Primjer pisane interne procedure

Uputa za naplatu gradskih prihoda

Aktivnosti u razrezu i naplati poreza
1. Utvrđivanje i razrez poreza, fakturiranje i knjiženje naplate 

2. Redovito praćenje naplate

3. Urgencije naplate - telefonske

4. Opomene

5. Ovrhe blokadom žiro računa

6. Zahtjevi za prisilnu naplatu pljenidbom

7. Redovita deblokada žiro računa

8. Prisilna naplata pljenidbom pokretnina i/ili nekretnina

9. Izvješćivanje o nemogućnosti prisilne naplate pljenidbom

10. Ponavljanje zahtjeva za pljenidbom 

11. Kontrola

12. Postavljanje prijedloga za prijenos potraživanja na sumnjiva i sporna

13. Postavljanje prijedloga za otpis potraživanja po službenoj dužnosti

Ad. 1. Utvrđivanje i razrez poreza, fakturiranje i knjiženje naplate
Poslovi utvrđivanja, razreza poreza, fakturiranja i knjiženja naplaćenih prihoda su vrlo „šaroliki“ te su pretvoreni u tablicu jer bi detaljno opisivanje ovu metodologiju proširilo na prevelik broj stranica, a time ovakav koncept gubi smisao. Opisivanje bi se najviše odnosilo na opisivanje načina rada u LC aplikacijama, za to postoje upute, tečajevi, a najviše iskustvo i stalno usavršavanje. 

Ad. 2. Redovito praćenje naplate
Redovitim i ažurnim knjiženjem naplate gradskih prihoda omogućuje se lakše i točno praćenje naplate i utvrđivanje otvorenih potraživanja. S većim dužnicima i onima čiji se dugovi odnose na dulje vremensko razdoblje (6 mjeseci i više) potrebno je uskladiti salda, naročito kad su plaćeni noviji računi, a stariji su otvoreni. 

Kod knjiženja uplata važno je obratiti pažnju na stavke koje se zatvaraju uplatom. Ukoliko je dužnik naveo poziv na broj, obavezno se zatvara dugovanje po pozivu na broj. Ukoliko dužnik nije naveo poziv na broj zatvaraju se najstarija dugovanja dužnika.

Ad. 3. Urgencije naplate

Svatko je dužan pratiti stanje „svojih“ dužnika i biti u kontaktu s istima, kako bi se smanjio broj opomena i ovrha, te potreba za pljenidbom imovine.

Dužnike s ukupnim dugom do 10.000 kn imaju redovito pratiti referentice i viša referentica razreza i naplate gradskih prihoda.

Dužnike s ukupnim dugom od 10-15.000 kn redovito će kontaktirati i pratiti viši stručna suradnica za naplatu gradskih prihoda koja će se uključivati i u problematične slučajeve iz prethodne grupe dužnika. Viša stručna suradnica za naplatu biti će obavezno uključena u postupke sklapanja nagodbi sa svim dužnicima s kojima se predlaže nagodba o obročnoj otplati duga.

Dužnike s ukupnim dugom od 15-30.000 kn pratiti će i kontaktirati voditeljica odsjeka.

Dužnike s ukupnim dugom od preko 30.000 kn kontaktirati će pročelnica.

Ovi se razredi odnose samo na kontaktiranje i pokušaje naplate u mirnom postupku, dok sve ostale aktivnosti razreza, knjiženja, usklađenja, opominjanja i izdavanja rješenja o ovrsi ostaju u okviru poslova referentica za razrez i naplatu gradskih prihoda.

Ad. 4. Opomene

Prethodno navedene radnje samo su pomoćne radnje u pokušaju naplate u mirnom postupku koji je brži, ali i s manje troškova za Grad i za dužnika.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja dužnika po osnovi gradskih prihoda i to na način da se opomene printaju za sve dugove koje određeni dužnik ima prema Gradu.

Opomene će se izlistavati redovito svaka tri mjeseca i to: 31.01. 30.04, 31.07. i 31.12.

Iznimno radi uhodavanja sustava tijekom 2011. godine opomene će se listati 15.02, 15.06. i 15.10.2011.

Kriterij za listanje opomene je dug veći od 1.000 kn i stariji od 90 dana. 

Dva puta godišnje (31.01. i 31.07.) poslati opomene i sa dugom manjim od 1.000 kn, ali starijim od 90 dana.

Iznimno 2011. ove opomene listati će se samo jednom 15.04.2011.

Od opomena se izuzimaju samo oni dužnici koji su sklopili nagodbu o obročnom plaćanju i koji redovito podmiruju svoje obveze po sporazumu.

Opomene se šalju običnom poštom bez povratnice radi uštede na troškovima poštarine.

U roku od narednih 30 dana nadzire se naplata prihoda po opomenama.

