PROCEDURA PRACENJA I NAPLATE
VLASTITIH PRIHODA I PRIMITAKA

Split, oZujak 2018.



Na temelju lanka 47. i 95. Zakona o proratunu (,Narodne novine” broj: 84/08, 136/12, 15/15), ¢lanka
3.i€lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” broj 139/10, 19/14), ¢lanka 2. Uredbe
o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne
novine” broj78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15) te €lanka 27. Statuta Prirodoslovno-matemati¢kog
fakulteta u Splitu, dekanica Fakulteta donijela je dana 16. oZujka 2018. godine

PROCEDURU
PRACENJA I NAPLATE VLASTITIH PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

(1) Ovim aktom propisuje se postupanje s potraZivanjima Prirodoslovno-matematitkog fakulteta u
Splitu (u daljnjem tekstu: Fakultet) te se propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i
naplate prihoda i primitaka Fakulteta.

(2) Ovim aktom ureduju se opisi potrebnih aktivnosti, konkretna zaduZenja pojedinih zaposlenika
odnosno ustrojbenih jedinica Fakulteta i rokovi za njihovo izvrienje.

Clanak 2.

Procedura obracuna i naplate vlastitih prihoda izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugacije odredeno:



Prikupljanje podataka potrebnih za

Ugovor,
narudzbenica,

izdavanje rafuna Sve ustrojbene Tijekom AN
AT £ n e R . potvrda o izvrienoj

Potvrda o izvrienoj usluzi, u cijelosti ili jedinice godine refase

Sitieamicng upisni list

Kompletiranje i kontrola Ugovor,

Potvrda o izvrienoj usluzi povezuje se sa | Razunovodstveni 3 dana od narudibenica,

uggvorom/narud ibemconfl. . referent zaprimanja | potvrda o izvrienoj

Vrii se kontrola formalne i matematicke st

ispravnosti. usluzi.

lzdavanje raéuna Ugovor,

Prema zaprimljenoj dokumentaciji vrii se Racunovodstveni 3 dana od narudibenica,

izrada i izdavanje raéuna referent zaprimanja | potvrda o izvréenoj

usluzi.

Ovjera raéuna Voditelj U

Formalna kontrola racuna i kontrola ratunovodstva i 2 dana od BOVOH,

i g narudzbenica,
uskladenostl_'raéuna s prate¢om dekan i osoba izdavanja o
dokumentacijom la& J ¢ potvrda o izvrienoj
Potvrda da je ratun uskladen s prate¢om | °Viastenao e usluzi.
dokumentacijom strane dekana

3 dana od

Obrada ratuna Raéunovodstveni | dana S—

P Bl 7 o ~
Ev[ﬂeniflralnje ra.néuna u poslovne knjige teferant izdavanja J
knjizenje izlaznih rauna B

rafuna
Kontrola toénosti podataka
i i Voditelj
Vrii se form;.alna kon.trola i kontrola ] B Ratun
uskladenosti unesenih podataka s racunovodstva
pratecom dokumentacijom
Pracenje naplate prihoda (analitika)
Vrii se pracenje da li su ?rihodi po Racunovodstveni ' e
izdanim ragunima naplaeni te se Mijesetno Bankovni izvad
3 : s . referent
Upravno-pravnoj sluibi upucuju podaci za
izradu opomena
lzdavanje opomena i opomena pred Opomene i
tuibu Upravno-pravna Tijekom
. " ; 3 opomene pred
Izrada i slanje opomena i opomena pred sluba godine ¥
tuibu
tuibu
Dekan ili osoba Ovréni postupak
Ovrha - prisilna naplata potraZivanja ovlastena od Tijekom kod javnog
Pokretanje ovrinog postupka strane dekana, godine biljeznika, rjesenje
Tajnik Fakulteta 0 ovrsi
RjeSenje o ovrsi,

Pracenje naplate prihoda po ovrinom izvadak po
so;tupku Gy s i Ratunovodstveni | Tijekom poslovnom raunu,

b ARIRIREEMIE U N SU BNRBKY P referent godine blagajnicki izvjestaj

rjedenju o ovrsi naplaceni

— uplatnice

Clanak 3.

(1) Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duinik ima prema

Fakultetu.

(2) Kriterij za listanje opomena jeugovoreni rok pla¢anja.

(3) Tijekom narednih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.



Clanak 4.

(1) Nakon $to u roku od 30 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, pokrece se ovrini
postupak kod javnog biljeZnika ili pri Opéinskom sudu u Splitu.
(2) Procedura iz stavka 1. ovog &lanka izvodi se po sljedecem postupku:

Utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja
duinika

Vrdi se utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja
duznika, odnosno
prikupljanje podataka o
poslovnom racunu ili
imovinskom stanju

Ratunovodstvo

Kontinuirano kako bi
se prijedlog za ovrhu
pokrenuo prije
nastupanja zastare

Kompletiranje
dokumentacije

Vrii se kompletiranje
dokumentacije potrebne za
pokretanje ovrinog postupka

Ratunovodstvo

Knjigovodstvena
kartica ili racuni,
obracun kamata,
opomena s
povratnicom

Izrada prijedloga za ovrhu

Upravno-pravna
sluiba

3 dana od zaprimanja
kompletirane
dokumentacije od
strane
Rafunovodstva

Nacrt prijedloga za
ovrhu,
knjigovodstvena
kartica ili racuni,
obratun kamata

Ovjera i potpis prijedloga za
ovrhu

Tajnik
Fakulteta/dekan ili
osoba ovlastena
od strane dekana

8 dana od dana
izrade prijedioga za
ovrhu

Prijedlog za ovrhu

Dostava prijedloga za ovrhu
Opéinskom sudu ili javnom
biljezniku

Upravno-pravna
sluzba

3 dana od dana
potpisa prijedloga za
ovrhu

Dostava pravomoénih
rjieSenja o ovrsi Financijskoj
agenciji

Upravno-pravna
sluzba

Pravomocno rjedenje
0 ovrsi

Pradenje naplate prihoda po

Rjesenje o ovrsi,

ovrinom postupku i izvadak po
- A ) Fi iiski
Vr'§ se praée-znje c.ta ks . lrt'mcu I Tijekom godine poslovnom
prihodi po rjedenju o ovrsi knjigovoda ; bt s
naplaceni racunu/Blagajnicki
izvjestaj-uplatnice
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Fakulteta.
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