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Sveuciliste u Dubrovniku P48 — Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka Sveucilista u Dubrovniku

1. SVRHA
Svrha postupka je odrediti radnje i odgovornosti pojedinih ustrojbenih jedinica Sveu¢ili$ta u Dubrovniku te
propisati proceduru, odnosno nacin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Sveucilista.

2. PODRUCJE PRIMJENE
Ovaj postupak primjenjuje se na praéenje i naplatu prihoda i primitaka Sveu¢ilista u Dubrovniku.

3. REFERENCE

1. Zakon o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 139/10, 19/14)

2. Uredba o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine broj 78/11, 106/12, 130/13, 19/15, 119/15)

3. Statut Sveuéilista u Dubrovniku, 9. ozujka 2012.
Pravilnik o stjecanju i raspodjeli prihoda od vlastite djelatnosti , 23. rujna 2013.

5. Pravilnik o financijskom poslovanju, 24. veljace 2015.

4. DEFINICIJE

Ustrojbena jedinica:

ustrojbene jedinice SveudiliSta u Dubrovniku koje su obvezne obavljati te pratiti naplatu prihoda i
primitaka Sveucilista, u dijelu koji se na njih odnosi: Sluzba za financijsko—knjigovodstvene i
ratunovodstvene poslove, sveudili$ni odjeli (tajnitva i studentske referade), Institut za more i priobalje,
Zavod za mediteranske kulture, Sluzba za poslijediplomske studije, Sluzba za medunarodne odnose i
istrazivatke projekte, Sveudilidni centar za jezike, Centar za izobrazbu pomoraca, Centar za turistiCke
vodice i voditelje poslovnica i sve ostale ustrojbene jedinice Sveu¢ilista koje su obvezne pratiti naplatu
prihoda i primitaka Sveuéilista, u dijelu koji se na njih odnosi.

5. ODGOVORNOSTI

Rektor:
— pokrece postupak prisilne naplate trazbine izdavanjem usmenog naloga Sluzbi za administrativne i
opce poslove za prisilnu naplatu dospjele trazbine,
— ovjerava i potpisuje podneske prisilne naplate trazbine.

Prorektor za poslovanje:

- analizira pracenje naplate prihoda Sveudilista, izdaje usmene naloge za: izvod otvorenih stavki,
opomenu i poziv za placanje pred utuZenje u koordinaciji sa sluzbom za financijsko-
knjigovodstvene i raCunovodstvene poslove,

- o izdanim nalozima obavjeStava rektora,

- koordinira postupak prisilne naplate trazbine.

Sluzba za financijsko—knjigovodstvene i ratunovodstvene poslove:
— zaprima potrebne podatke za poduzimanje radnji od ustrojbenih jedinica,
— izdaje raCune,
— unosi podatke u sustav (knjizi izlazne raCune),
- kontrolira to¢nost podataka,
— unosi podatke u sustav (evidentira naplacene prihode),

— izraduje analitiku pracenja naplate prihoda i o tome obavjeStava prorektora za poslovanje,
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- utvrduje stanje dospjelih i nenaplacenih potrazivanja/prihoda,

— u koordinaciji sa prorektorom za poslovanje izraduju izvode otvorenih stavki, opomene i pozive za
placanje pred utuzenje,

— nadzire naplatu prihoda po izvodima otvorenih stavki, opomenama, pozivima za placanje pred
utuZenje,

— obavjestava prorektora za poslovanje da izdani instrumenti za napatu duga nisu rezultirali naplatom
potrazivanja,

— utvrduje knjigovodstveno stanje duznika prije zastare trazbine,

— prikuplja podatke o poslovnom racunu ili imovinskom stanju duznika,

- prikuplja dokumentaciju potrebnu za postupak prisilne naplate trazbine,

— dostavlja pravomocna rje$enja o ovrsi Financijskoj agenciji.