Ad.5. Ovrhe

Nakon što u 30 dana nije naplaćen dug za kojeg je poslana opomena, generiraju se ovršna rješenja za sve dužnike osim onih koji su u međuvremenu eventualno sklopili nagodbu o obročnoj otplati duga.

Ovršna rješenja izdaju se s novom klasom i urudžbenim brojem, što znači da se otvara novi spis. Ovršna rješenja nemaju istu klasu kao rješenja o razrezu. Prema sadašnjim klasifikacijskim oznakama ta bi rješenja trebala imati početne brojeve Klasa: 415-06, a daljnji brojevi se formiraju uobičajenim postupkom.

Ovršna rješenja šalju se dužnicima preporučeno s povratnicom.

Ako se rješenje vrati neuručeno uz opasku OBAVIJEŠTEN NIJE PODIGAO, rješenje se ponovno pokušava neposredno uručiti putem dostavljačice ili vozača.

Ukoliko se rješenje vrati neuručeno uz opasku OTPUTOVAO, referentica razreza i naplate gradskih prihoda piše kratko pismo prema MUP-u tražeći terensku provjeru odnosno podatak o novom prebivalištu dužnika. Po primitku odgovora od MUP-a rješenje se ponovno šalje na novu adresu (vidi prilog 1 Upute).

Ukoliko ništa od spomenutog ne uspije, pokušava se (putem dostavljačice ili vozača) neposredno uručenje uz ostavljanje Obavijesti dužniku da će se uručenje ponoviti idućeg dana u točno određeno vrijeme (vidi prilog 2 Upute) . 

Idućeg dana u točno određeno vrijeme treba ponovno pokušati uručenje (dostavljačica ili vozač), a ako dužnika ponovno nema na adresi ostavlja mu se druga Obavijest kojom se izvješćuje da dokument može podići u gradskoj upravi na određenom mjestu (vidi prilog 3 Upute).

U narednih 15 dana od generiranja ovršnih rješenja prati se naplata prihoda. Ako se prihodi naplate, opomene i ovršna rješenja arhiviraju se u pismohranu. Kopija ovršnog rješenja s naznakom datuma i iznosa naplaćenog prihoda ostaje u odjelu i odlaže se u registrator abecednim redom.

Ukoliko naplata izostane, ovršno se rješenje šalje u FINA-u radi blokade žiro računa dužnika.
U narednih 30 dana prati se naplata po ovrhama. Ako se prihodi naplate, opomene i ovršna rješenja arhiviraju se u pismohranu. Kopija ovršnog rješenja s naznakom datuma i iznosa naplaćenog prihoda ostaje u odjelu i odlaže se u registrator abecednim redom.

Ako dužnik ima pohranjenu zadužnicu u kasi na ime osiguranja naplate, potrebno je obavijestiti višu stručnu suradnicu za naplatu gradskih prihoda i tražiti da pošalje zadužnicu na naplatu u FINA-u.

Ako je dužnik s Gradom sklopio ugovor u koji je ugrađen članak sa snagom ovršnog rješenja i na ime osiguranja nemamo zadužnicu, o neplaćanju odnosno potrebi ovrhe potrebno je izvijestiti Odjel koji je sklopio ugovor i tražiti pokretanje ovrhe ili raskid ugovora. Zahtjev se dostavlja u obliku internog dopisa, a prilaže mu se izvod otvorenih stavaka dužnika. 

Ovaj posao u nadležnosti je više stručne suradnice za naplatu gradskih prihoda i/ili više referentice za razrez i naplatu gradskih prihoda.

Ad. 6. Zahtjevi za prisilnu naplatu pljenidbom

Nakon što sve prethodno navedene radnje i postupci nisu doveli do naplate prihoda slijedi podnošenje zahtjeva za prisilnu naplatu prihoda.

Zahtjev za prisilnu naplatu podnosi se na standardiziranom obrascu (vidi prilog 4 Upute). 

Neposredno prije podnošenja zahtjeva za prisilnu naplatu pljenidbom, kompletira se prethodno otvorena košuljica dužnika koja mora sadržavati slijedeće dokumente:

1. Opomenu

2. Ovršno rješenje uključujući sva prethodna ovršna rješenja

3. Zahtjev za prisilnu naplatu pljenidbom

Svi dugovi jednog dužnika objedinjuju se u jedan predmet. Komunalna naknada, spomenička renta i porez na javne gradske površine mogu ići u jedan predmet. 

Dugovi po ostalim vrstama prihoda idu zajedno prema UO za opće i imovinsko pravne poslove na ovrhu putem javnog bilježnika ili nadležnog suda.

Inicijativu za pokretanje zahtjeva za pljenidbu može dati referentica, viša referentica za razrez i naplatu gradskih prihoda, ali i viša stručna suradnica za naplatu gradskih prihoda, voditeljica odsjeka i pročelnica pod pretpostavkom da su izvršene sve obvezne prethodne radnje (opomene i ovrhe).

