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Sveuiiliite u Dubrovniku P48 - Procedura pratenja i naplate prihoda i primitaka Sveuiiliita u Dubrovniku

1. SVRIIA
Svrha postupka je odrediti radnje i odgovomosti pojedinih ustrojbenih jedinica Sveudili5ta u Dubrovniku te

propisati proceduru, odnosno nadin irokovi pra6enja inaplate prihoda iprimitaka Sveudili5ta.

2. PODRUT.IE PRIM.IENE
Ovaj postupak primjenjuje se na pra6enje inaplatu prihoda i primitaka Sveudili5ta u Dubrovniku.

3. REFERENCE

l. Zakon o fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine broj 139/10, l9114)

2. Uredba o sastavljanju ipredaji Izjave o fiskalnoj odgovomosti i izvje5taja o primjeni fiskalnih
pravila (Narodne novine broj 78lll,106/12, 130/13, l9115, I l9115)

3. Statut Sveudili5ta u Dubrovniku, 9. oitjka 2012.
4. Pravilnikostjecanjuiraspodjeli prihoda od vlastite djelatnosti ,23.rujna2013.
5. Pravilnik o financijskom poslovanju,24. veljade 2015.

5. ODGOVORNOSTI

Rektor:

pokre6e postupak prisilne naplate traZbine izdavanjem usmenog naloga SluZbi za administrativne i

op6e poslove za prisilnu naplatu dospjele traZbine,

ovjerava ipotpisuje podneske prisilne naplate traZbine.

Prorektor za poslovanje:

- analizira pra6enje naplate prihoda Sveudililta, izdaje usmene naloge za: izvod otvorenih stavki,

opomenu ipoziv za plaianje pred utuienje u koordinaciji sa sluZbom za financijsko-

knj igovodstvene i radunovodstvene poslove,

- o izdanim nalozima obavje5tava rektora,

- koordinira postupak prisilne naplate traZbine.

SluZba za financijsko-knj igovodstvene i radunovodstvene poslove:

- zaprima potrebne podatke za poduzimanje radnjiod ustroj ben ih j edinica,

- izdaje radune,

- unosi podatke u sustav (knjizi izlazne radune),

- kontrolira toanost podatak4

- unosi podatke u sustav (evidentira napla6ene prihode),

- izraduje analitiku pra6enja naplate prihoda i o tome obavje5tava prorektora za poslovanje,

Vrijediod:2016-04-15 Stranica 2 od 6

4. DEFINICIJE
Ustroj bena jedinica:

ustrojbene jedinice Sveudili5ta u Dubrovniku koje su obvezne obavljati te pratiti naplatu prihoda i

primitaka Sveudili3ta, u dijelu koji se na njih odnosi: SluZba za financijsko-knjigovodswene i

radunovodstvene poslove, sveudili5ni odjeli (tajni5tva i studentske referade), Institut za more i priobalje,

Zavod za mediteranske kulture, SluZba za poslijediplomske studije, SluZba za medunarodne odnose i
istraZivadke projekte, Sveudili5ni centar za jezlke, Centar za izobrazbu pomoraca, Centar za turistidke

vodide i voditelje poslovnica i sve ostale ustrojbene jedinice SveudiliSta koje su obvezne pratiti naplatu

prihoda i primitaka Sveudili5ta, u dijelu koji se na njih odnosi.
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utvrduje stanje dospjelih i nenapla6enih potraZivanja/prihoda,

u koordinaciji sa prorektorom za poslovanje izracluju izvode otvorenih stavki, opomene i pozive za

plaianje pred utuZenje,

nadzire naplatu prihoda po izvodima oworenih stavki, opomenama, pozivima za pladanje pred

utuZenje,

obavje5tava prorektora za poslovanje da izdani instrumenti za napatu duga nisu rezultirali naplatom

potraZivanj a,

utvrduje knjigovodstveno stanje duinika prije zastare traZbine,

prikuplja podatke o poslovnom radunu ili imovinskom stanju duZnika,

prikuplja dokumentaciju potrebnu za postupak prisilne naplate traZbine,

dostavlja pravomo6na rje5enja o ovrsi Financijskoj agenciji.