Voditelj Sluzbe za administrativne i opce poslove:
— izraduje prijedlog podnesaka za prisilnu naplatu trazbine na temelju dokumentacije dostavljene od
voditelja Sluzbe za financijsko—knjigovodstvene i ratunovodstvene poslove,
— po usmenom nalogu rektora / prorektora za poslovanje pisane prijedloge prisilne naplate
potrazivanja dostavlja nadleznim tijelima.

Ustrojbena jedinica:
- prikuplja podatke potrebne za poduzimanje radnji i dostavlja ih Sluzbi za financijsko-
knjigovodstvene i raunovodstvene poslove.

Pojmovi koriSteni u ovom postupku koji imaju rodni znacaj, bez obzira na to koriste li se u muskom ili
Zenskom rodu, obuhvacaju na jednak nacin muski i Zenski rod.

6. DIJAGRAM TIJEKA
Nema.

7. OPIS POSTUPKA

Ovim aktom se utvrduje obveza pojedinih ustrojbenih jedinica Sveuéilista u Dubrovniku (dalje u tekstu:
Sveuciliste) te propisuje procedura, odnosno nafin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka
Sveudilista.

Prilikom sklapanja ugovora / pravnih poslova s privatnim pravnim i fizickim osobama, a procijenjena
vrijednost ugovora je jednaka vrijednostima europskih pragova javne nabave, Sveudiliste ¢e zahtijevati
dostavu instumenata osiguranja placanja sukladno pozitivnim propisima.

7.1. Redovito pracenje naplate
Redovitim i azurnim knjiZenjem i analitikom pracenja naplate prihoda omogucuje se lakse i to¢no pracenje
naplate i utvrdivanje otvorenih potrazivanja. S duznicima je potrebno uskladiti salda.
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Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Ugovor, financijska
izvjescéa
(Pravilnik o stjecanju i
Ustrojbena jedinica (sve raqudj el.l prlhoda‘ ol
u.j. osim Instituta za vlast-:te‘djelatnostl,
rr;lc;re { priobalie i Pravilnik o studijima i
Zavoda za mediteranske studltquvu na
T Sveucﬂis'tu u
Prikupljanje podataka potrebnih Dubrovniku, leuke
za poduzimanje Senata Sveucilista u Tijekom
L radnje/izdavanje D_ubrovniku o godine
akata/izdavanje ratuna visinama Skolarina)
Ustrojbena jedinica lli%"e‘g;; financijska
(Institut za more i i i -
priobalje, Zavod za (Prawl_rul? 0 Stjecanju i
mediteranske kulture) raspc‘»djel‘l prlhoda‘ =
vlastite djelatnosti)
Dostava podataka Sluzbi za
2 financijsko—knjigovodstvene i Ustrojbena jedinica lee_kom
ratunovodstvene poslove godine
potrebnih za izdavanje ratuna
2 dana od
3. | Ovjera i potpis rac¢una Rektor Racun izrade
racuna
Sluzba za financijsko— T T—
4 Unos podataka u sustav knjigovodstvene i ¥ rJtige Tjedno
" | (knjiZzenje izlaznih racuna) ratunovodstvene poslove
Gz Sluzba za financijsko—
s Kontrola to¢nosti podataka knjigovodstvene i Dnevno
ratunovodstvene poslove
Unos podataka u sustav Sluzba za financijsko— Knjigovodstvene il
6. | (evidentiranje naplacenih knjigovodstvene i kartice J
prihoda) ra¢unovodstvene poslove
Prorektor za poslovanje | lzvadak po poslovnom
7 Pracenje naplate prihoda Sluzba za financijsko— ratunu/Blagajnicki Tjedno
" | (analitika) knjigovodstvene i izvjestaj-uplatnice
rac¢unovodstvene poslove
Sluzba za financijsko—
N . T knjigovodstvene i
3 g;:;dllzgg_:leihstanja Gosgjelii ratunovodstvene poslove | [zvod otvorenih Kol
' placeni u koordinaciji sa stavaka .
potrazivanja/prihoda
prorektorom za
poslovanje
Sluzba za financijsko— Sukcesivno
9 Upozorenje i izdavanje knjigovodstvene i tijekom
" | opomene racunovodstvene poslove | Opomene godine