Zahtjev za prisilnu naplatu pljenidbom podnosi se stručnoj suradnici za prisilnu naplatu.

Nakon predaje Zahtjeva za prisilnu naplatu pljenidbom, knjiženje uplata izvršenih po ovrsi, terećenja ili odobrenja vrši stručna suradnica za prisilnu naplatu gradskih prihoda
Ad. 7. Redovita deblokada računa
Svakom dužniku za kojeg je stručnoj suradnici za prisilnu naplatu poslan zahtjev za prisilnu naplatu pljenidbom, redovito u definiranim terminima (jednom kvartalno) treba slati ovršno rješenje za nove obveze koje nastaju nakon podnošenja zahtjeva za prisilnu naplatu pljenidbom. Svako ovršno rješenje za tog dužnika dodaje se u košuljicu.

Košuljice tj. predmeti koji su poslani na prisilnu naplatu pljenidbom, spremaju se abecednim redom u odjelu i čeka se povratno izvješće o rezultatima prisilne naplate pljenidbom.

Ad.8. Prisilna naplata pljenidbom pokretnina i/ili nekretnina

A) PRIPREMNE RADNJE

· po primitku zahtjeva za provođenje ovršnog postupka potrebno je prikupiti dokumentaciju radi odabira vrste ovršne mjere kojom će se što jednostavnije i brže naplatiti dug

· potrebno je provjeriti:

1. ima li dužnik novčana potraživanja prema svojim dužnicima i isto putem telefona provjeriti kod dužnikovog dužnika

2. ima li dužnik vlasničke ili vrijednosne papire

3. ima li poslovnog udjela u kapitalu drugih društava

4. ima li drugu pokretnu imovinu podobnu za pljenidbu

5. ima li registrirano osobno ili teretno vozilo ili plovilo 

6. je li knjižni ili vanknjižni vlasnik nekretnina

OVRŠENIK JE DUŽAN DATI SVE PODATKE O SVOJOJ IMOVINI I DOHOTKU KOJE OD NJEGA ZATRAŽI OVLAŠTENI SLUŽBENIK. OVRŠENIK JE DUŽAN SASTAVITI POPIS IMOVINE U KOJEM ĆE NAVESTI. SVU SVOJU POKRETNU I NEPOKRETNU IMOVINU, IMA LI PREMA KOME NOVČANU TRAŽBINU, PRIMA LI OD KOGA PLAĆU ILI MIROVINU. IZJAVOM OVRŠENIK TREBA POTVRDITI DA SU PODACI KOJE JE DAO TOČNI I DA NIŠTA OD IMOVINE NIJE ZATAJIO. (ČLANAK 127. OPZ-A, SANKCIONIRANO ČLANKOM 207. ST.1.TOČ.32 I ST. 2 OPZ-A). (vidi prilog 5 Upute).
Postoje tri vrste ovršenika, to su pravne osobe, fizičke osobe (obrtnici i dr. samostalne djelatnosti) i građani (vlasnici poslovnih prostora, obrtnici koji su odjavili obrte). Prilikom prikupljanja dokumentacije postupamo jednako prema svim ovršenicima, razlika je jedino u tome što neke skupine ovršenika različitom dokumentacijom dokazuju vlasništvo:

PRAVNE OSOBE

NALOG 

a) tražimo od društva da nam dostavi:

· bruto bilancu

· karticu imovine

· nenaplaćena potraživanja , kao dokaz računi, ugovori i sl.

· izjavu da li ima poslovne udjele kod drugih društava;

b) NADLEŽNI MUP- tražimo da nam dostavi podatke o posjedovanju registriranih motornih vozila

c) ZEMLJIŠNO KNJIŽNI ODJEL – Uredovna potvrda – podaci o vlasništvu nad nekretninama (za Zagreb podatke treba tražiti i iz katastra)

d) SREDIŠNJE KLIRINŠKO DEPOZITARNO DRUŠTVO d.d. - ako se radi o dioničkom društvu zatražiti podatke o vlasničkim ili vjerovničkim papirima;
FIZIČKE OSOBE

OBRTNICI 

a) tražimo od vlasnika obrta da nam dostavi:

· popis imovine (obrazac DI)

· pregled primitaka i izdataka ovjeren od Porezne uprave

· nenaplaćena potraživanja , kao dokaz računi, ugovori i sl.

b)  NADLEŽNI MUP- tražimo da nam dostavi podatke o posjedovanju registriranih motornih vozila

c) ZEMLJIŠNO KNJIŽNI ODJEL – Uredovna potvrda – podaci o vlasništvu nad nekretninama 

GRAĐANI

a) HZMO - podatak o tome da li je ovršenik osiguranik kod Naslova, a ako je, po kojoj osnovi

b) NADLEŽNI MUP- tražimo da nam dostavi podatke o posjedovanju registriranih motornih vozila

c) ZEMLJIŠNO KNJIŽNI ODJEL – Uredovna potvrda – podaci o vlasništvu nad nekretninama

B) POSTUPAK OVRHE

Nakon što se prikupe sve potrebne informacije, odnosno dokumentacija, pristupa se provođenju ovršne radnje tako da se u konkretnom slučaju ocijeni koja ovršna radnja će postići najbolji i najbrži učinak u naplati duga. Važno je voditi računa da se provedu one ovršne radnje koje su primjerene visini duga te da se ovrha provodi u opsegu koji je potreban za namirenje duga iz cjelokupne imovine ovršenika. 