Voditelj SluZbe za administrativne i op6e poslove:

- izraduje prijedlog podnesaka za prisilnu naplatu traZbine na temelju dokumentacije dostavljene od

voditelja SluZbe za financijsko-knj igovodstvene i radunovodstvene poslove,

- po usmenom nalogu rektora / prorektora za poslovanje pisane prijedloge prisilne naplate

potraZivanja dostavlja nadleZnim tijelima.

Ustrojbena jedinica:

- prikuplja podatke potrebne za poduzimanje radnj i i dostavlja ih SluZbi za financijsko-

knj igovodstvene i radunovodstvene poslove.

Pojmovi koriiteni u ovom postupku koji imaju rodni znaiaj, bez obzira na to koriste li se u muikom ili
ienskom rodu, obuhvataju najednak naiin muiki i ienski rod.

6, DIJAGRAM TIJEKA
Nema.

7. OPIS POSTUPKA

Ovim aktom se utvrduje obveza pojedinih ustrojbenih jedinica Sveudili5ta u Dubrovniku (dalje u tekstu:

SveudiliSte) te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi praienja i naplate prihoda i primitaka

SveudiliSta.

Prilikom sklapanja ugovora / pravnih poslova s privatnim pravnim ifizidkim osobama, a procijenjena

vrijednost ugovora je jednaka vrijednostima europskih pragova javne nabave, Sveudili5te 6e zahtijevati

dostavu instumenata osiguranja pla6anja sukladno pozitivnim propisima.

7.1. Redovito pradenje naplate

Redovitim i aZurnim knjiZenjem ianalitikom pra6enja naplate prihoda omogu6uje se lak3e itodno pra6enje

naplate i utvrdivanje otvorenih potraZivanja. S duZnicimaje potrebno uskladiti salda.
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Red
br. AKTI\'}IOST NADLEZNOST DOKTJMENT ROK

I 2 4

I

Prikupljanje podataka potrebnih
za poduzimanje
rad nj e/izdavanj e

akata/izdavanje raduna

Ustrojbena jedinica (sve

uj. osim Instituta za
more i priobalje i
Zavoda za mediteranske
kulture)

Ugovor, financijska
izujeS6a
(Pravilnik o stjecanju i

raspodjeli prihoda od
vlastite djelatnosti,
Pravilnik o studijima i

studiranju na
SveudiliStu u
Dubrovniku, Odluke
Senata SveudiliSta u
Dubrovniku o
visinama Skolarina)

Ustrojbena jedinica
(lnstitut za more i
priobalje, Zavod za

mediteranske kulture)

Ugovor, financijska
izvje56a
(Pravilnik o stjecanju i
raspodjeli prihoda od
vlastite djelatnosti)

2

Dostava podataka SluZbi za

fi nancijsko-knj igovodswene i
radunovodstvene poslove
potrebnih za izdavanje raduna

Ustrojbena jedinica Tijekom
godine

3 Ovjera i potpis raduna Rektor Radun
2 dana od
izrade
raduna

4
Unos podataka u sustav
(knj iZenje izlaznih raduna)

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i
radunovodstvene poslove

Knjigovodswene
kartice

ljedno

5
Kontrola todnosti podataka

SluZba za financijsko-
knj igovodswene i
radunovodswene poslove

Dnevn o

6
Unos podataka u sustav
(evidentiranje napla6enih
prihoda)

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i
radunovodstvene poslove

Knjigovodstvene
kartice !edno

Praienje naplate prihoda
(analitika)

Prorektor za poslovanje
SluZba za financiisko-
knj igovodstvene i

radunovodswene poslove

lzvadak po poslovnom
radunu/Blagaj nidki
izvje5taj-uplatnice

Tjedno

Utvr<livanje stanja dospjelih i
nenapla6enih
potraZivanja/prihoda

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i
radunovodstvene poslove
u koordinaciji sa
prorektorom za
poslovanje

Izvod otvorenih
stavaka

Mjesedno

9
Upozorenje i izdavanje
opomene

SluZba za financijsko-
knj igovodstvene i
radunovodstvene poslove
u koordinacij i sa

Opomene

Sukcesivno
tijekom
godine

Stranica 4 od 6

3 5

Tijekom
godine

7.

