
Klasa: 550-01/16-01-475 
Ur.broj: 2189-48-16-1218-02 
Borova, 16. svibanj 2016. godine 
 
 
Na temelju članka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti / NN 139/10 i 19/14 / i članka 7. Uredbe o 
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti / NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15 / 
Ravnateljica Doma za odrasle osobe Borova Zlata Rončević diplomirana socijalna radnica donosi: 
 
 

PROCEDURU NAPLATE PRIHODA 
 
 

Članak 1. 
Ovim aktom utvrđuje se Procedura naplate dospjelih nenaplaćenih prihoda, osim ako posebnim 
propisom nije utvrđeno drugačije. 
 
 

Članak 2. 
Postupak naplate dospjelih nenaplaćenih potraživanja vrši se po slijedećoj proceduri: 
 

Red. 
br. 

         Aktivnost    Odgovornost Popratni 
dokumenti 

       Rok 

1. Dostava podataka 
računovodstvu potrebnih za 
izdavanje računa 

Voditelji Odjela Rješenje o 
smještaju ili drugi 
dokument 
temeljem kojeg se 
utvrđuje 
potraživanje  

Tjedno  

2. Izdavanje/izrada računa Računovodstvo Računi/zaduženja Mjesečno 

3. Ovjera i potpis računa Ravnateljica ili 
osoba po 
ovlaštenju 

Račun Dva dana od 
izrade računa 

4. Slanje izlaznog računa Administrativni 
radnik 

Knjiga izlazne 
pošte 

Dva dana nakon 
ovjere i potpisa 

5. Unos podataka u sustav, 
knjiženje izlaznih računa 

Računovodstvo Knjiga izlaznih 
računa, Glavna 
knjiga 

Unutar mjeseca 
na koji se račun 
odnosi 

6. Evidentiranje naplaćenih 
računa 

Računovodstvo Analitička 
evidencija,Glavna 
knjiga 

Tjedno 

7. Analitičko praćenje naplate 
prihoda 

Računovodstvo Izvadak po 
poslovnom 
računu/blagajnički 
izvještaj-uplatnica 

Tjedno 

8. Utvrđivanje stanja dospjelih i 
nenaplaćenih 
potraživanja/prihoda 

Računovodstvo Izvod otvorenih 
stavki 

Mjesečno 

9. Upozoravanje i izdavanje 
opomena i opomena pred 
tužbu 

Računovodstvo Opomene i 
opomene pred 
tužbu 

Tijekom godine 



10. Donošenje Odluke o prisilnoj 
naplati potraživanja 

Ravnateljica Odluka o prisilnoj 
naplati 
potraživanja 

Tijekom godine 

11. Ovrha-prisilna naplata 
potraživanja u skladu s ovršnim 
zakonom 

Odvjetnik Ovršni postupak 
kod javnog 
bilježnika 

15 dana nakon 
donošenja Odluke 

 
 
Ako po isteku roka nije naplaćen dug za koji je poslana opomena, računovodstvo o tome obavještava 
ravnateljicu koja donosi Odluku o prisilnoj naplati potraživanja te se pokreće ovršni postupak kod 
javnog bilježnika. 
Ovršni postupak se pokreće za dugovanje u visini većoj od 5.000,00 kuna po jednom dužniku. 
 
 

Članak 3. 
Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja. Ista će biti dostavljena svim Voditeljima odjela i 
objavljena na oglasnoj ploči Ustanove.  
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                                        Ravnateljica: 
                                                                                            Zlata Rončević,dipl.soc.radnica 
 