Kod odgovornosti članova trgovačkog društva postoji razlika u odgovornosti članova društva osoba od članova društva kapitala. Članovi javnog trgovačkog društva i komplementari u komanditnom društvu odgovaraju za obveze društva osobno i neograničeno cijelom svojom imovinom. Članovi dioničkog društva i društva s ograničenom odgovornošću ne odgovaraju za obveze društva već odgovornost snosi društvo cijelom imovinom unesenom u društvo.

B.1. PRAVNE OSOBE I FIZIČKE OSOBE - OBRTNICI

PLJENIDBA POKRETNINA - (gotov novac, gotovi proizvodi, poluproizvodi namijenjeni prodaji, sirovine, poluproizvodi namijenjeni preradi, pogonski materijali (gorivo, mazivo, drva), patenti, motorna vozila i druge pokretnine)

1. izdaje se Rješenje o ovrsi pljenidbom, procjenom i prodajom pokretnina – uz rješenje ovršeniku se dostavlja i Poziv za popis imovine u kojem je točno određen dan i sat. 

Rješenje se dostavlja po pravilima o osobnoj dostavi (članak 51. OPZ-a) – teren- može se pokušati i poštom pa ako uspije ne mora se ići na teren samo radi dostave

2. Zapisnik o popisu pokretnina – pokretnine popisuje i procjenjuje ovlašteni djelatnik –na terenu 

Ovrhovoditelj procjenom utvrđuje vrijednost pokretnina koje se plijene i mora voditi računa da se cijena određuje u iznosu koji bi se mogao postići na javnoj prodaji. 

Pokretnine se popisuju u nazočnosti ovršenika ili punoljetnog člana domaćinstva ili zaposlenika. Ako isti nisu prisutni prilikom popisa ovrhovoditelj mora pozvati dva svjedoka koja moraju biti punoljetne osobe.

Pljenidbom se stječe založno pravo na zaplijenjenoj imovini. Ako se time ne ugrožava pljenidba pokretnine se mogu ostaviti kod ovršenika.

Ako ovršenik nije prisutan popisu ili odbije potpisati zapisnik, neprisutnost odnosno razlog odbijanja mora se zapisnički utvrditi.

Kada ovršenik očito izbjegava već zakazano popisivanje pokretne imovine, odnosno kada niti nakon dva poziva nije pristupio istom, ovrhovoditelj donosi Privremeni zaključak u cilju osiguranja izvršenja obveze (članak 292. stavak 1. ZUP-a) u kojem mora navesti na koji predmet se odnosi osiguranja (npr. motorno vozilo, reg. oznaka). Na temelju zaključka ovrhovoditelj će zatražiti od policije da raspiše Objavu radi oduzimanja predmeta.

Zaplijenjene pokretne stvari javno se prodaju. Izuzetno ako se radi o lako kvarljivoj robi ovrhovoditelj u nazočnosti ovršenika može unovčiti takvu robu neposrednom prodajom.

3. Oglas o prvoj javnoj prodaji – objavljuje se na oglasnoj ploči Grada. Mora se dostaviti ovršeniku najmanje pet dana prije dana određenog za javnu prodaju.

Ako je vrijednost pokretnine veća od 200.000,00 kuna, oglas se mora objaviti u dnevnom tisku. 

4. Prva javna prodaja – može započeti ako su se prijavila najmanje dva ponuđača. U protivnom se javna prodaja odgađa. Kao kupci ne mogu sudjelovati ovršenik niti službene osobe zaposlenici Grada.

Na početku javne prodaje ovrhovoditelj poziva ovršenika da podmiri dug. Ako to ovršenik ne učini pristupa se javnoj prodaji. Ona se može obaviti javnim licitiranjem kao i licitiranjem putem zatvorenih ponuda koje se javno otvaraju na početku prodaje.

Ovrhovoditelj može uvjetovati sudjelovanje na javnoj prodaji polaganjem jamčevine u iznosu od 20% procijenjene vrijednosti popisane imovine.