8.
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prorektorom za
poslovanje

l0 Upozorenje o poketanju
postupka prisilne naplate

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i
radunovodstvene poslove
u koordinaciji sa
prorektorom za
poslovanje

Poziv za pla6anje pred
utuZenje

Sukcesivno
tijekom
godine

1l
Pokretanje postupka prisilne
naplate traZbine

Rektor u koordinaciji sa
prorektorom za
poslovanje

Usmeni nalog
Tijekom
godine

t2 Prisilna naplata traZbine

SluZba za
administrativne i op6e
poslove u koordinaciji s

sluZbom za financijsko-
knjigovodstvene i

radunovodstvene poslove
i prorektorom za
poslovanje

Sukladno pozitivnim
propisima

Tijekom
godine

7.2. lzdsJ,'nje dokumenata za naplatu potraiivanja

Izvod otvoreni stavki - 30 dana od dana dospjelosti potraZivanja.

Opomena - 60 dana od dana dospjelosti potra2ivanja (30 dana od dana nenapla6enog izvoda otvorenih

stavki).

Poziv na pladanje pred utuZenje - 90 dana od dana dospjelosti potraZivanja (30 dana od dana nenapla6ene

opomene).

SluZba za financijsko-knjigovodstvene i radunovodstvene poslove nadzire naplatu prihoda po izdanim

dokumentima za naplatu potraZivanja.

7.3. Ovrhe

Nakon isteka roka od 30 dana od dana dostavljenog poziva na pla6anje pred utuZenje SluZba za

financijsko-knjigovodstvene i radunovodstvene poslove o tome obavjestava prorektora za poslovanje koji o

tome obavjeStava rektora. Rektor u koordinaciji sa prorektorom za poslovanje pokeie postupak prisilne

naplate potraZivanja pred nadleZnim tijelima.

Red.
br. AKTI\TNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

I 2 3 4

l Utvrtlivanje knj igovodstvenog
stanj a du2nika./prikuplj anje
podataka o poslovnom radunu ili
imovinskom stanju

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i

radunovodstvene
poslove

Knjigovodstvene
kartice

Prije zastare
potraZivanja

2

Prikupljanje dokumentacije za

ovrSni postupak

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i

radunovodstvene
poslove

Knjigovodstvena
kartica ili
raduni/obradun
kamata./opomena s

Prije zastare
potrazivanja
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povratnicom

3

Izrada prijedloga za ovrhu

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i
radunovodstvene
poslove/
Sluiba za

administrativne i op6e
poslove

Nacrt prijedloga za
ovrhu Opiinskom
sudu ili javnom
bilj eZniku

Najkasnije tri
dana od
pokretanja
postupka

4
Ovjera i potpis prijedloga za
ovrhu

Rektor
Prijedlog za ovrhu
Op6inskom sudu ili
javnom biljeZniku

5

Dostava pravomoinih rjeSenja o
ovrsi FINI

SluZba za financijsko-
knjigovodstvene i

radunovodstvene
poslove

Pravomo6no
rjeienje o ovrsi

Naj kasn ij e

dva dana od
primitka
pravomo6nih
rjeienj a

8. ZAPISI
l. Ugovor,
2. NarudZbenica,

3. Radun,

4. Knjigovodstvenakartica,

5. Izvadak po poslovnom radunu/Blagajnidki izvje5taj - uplatnice,

6. lzvod otvorenih stavki,

7. Opomena i poziv za platanje pred utuZenje,

8. Prijedlog za ovrhu,
9. Rje5enje o ovrsi

9. PRILOZI
Nema.

IO. PRIPADNE RADNE TIPUTE I OBRASCI
Nema.

Vrijedi od: 2016-04-15 Stranica 6 od 6


