REPUBLIKA HRVATSKA

BRODSKO-POSAVSKA ZUPANIJA

HRVATSKI INSTITUT ZA POVIJEST

PODRUZNICA ZA POVIJEST SLAVONIJE, SRIJEMA I BARANJE
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KLASA: 003-05/20-01/01
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Slavonski Brod, 30. lipnja 2020. godine

Na temelju ¢lanka 20. Statuta Hrvatskog instituta za povijest od 17. prosinca 2013. godine, a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br.
111/18) i ¢lankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19), predstojnik

PodruzZnice za povijest Slavonije, Srijema i Baranje, dr.sc. Stanko Andri¢, donosi

PROCEDURU NAPLATE PRIHODA

Clanak 1.

(1) Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Hrvatskog instituta za povijest — Podruznice za povijest Slavonije, Srijema i Baranje Slavonski Brod (u

nastavku: Podruznica) te propisuje procedura odnosno naéin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Podruznice.

(2) Prihodi koje Podruznica napla¢uje su vlastiti prihodi ostvareni od obavljanja djelatnosti Podruznice na trziStu (prodaja Casopisa Scrinia Slavonica i

znanstvenih knjiga). .
Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se jednako na muske i Zenske osobe.

Clanak 3.

Procedura iz €lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT

i ROK
T.
1. | Dostava podataka Racunovodstvu Voditelji projekata Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
Podruznice potrebnih za izdavanje Tajnistvo Podruznice izvjesce
rauna, uplatnica Izdavastvo Podruznice
2. | Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Podruznice Racun, uplatnice Tijekom godine




Izdavastvo Podruznice

3. | Ovjera i potpis racuna Predstojnik Podruznice ili osoba | Racun, uplatnice 2 dana od izrade racuna
koju on ovlasti
4. | Slanje izlaznog rauna Racunovodstvo Podruznice Potvrda o poslanoj posti, uplatnice | 2 dana nakon potpisa i ovjere
Izdavastvo Podruznice
5. | Unos podataka u Racunovodstvo Podruznice Knjiga Izlaznih ra¢una, Glavna Unutar mjeseca na koji se racun
Sustav - knjizenje izlaznih racuna knjiga odnosi
6. | Evidentiranje naplacenih prihoda Racunovodstvo Podruznice Izvod HPB banke Tjedno
Glavna knjiga
6. | Evidentiranje neplacenih prihoda Racunovodstvo Podruznice Pomoc¢ne evidencije - Trazbine Tjedno
7. | Pracenje naplate prihoda Racunovodstvo Podruznice Izvadak po poslovhom HPB Tjedno
(analitika) racunu/Analiticka kartica partnera
Blagajnicki izvjestaj- uplatnice
8. | Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Podruznice Izvod otvorenih stavaka — pregled Mjesec¢no prema potrebi
nenapladenih potrazivanja/prihoda Tajnistvo Podruznice analitickih kartica
Izdavastvo Podruznice Opomena
9. | Telefonski poziv duzniku, upozorenje | Racunovodstvo PodruZnice usmeno Tijekom mjeseca
Izdavastvo Podruznice
10. | Upozoravanje i izdavanje opomena i Racunovodstvo Podruznice Opomene i opomene pred tuzbu Tijekom godine prema potrebi
opomena pred tuzbu Tajnistvo Podruznice
11. | Donosenje odluke o prisilnoj naplati Predstojnik PodruZnice Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine prema potrebi
potrazivanja potrazivanja
12. | Ovrha - prisilna naplata potrazivanjau | TajniStvo Podruznice Ovrsni postupak kod javnog 15 dana nakon donosenja Odluke

skladu s OvrSnim zakonom

/odvjetnik/javni biljeznik

biljeznika

o prisilnoj naplati potrazivanja

Clanak 4.

(1) Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Podruznici. Kriterij za listanje opomena je dug za jedan (1)

ili viSe racuna.

(2) Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo Podruznice nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 5.

(1) Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava predstojnika Podruznice koji donosi
Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.
(2) Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:




Red AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
. br.
1. | Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja Racunovodstvo PodruZnice Knjigovodstvene kartice Prije zastare potrazivanja
duznika / prikupljanje podataka o
poslovnom racunu ili imovinskom
stanju
2. | Prikupljanje dokumentacije za Racunovodstvo Podruznice Knjigovodstvena kartica ili rauni/ | Prije zastare potrazivanja
ovrsni postupak Tajnistvo Podruznice obracun kamata/opomena s
povratnicom
3. | Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Podruznice Nacrt prijedloga za ovrhu Prije zastare potrazivanja
/odvjetnik Op¢inskom sudu ili javnom
biljezniku
4. | Ovjera i potpis Predstojnik Podruznice Prijedlog za ovrhu Op¢inskom sudu | Prije zastare potrazivanja
prijedloga za ovrhu ili javnom biljezniku
5. | Dostava prijedloga za ovrhu TajniStvo Podruznice Knjiga izlazne poste ili potvrda o Najkasnije dva (2) dana od izrade
Opc¢inskom sudu ili javnom biljezniku | /odvjetnik/ javni biljeznik dostavljenom prijedlogu prijedloga
6. | Dostava pravomoc¢nih rjeSenja o ovrsi | Racunovodstvo/tajnistvo Pravomo¢no rjesenje o ovrsi/knjiga | Najkasnije dva (2) dana od
FINA-i Podruznice izlazne poste primitka pravomoc¢nih
rjeSenja o ovrsi

Clanak 6.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa nakon svih poduzetih mjera, da su zastarjela sukladno vaze¢im propisima ili da nemaju valjanu pravnu
osnovu sukladno donesenim pravnim aktima, potrazivanje ¢e se djelomic¢no ili potpuno otpisati. Odluku o otpisu donosi predstojnik Podruznice.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznim stranicama PodruZznice.

Clanak 7.
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