Na prvoj javnoj prodaji pokretnine se prodaju po najvišoj ponuđenoj cijeni koja ne smije biti niža od dvije trećine njihove vrijednosti utvrđene procjenom. Ako se na prvoj javnoj prodaji ne postigne dvije trećine procijenjene vrijednosti određuje se druga javna prodaja najmanje nakon 5 dana. – teren – kod ovršenika   

5. Oglas o drugoj javnoj prodaji – Dostaviti ovršeniku oglas o drugoj javnoj prodaji nakon najmanje 5 dana od prve prodaje.

6. Druga javna prodaja – sve isto kao i prva jedino što se stvari mogu prodati po cijeni koja ne može biti niža od od jedne polovine vrijednosti utvrđene procjenom.-teren, kod ovršenika

7. Ako se stvari ne prodaju niti na drugoj javnoj prodaji one se mogu prodati neposrednom prodajom ali se mora paziti da njihova prodajna cijena zadovolji načela 

     
svrsishodnosti i ekonomičnosti ciljeva same prodaje pa ne smije biti niža od troškova postupka.

8. Zapisnik o provedenoj javnoj prodaji – u zapisnik se unose svi podaci o načinu, vremenu, tijeku javne prodaje, kupcima i drugim pojedinostima. Zapisnik se dostavlja ovršeniku u roku od tri dana od dana prodaje.

9. PDV – kada se proda pokretnina u ovom postupku smatra se da je došlo do ovršenikove isporuke kupcu. Ukoliko je ovršenik u sustavu PDV-a, isporuka podliježe obračunu poreza na dodanu vrijednost. U tom slučaju iz bruto vrijednosti dobivene prodajom izračunava se PDV preračunatom stopom. Pri tome zapisnik zamjenjuje račun uz uvjet da sadrži sve elemente koje prema Zakonu o porezu na dodanu vrijednost mora sadržavati račun.

Ako ovršenik nije u sustavu PDV-a isti se ne obračunava, a isto vrijedi i za obrtnike kada su prodane pokretnine koje se nalaze u spisku dugotrajne imovine obrtnika koji je u sustavu PDV-a.

PLJENIDBA GOTOVOG NOVCA

1. izdaje se Rješenje o ovrsi pljenidbom gotovog novca na kasi ili drugom naplatnom uređaju uz mjeru osiguranja oduzimanja pokretnina pljenidbom gotovog novca- Rješenje se dostavlja po pravilima o osobnoj dostavi (članak 51. OPZ-a) – teren-

2. Zapisnik o popisu i pljenidbi gotovog novca

3. Potvrda o oduzimanju zaplijenjenog novca 

4. Bilješka o polaganju novca na račun – uz bilješku nalog i „x“ traka (dnevni promet) iz naplatnog uređaja

PLJENIDBA DOSPJELE NOVČANE TRAŽBINE OVRŠENIKA

1. izdaje se Rješenje kojim se nalaže dužniku ovršenika da dužni iznos u roku od 8 dana umjesto ovršeniku uplati u korist propisanih uplatnih računa radi plaćanja duga ovršenika

   Dužnik ovršenika mora ovrhovoditelja u roku od 8 dana obavijestiti: 

a) priznaje li tražbinu kao utemeljenu
b) koja prava prema tražbini polažu treće osobe

c) je li i zbog kojih prava tražbina već zaplijenjena za druge vjerovnike

                  Postoje tri moguće varijante:

a) tražbina nije osporena, dug plaćen, postupak završen

b) tražbina nije osporena, dug nije plaćen, ovrhovoditelj provodi pljenidbu novčanih sredstava ovršenikovog dužnika dostavom Rješenja o ovrsi u FINU – blokira mu žiro račun-

c) kada dužnik ovršenika ospori tražbinu, a dug nije plaćen, donosi se rješenje po prigovoru i postupak ovrhe se obustavlja.

OVRHA NA VRIJEDNOSNICAMA I UDJELU U KAPITALU – SAMO KOD PRAVNIH OSOBA

1. izdaje se rješenje o ovrsi pljenidbom vlasničkih i vjerovničkih vrijednosnih papira – plijene se vrijednosnice i udjeli u kapitalu. Rješenje kojim se plijene vrijednosnice dostavlja se ovršeniku i dioničkom društvu koje vodi knjigu dionica (SKDD d.d.), a rješenje kojim se plijene udjeli u kapitalu dostavlja se ovršeniku i društvu koje vodi knjigu poslovnih udjela odnosno čije udjele ovršenik posjeduje.

Prodaja dionica koje kotiraju na burzi provodi se putem ovlaštenih osoba s kojima se sklapa ugovor o prodaji dionica.

Dionice koje ne kotiraju na burzi prodaju se na slobodnom tržištu – kao pokretnine po OPZ-u. Procjenu vrijednosti dionica radi ovlašteni procjenitelj. 

