na naplatu potraZivanja sukladno vaZe6im propisima,
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g) u drugim sludajevima sukladno vaZe6im propisima.

PotraZivanje se ne6e otpisati ako za isto postoji porezno jamstvo ili je naplata potra2ivanja osigurana
zaloZnim ili kakvim drugim slidnim pravom.

Zahtjev duZnika za otpis potraZivanja podnosi se radunovodstvu na propisanom obrascu, a rje5enje
donos i uprava te me ljem dostavljenog miSljenja radu novodstva.

U postupcrma rje5avanja zahtjeva duZnika za otpis kamata ako se uplati glavnica u cijelostijednokratno
sukladno, radunovodstvo obavezno sastavlja zapisnik o uskladenju duga.

Odluka odnosno drugi akt dru5tva o otpisu potraZivanja (rjeSenje, zakljueak i sl.) sadrZi:

podatke o duZniku (ime i prezime ili naziv duZnika te OIB),
iznos i osnovu potraZivanja koje se otpisuje,
razlog otpisa,
pravnitemeljem otpisa (propis, odluka suda ili drugog nadleZnog tijela, sporazum i dr.),
pripadajuda dokumentacija (izvadak iz odgovaraju6eg registra za duZnika, izvadak poslovnih
knjiga, odluka suda ili drugog nadleZnog tijela i sl.),
podatke o raeunovodstvu.

lsknjiZenje vi5e upladenih prihoda

Clanak 8

ra6unovodstvo je duZno bez odgode rije5iti potraZna salda na kontima financijske imovine te
pravovremeno dostavitiodgovaraju6u dokumentactluizlaznog zaduZenja i naloge zaknjilenje ili Upravi
uputiti prijedlog zakljueka o odgovaraju6em rje5enju potraZnih salda.
Otpis duga

elanak 9.

Otpis duga, kao na6in prestanka obveze sukladno vaZedim propisima, provodi se i evidentira prema
nastanku dogadaja.

Ukoliko duZnik izvr5i uplatu na ime duga nakon Sto je dug otpisan zbog zastare, ponovno 6e se
evidentirati iznos duga u poslovnim knjigama Dru5tva.

Sumnjiva i sporna potraZivanja

ёlanak lo

Kad radunovodstvo utvrdi da su potraZivanja nenaplativaizrazloga Sto nisu naplacena u provedenom
postupku prisilne naplate nad duZnikom i njegovim eventualnim pravnim sljednicima, ili procijene da, s
obzirom na mali iznos potraZivanja u odnosu na mogu6e tro5kove pokretanja postupka prisilne naplate
nije svrsishodno u smislu naeela ekonomidnosti, a pritom jo5 nije nastupila zastara prava na naplatu
potraZivanja, ista 6e se u poslovnim knjigama dalje voditi kao sumnjiva i sporna potraZivanja.

Zastara

ёlanak ll

Ra0unovodstvo na temelju naloga uprave, otpisatce potraZivanje prema duZniku zakojeje nastupila
zastara potraZivanja, sukladno vaZe6im propisima.

Raeunovodstvo je duZno paziti na nastup zastare za potralivanja iz svoje nadleZnosti.



藝

Otpis potraZivanja zbog nastupa zastare provodi se na temelju slijede6e dokumentacije'. izvadak iz
poslovnih knjiga, odluka suda ili drugog nadleZnog tijela, sluZbena zabilje5ka koja sadrZava popis
potraZivanja zakoja je nastupila zastara, zastarni rok i navod o propisu temeljem kojeg je utvrdena
zastara, datum s kojim je zastara podela teci i datum nastupa zastare te opis sluZbenih radnji poduzetih
radi naplate potraZivanja, odnosno druga odgovarajuia dokumentacija.

Odluka odnosno drugi akt o otpisu potraZivanja temeljem zastare, donosi se sukladno dlanku 7. ove
Procedure.

PRAEENJ E NAPLATE PRI HODA

elanak 12.

Pra6enje naplate prihoda dru5tva provodi raeunovodstvo.

Raeunovodstvo je odgov otno za potpunu i pravodobnu naplatu prihoda iz svoje nadleZnosti.

elanak 13.

Pracenje naplate prihoda i primitaka obuhvada:

1. Kontrolu pravilnosti isveobuhvatnosti unesenih podataka i propisanih postupaka ito:

- todnosti podataka unesenih u baze podataka,
- pravilnosti knjiZenih poslovnih promjena u poslovnim knjigama,
- uskladenostistanja u poslovnim knjigama s poslovnim subjektima (godi5nje i periodi0no pra6enje

po potrebi),
- obuhvata postupaka u parni6nom, upravnom, sudskom ilijavnobiljeZnidkom ovr5nom postupku,
- obuhvata odobrene obroene otplate, odgode pla6anja i otpisa dugovanja.

2. lzvje5tavanje o poduzetim mjerama naplate i provedenim otpisima

elanak 14.

Pra6enje naplate prihoda provodi se uvidom u knjigovodstvena stanja potraZivanja i obveza
evidentiranih u analiti6kom knjigovodstvu potraZivanja i obveza, uvidom u izvje5taje o naplati
potraZivanja, uvidom u izvje5taje o otpisu potraZivanja.

radunovodstvo osigurava evidentiranje potraZivanja po slijedecim kategorijama njihove naplativosti:
- redovna potraZivanja,
- potraZivanja u postupku prisilne naplate,
- potraZivanja u predste6ajnom postupku, stedajnom postupku, postupku stedaja potro5aca i

postupku likvidacije,
- potraZivanja temeljem odobrene obroene otplate,
- sumnjiva i sporna potraZivanja.

elanak 15.

Radunovodstvo je duZno jednom godiSnje zakljudno s 15. sijednja tekuce godine za prethodnu poslovnu
godinu o poduzetim mjerama naplate dospjelih, a nenapla6enih potraZivanjima izvje5tavaju upravu.

lzvje5taj iz prve alineje ovoga 6lanka sadrZi podatke o visini ukupno utvrdenih potraZivanja, visini
nenapla6enih a dospjelih potraZivanja te poduzetim mjerama naplate nenapla6enih a dospjelih
potraZivanja po osnovi tih potraZivanja, po kategorijama njihove naplativosti, rodnosti potraZivanja,
udinkovitosti naplate prihoda i dr.



Clanak 16
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