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Na temelju &anka 22., stavka 1., tocke 1. Statuta Sveucilidta u Zagrebu Grafitkoga fakulteta (od 24.
veljage 2014. godine), a u svezi sa Zakonom o prora¢unu (,Narodne novine® br. 87/08, 136/12115/15),
Pravilnikom o proratunskom ra¢unovodstvu i ra¢unskom planu (,Narodne novine“ br. 124/14,
115/15, 87/16, 3/18 i 126/19) i Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine® br. 111/18)
Fakultetsko vijece Sveudilista u Zagrebu Grafickoga fakultet je na svojoj 7. redovitoj sjednici u ak. god.
2019./2020., zakljugenoj 1. lipnja 2020. godine donijelo

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitka
Sveudilidta u Zagrebu Grafickoga fakulteta

Ovim se aktom utvrduju obveze pojedinih ustrojstvenih jedinica Sveucilidta u Zagrebu Grafickoga
fakulteta (dalje: Graficki fakultet), sluzbi i zaposlenika te propisuje procedura, odnosno naéin i rokovi
pracenja i naplate prihoda i primitaka Grafickoga fakulteta.

Naplatu prihoda i primitaka Grafickoga fakulteta prate i evidentiraju Ra¢unovodstveno-financijska
sluzba, dekan, prodekan za poslovanje i sve ostale ustrojstvene jedinice, sluzbe i zaposlenici u dijelu
koji se na njih odnosi.

Vrste prihoda koje se naplacuju obuhvacaju sva potraZivanja po osnovi ugovora i izdanih ratuna:
suradnju s gospodarstvom, kolarine za poslijediplomski studij, sufinanciranje cijene usluge $kolarine
za preddiplomski i diplomski studij, zakup prostora te ostale prihode.

Rokovi naplate i vremenska razdoblja za pokretanje mjera naplate odredeni su ugovorenim ili
zakonom propisanim rokovima i odlukama dekana.

Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka obuhvaca sljedece postupke:

R.br. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
ks Poduzimanje Ovlastena Odgovaraju¢ pravni akt Kontinuirano
radnje/izdavanje ustrojstvena tijekom
akata jedinica godine
2. Dostava potrebnih | Voditelj Dopis/nalog/narudzbenica/ Kontinuirano
podataka za ustrojstvene ugovor tijekom
izdavanje ra¢una jedinice, nositelj godine
Ra¢unovodstveno- | poslovnog odnosa,
financijskoj sluzbi | projektaili
suradnje
3. Izdavanje ratunai | Ratunovodstveno- | Knjigovodstvene evidencije Kontinuirano
unos podataka u financijska tijekom
sustav (knjiZenje sluzba/ovladtena godine
izlaznih ra¢una) ustrojstvena
jedinica
4. Kontrola to¢nosti | Ra¢unovodstveno- | Knjigovodstvene evidencije Kontinuirano
podataka financijska tijekom
sluzba/ovlastena godine
ustrojstvena
jedinica
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5. Evidentiranje Racunovodstveno- | Knjigovodstvene evidencije Kontinuirano
neplacenih financijska tijekom
prihoda-unos sluzba/ovladtena godine
podataka u sustav | ustrojstvena

jedinica

6. Pracenje naplate Ovlastena Izvadak po poslovnom Kontinuirano

prihoda (analitika) | ustrojstvena raéunu/Blagajni¢ki izvjestaj- | tijekom
jedinica/ostala uplatnice godine
ustrojstvena
jedinica/Ra¢unovo
dstveno-
financijska sluzba

7 Upozoravanje 1 Tajnitvo/Racunov | Opomene i opomene pred Kontinuirano
izdavanje opomena | odstveno- tuzbu tijekom
iopomena pred financijska sluzba godine
tuzbu

8. Ovrha-prisilna Tajnistvo Ovrini postupak kod javnog | Kontinuirano
naplata Ra¢unovodstveno- | biljeznika tijekom
potraZivanja financijska godine

sluzba/Prodekan za
poslovanje/Dekan

9. Sudski postupak Tajnitvo/Dekan Sudska tuzba Kontinuirano

tijekom
godine

Ukoliko obveze nisu izvriene u ugovorenim ili propisanim rokovima, poduzimaju se mjere za

naplatu.

Mjere naplate dospjelih, a nenapla¢enih potrazivanja obuhvacaju sljedece:

- kontakt telefonom, elektroni¢kom postom, telefaksom,
- slanje pisanje opomene, otvorenih stavaka ili kopija racuna,
- pokretanje ovr§nog postupka radi naplate potraZivanja,
- pokretanje postupka predste¢ajne nagodbe,
- sudska tuzba.

Za pokretanje i pracenje mjera naplate zaduzena je Racunovodstveno-financijska sluzba fakulteta
po nalogu Dekana.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja.

Ova Procedura ¢e se objaviti na mreZnim stranicama Grafi¢koga fakulteta.

DOSTAVITIL:
1. MreZne stranice

2. Ra¢unovodstveno-financijska sluzba

3. Pismohrana
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