Kod ove vrste pljenidbe postoji mnogo detalja koje nije potrebno opisivati već će se rješavati u konkretnom slučaju

B.2. – GRAĐANI – 

  
OVRHA PLAĆE ILI MIROVINE

1. izdaje se Rješenje o ovrsi pljenidbom novčanih sredstava (plaće ili mirovine) ovršenika koju ima kod poslodavatelja. Rješenje se dostavlja po pravilima o osobnoj dostavi (članak 51. OPZ-a) – teren- može se pokušati i poštom pa ako uspije ne mora se ići na teren samo radi dostave. Ako poslodavatelj ospori tražbinu, ali samo iz razloga da zaposlenik nije zaposlen kod poslodavatelja, ovrha će se obustaviti. Ako poslodavatelj ne ospori tražbinu, a prilikom isplate plaće/mirovine ne postupi po rješenju o ovrsi dug se naplaćuje iz novčanih sredstava poslodavatelja.

OVRHA POKRETNINA – isto kao i kod pravnih i fizičkih osoba, iako se tu uglavnom plijene motorna vozila
NEKRETNINE
Kada se utvrdi da ovršenik posjeduje nekretninu a druge ovršne radnje nisu ili ne mogu dati rezultate u naplati poreznog duga, pristupa se provođenju ovrhe na nekretnini.

OSIGURANJE NAPLATE PRISILNIM ZASNIVANJEM ZALOŽNOG PRAVA NA NEKRETNINI
            1. Dopis Upravnom odjelu za opće i imovinsko pravne poslove kojim se traži da se podnese prijedlog za osiguranje novčane tražbine prisilnim zasnivanjem založnog prava na nekretnini.


Uz dopis je potrebno priložiti: 

· original zk izvadak i dvije preslike
· izvod iz poslovnih knjiga – samo dug, bez troškova i kamata

· kamata 3x

· ovršna rješenja temeljem kojih je nastao dug, na istima mora biti klauzula ovršnosti i ako nije original rješenje mora biti napisano da je preslika istovjetna izvorniku 3 x

· mora se obračunati kamata na dan pisanja dopisa i u dopisu navesti iznos duga i iznos kamate obračunate na dan pisanja dopisa.

2. Dug iz nekretnine naplaćuje nadležni sud na čijem se području nalazi nekretnina temeljem prijedloga za ovrhu na nekretnini koji podnese Grad_______
OČEVIDNIK ZAPLIJENJENE IMOVINE

A) POKRETNINE

Hrvatska gospodarska komora vodi očevidnik o pokretninama koje se prodaju u ovršnom postupku a njihova pojedinačna procijenjena vrijednost veća je od 50.000,00 kuna.

Nakon što se zapisnikom zaplijene pokretnine i dogovori prodaja istih, viša stručna suradnica za naplatu gradskih prihoda i stručna suradnica za prisilnu naplatu gradskih prihoda dužne su podatke: o ovršeniku, podatak o stvari kojom se ona može identificirati, o vrsti, količini i kvaliteti stvari prema podacima iz zapisnika o pljenidbi, procijenjenoj vrijednosti, uvjetima prodaje i ročištu za prodaju dostaviti Hrvatskoj gospodarskoj komori.

B) NEKRETNINE

Viša stručna suradnica za naplatu gradskih prihoda i stručna suradnica za prisilnu naplatu gradskih prihoda vode evidenciju upisanih mjera osiguranja prisilnim zasnivanjem založnog prava na nekretninama koja sadrži slijedeće podatke: 

1. naziv ovršenika, OIB i adresa,

2. visina duga bez kamate, 

3. klasa i datum podnesenog zahtjeva UO za opće i imovinsko pravne poslove,

4. datum predaje prijedloga sudu, 

5. datum upisa osiguranja i sjedište suda, 

6. broj sudskog rješenja, 

7. oznaka nekretnine ( k.č.br., zk. uložak, katastarska općina )

8. datum izdavanja brisovnog očitovanja. 

Podatke pod točkama 4. 5. 6. višoj stručnoj suradnici za naplatu gradskih prihoda i stručnoj suradnici za prisilnu naplatu gradskih prihoda treba dostaviti Upravni odjel za opće i imovinsko pravne poslove.

Ad.9. Izvješćivanje o nemogućnosti prisilne naplate pljenidbom

Po provedenom postupku ovrhe poduzimajući druge mjere ovrhe podnosi se izvješće referenticama za razrez i naplatu gradskih poreza koju su podnijele zahtjev. Postoje tri vrste izvješća:

1. Kada je dug naplaćen podnosi se izvješće o naplati

2. Kada dug nije naplaćen podnosi se negativno izvješće

3. Izvješće o stavljenom založnom pravu na nekretninu ili pokretninu

Ad.10. Ponavljanje zahtjeva za pljenidbom 

Kada referentice zaprime izvješće isto evidentiraju u evidenciju (vidi prilog 6 Upute) s tim da kod negativnog i izvješća o založnom pravu vode brigu da se postupak podnošenja zahtjeva radi poduzimanja drugih mjera ponavlja nakon proteka godine dana od dana izvješća ukoliko i tada dug nije podmiren.