u koordinaciji sa
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prorektorom za

poslovanje
Sluzba za financijsko—
knjigovodstvene i Sukcesivno
10 Upozorenje o pokretanju ratunovodstvene poslove | Poziv za pla¢anje pred | tijekom
" | postupka prisilne naplate u koordinaciji sa utuzenje godine
prorektorom za
poslovanje
Pokretanje postupka prisilne Saektory koordingcyfes y Tijekom
11. ] prorektorom za Usmeni nalog :
naplate trazbine . godine
poslovanje
Sluzba za
administrativne i opée
poslove u koordinaciji s
- i3 sluzbom za financijsko— | Sukladno pozitivnim Tijekom
12. | Prisilna naplata trazbine . . . .
knjigovodstvene i propisima godine

ra¢unovodstvene poslove
i prorektorom za
poslovanje

7.2. Izdavanje dokumenata za naplatu potraZivanja

Izvod otvoreni stavki — 30 dana od dana dospjelosti potrazivanja.

Opomena — 60 dana od dana dospjelosti potrazivanja (30 dana od dana nenapladenog izvoda otvorenih

stavki).

Poziv na plac¢anje pred utuzenje — 90 dana od dana dospjelosti potrazivanja (30 dana od dana nenaplacene
opomene).

Sluzba za financijsko—knjigovodstvene i ratunovodstvene poslove nadzire naplatu prihoda po izdanim
dokumentima za naplatu potrazivanja.

7.3. Ovrhe

Nakon isteka roka od 30 dana od dana dostavljenog poziva na plaéanje pred utuzenje Sluzba za
financijsko—knjigovodstvene i racunovodstvene poslove o tome obavjeStava prorektora za poslovanje koji o

tome obavjestava rektora. Rektor u koordinaciji sa prorektorom za poslovanje pokre¢e postupak prisilne
naplate potrazivanja pred nadleznim tijelima.

Red.

br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

Iy Utvrdivanje knjigovodstvenog Sluzba za financijsko—
stanja duZnika/prikupljanje knjigovodstvene i Knjigovodstvene Prije zastare
podataka o poslovnom raCunu ili | raunovodstvene kartice potrazivanja
imovinskom stanju poslove

2. Sluzba za financijsko— | Knjigovodstvena
Prikupljanje dokumentacije za knjigovodstvene i kartica ili Prije zastare
ovrdni postupak ratunovodstvene racuni/obracun potrazivanja

poslove kamata/opomena s
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povratnicom
3. Sluzba za financijsko—
kn:ngovodstvene ] Nacrt prijedloga za | Najkasnije tri
ratunovodstvene o
.. ovrhu Op¢éinskom dana od
Izrada prijedloga za ovrhu poslove/ duilii K .
Sluzba za Sl.ll.u,l i javnom pokretanja
administrativne i opée Giljeanike postipka
poslove
4, s 1 i Prijedlog za ovrhu
L it patpis pryadiogn 2 Rektor Op¢inskom sudu ili
ovrhu ; i
javnom biljezniku
5. Najkasnije
T ; Sluzba za financijsko— ; dva dana od
Dostava pravomo¢énih rjesenja o 2 : Pravomoc¢no C
. knjigovodstvene i . . . primitka
ovrsi FINI 3 rjeSenje 0 ovrsi s
ratunovodstvene pravomo¢nih
poslove rjeSenja
8. ZAPISI
1. Ugovor,
2. Narudzbenica,
3. Ratun,
4. Knjigovodstvena kartica,
5. lzvadak po poslovnom ra¢unu/Blagajnicki izvjestaj — uplatnice,
6. lzvod otvorenih stavki,
7. Opomena i poziv za placanje pred utuzenje,
8. Prijedlog za ovrhu,
9. Rjesenje o ovrsi
9. PRILOZI
Nema.

10. PRIPADNE RADNE UPUTE I OBRASCI

Nema.
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