Ad.11. Kontrola

01.06. i 01.12. tekuće godine voditeljica odsjeka ili pročelnica radi kontrolu poduzetih mjera na način da isprinta liste dužnika ili putem emaila iste dostavi referenticama za razrez i naplatu gradskih poreza i višoj stručnoj suradnici za naplatu gradskih poreze koje pregledom svojih evidencija pored svakog dužnika navedu koje mjere ovrhe su poduzete po pojedinom dužniku.
O provedenoj kontroli se obavještava pročelnika putem izvješća s posebnim osvrtom na nepravilnosti ili probleme koji su utvrđeni tokom kontrole. Svrha kontrole je preventivna da bismo svi bili sigurni da smo u okviru svoje nadležnosti poduzeli potrebne mjere.

Ad. 12. Postavljanje prijedloga za prijenos potraživanja na sumnjiva i sporna potraživanja

Potraživanje koje se ne može naplatiti u prethodno navedenim postupcima dobiva status SUMNJIVO I SPORNO POTRAŽIVANJE.

Inicijativu za prijenos potraživanja na sumnjivo i sporno potraživanje može pokrenuti viša stručna suradnica za naplatu, voditeljica odsjeka ili pročelnica pod slijedećim uvjetima:

1. Nakon primitka negativnog izvješća od referentice za prisilnu naplatu pljenidbom da naplata nije moguća nakon svih poduzetih raspoloživih mjera

Ako naplata nije provedena, ali je stavljeno založno pravo na nekretnini dužnika, potraživanje se ne može preknjižiti na sumnjiva i sporna potraživanja, niti se može otpisivati

2. Nakon primitka pisane obavijesti od UO za opće i imovinsko pravne poslove da je predmet upućen na nadležni sud

Takvo potraživanje ne može se otpisivati do okončanja sudskog spora

3. Nakon što je utvrđeno da je nad dužnikom pokrenut stečajni ili likvidacijski postupak, te izvršena prijava potraživanja u stečajnu ili likvidacijsku masu

Prijenos potraživanja na sumnjiva i sporna potraživanja provodi stručna suradnica za naplatu gradskih prihoda u suradnji s glavnim knjigovođom.

Ad. 13. Postavljanje prijedloga za otpis potraživanja po službenoj dužnosti

U tijeku godišnje inventure potraživanja, viša stručna suradnica za naplatu gradskih prihoda u suradnji s inventurnom komisijom ima pravo i obvezu pripremiti prijedlog potraživanja za otpis prema slijedećim kriterijima:

1. Nakon okončanja stečajnog ili likvidacijskog postupka nad poreznim obveznikom po primitku pisane obavijesti od stečajnog ili likvidacijskog upravitelja da naplata potraživanja nije moguća iz stečajne ili likvidacije 

2. Nakon brisanja poreznog obveznika (pravne osobe) iz sudskog registra

3. U slučaju smrti poreznog obveznika (fizičke osobe) ukoliko isti nema nasljednika ili nema imovine za nasljeđivanje iz koje bi se mogao naplatiti porezni dug

Izradio/le:






Odobrio/la:


  Prilog 1 Upute

NAZIV INSTITUCIJE
KLASA: 

URBROJ: 

  Datum,                                                                           

                                                                    REPUBLIKA HRVATSKA




     MINISTARSTVO UNUTARNJIH POSLOVA

                                                              POLICIJSKA UPRAVA _________________
PREDMET: ZAMOLBA

                    TERENSKA PROVJERA

              Molimo gore navedeni naslov da nam provjerom na terenu dostavi točnu adresu za ___________________  iz ______________, Ul. _____________, OIB: _____________, 
budući nam se rješenje o ovrsi  dostavljeno na navedenu adresu vratilo  s naznakom "ODSELIO". Traženi podaci su nam potrebni kako bismo mogli provesti postupak ovrhe..

            Ako Vam je potrebna još neka informacija molimo Vas da se obratite na broj telefona:______________________.
              Sa štovanjem,


Pročelnik
    Prilog 2 Upute
NAZIV INSTITUCIJE
KLASA:

URBROJ: 

Datum, ________ 

OBAVIJEST I
______________________________________

(ime i prezime/naziv i adresa)

OIB: ________________________, 

Pozivate se da dana ​​​​​​​​​​​​​​​__________.  u _____ sati budete  na adresi ________________________,  
radi primitka rješenja KLASA: ____________________,  URBROJ:_______________________ 

od __________. godine, jer Vam je dostava istog neuspješno pokušana dana _________.g.

Ova Obavijest temelji se na članku 51. st. 4. Općeg poreznog zakona (Narodne novine broj 147/08). 

                                                                                                       Dostavljač

Prilog 3 Upute
NAZIV INSTITUCIJE

KLASA:

URBROJ: 

Datum, __________  .

OBAVIJEST II

____________________________________

(naziv/ime ili prezime i adresa)

OIB: ________________

Budući Vam je dana _________ u _______ sati i ponovo dana ___________ u ______ sati 

neuspješno pokušana dostava rješenje KLASA: ___________________, URBROJ: _____

__________ od __________. godine, priopćavamo Vam da je isti predan u Grad ____________, 
Upravni odjel za financije u _________, Ul._____________ gdje ga možete preuzeti svakog 
radnog dana od 7.30 do 15.00 sati.

Smatra se da je dostava izvršena u roku od petnaest dana od današnjeg dana, tj., od dana kada je ova obavijest ostavljena na mjestu dostave.

Ova Obavijest temelji se na članku 51. st. 5. i st. 6. Općeg poreznog zakona (Narodne novine broj  147/08).                                                                                              

                                                                                                                  Dostavljač
Prilog 4 Upute

NAZIV INSTITUCIJE

KLASA: _______________________
URBROJ: ______________________

Datum, _______________. 

UPRAVNI ODJEL ZA KOMUNALNO GOSPODARSTVO, 
PROSTORNO UREĐENJE I ZAŠTITU OKOLIŠA

                                                                                                           - ovdje 

PREDMET:
Zahtjev za poduzimanje drugih ovršnih mjera     _____________
                             OIB:________________          
                        Molimo Vas da za navedenog ovršenika pokrenete postupak naplate duga u iznosu  ______________ kuna i to:
· komunalna naknada u iznosu  _________________ kuna

· spomenička renta u iznosu  ____________________ kuna

· ostalo u iznosu  _________________ kuna


Isto je potrebno jer je ovršeniku izdano rješenje o ovrsi pljenidbom novčanih sredstava 
KLASA: ____________________, URBROJ: _________________ od dana _______  godine, 
ali se dug ne naplaćuje te je bez odlaganja potrebno poduzeti druge mjere ovrhe. 

Ili 

              Isto je potrebno jer je ovršeniku izdana opomena dana _______  godine, ali se dug ne naplaćuje te je bez odlaganja potrebno poduzeti druge mjere ovrhe.

                       Srdačan pozdrav, 
                                                                                                      Pročelnica:

Prilog 5 Upute

NAZIV INSTITUCIJE
UPRAVNI ODJEL ZA PRORAČUN I FINANCIJE
KLASA:
URBROJ: 

Datum, ____________.
_____________________

(ime i prezime ili naziv)

_____________________

(OIB)

 ________________________

(adresa)

PREDMET: Nalog za dostavu podataka 

Nalaže se dužniku _______________  iz ________, _____________________ da odmah nakon primitka ovog naloga u Grad ______________, Upravni odjel za proračun i financije, ___ kat, soba broj ___, dostavi:

- popis osnovnih sredstava (obrazac DI), 

- nenaplaćena potraživanja (kao dokaz računi, ugovori ili ostala vjerodostojna dokumentacija)

- pregled poslovnih primitaka i izadataka za prethodnu godinu.

Ako nam ne dostavite tražene podatke ili nam dostavite netočne ili nepotpune podatke o svojoj imovini i dohotku činite prekršaj iz članka 127. Općeg poreznog zakona što je sankcionirano člankom 207. stavkom. 1. točkom 32. i stavkom 2. istog članka Zakona, a predviđena kazna iznosi od 2.000,00 do 500.000,00 kuna.
                                                                                                                                              Pročelnica:

       Dostaviti: 

1. Naslov

2. Pismohrana
Prilog 6 Upute

	GRAĐANI   -  EVIDENCIJA PROVEDENIH MJERA OVRHE PO OPĆEM POREZNOM ZAKONU
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Prilog 6 Upute

	PRAVNE OSOBE  -  EVIDENCIJA PROVEDENIH MJERA OVRHE PO OPĆEM POREZNOM ZAKONU
	 

	
	 

	OVRŠENIK
IME I PREZIME/NAZIV
ADRESA
	OIB
	OPOMENA
DATUM IZDAVANJA
	RJEŠENJA O OVRSI BLOKADOM ŽIRO RAČUNA
KLASA RJEŠENJA
	DATUM IZDAVANJA RJEŠENJA O OVRSI
	ZAHTJEV ZA PRISILNU NAPLATU DRUGIM MJERAMA OVRHE
DATUM PODNOŠENJA ZAHTJEVA
	IZVJEŠĆE
	NAPOMENA
DATUM SKLAPANJA NAGODBE I SLIČNO

	
	
	
	
	
	
	DUG NAPLAĆEN
DATUM IZVJEŠĆA
	NEGATIVNO IZVJEŠĆE
DATUM IZVJEŠĆA
	

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	

	
	
	 
	 
	 
	
	
	
	


Prilog 6 Upute
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