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Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine 139/10) i ¢lanka 2.
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (Narodne novine 78/11) i ¢lanka 24. Statuta Umjetnicke akademije u
Splitu, prof. dr. sc. Branko Matuli¢ donosi

UPUTU

0 postupanju s potraZivanjima i naplatom potraZivanja na Umjetnickoj akademiji u
Splitu

¢lanak 1.

Ovom uputom propisuje se postupanje s potrazivanjima na Umjetni¢koj akademiji u splitu
( u daljnjem tekstu : Akademija ), i to na nacin da se poblize ureduju opisi potrebnih
aktivnosti, konkretna zaduZenja pojedinih zaposlenika i rokovi za izvrSenje tih zaduZenja,
osim ako posebnim propisom nije uredeno drukdije.

clanak 2.
Aktivnosti :

- Naplata potrazivanja od studenata

- Evidentiranje prihoda od studenata

- lzrada izlaznih rac¢una

- KnjiZzenje izlaznih racuna

- Evidentiranje prihoda po izlaznim racunima, zatvaranje potraZivanja
- Postupak naplate i utuzenja nenaplaéenih potrazivanja

ZaduzZenja :

- Rasporedivanje aktivnosti po organizacijskim jedinicama Akademije utvrduju se u
tabelarnom prikazu postupanja

Rokovi :

- Rok zaizvrsenje svake pojedine aktivnosti utvrduje se u tabelarnom prikazu
postupanja

Dokumentacija :

- Popis potrebnih poipratnih dokumenata i nacin postupanaj s istim utvrduju se u
tabelarnom prikazu postupanja

Tabelarni prikaz postupanja je sastavni dio ove upute.


mailto:office@umas.hr
http://www.umas.hr/

Utvrdeno postupanje obvezujuce je, a primjenjuje se danom donosenja.

clanak 3.

Za nepostivanje propisanog ovom uputom zaposlenici zaduzenoi za pojedine aktivnosti

odgovaraju voditelju organizacijske jedinice, odnosno dekanu Akademije.

¢lanak 4.

Uputa o postupanju s naplatom potrazivanja, radi dostupnosti i upoznavanja svih
zaposlenika Akademije s istom, objavljuje se na oglasnoj ploci u sjedistu Akademije,
Zagrebacka 3, Split i na sluzbenim mreznim stranicama Akademije.
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POTRAZIVANJA

ROK IZVRSENJA

POPRATNI DOKUMENTI

R.br OPIS AKTIVNOSTI ZADUZENJE
1. Naplata potrazivanja od studenata
1.1. Dodatna provjer§ znanja prilikom Studentska Prije priftupar'lja Dokaz o izvréenoj uplati
upisa referada provjeri znanja
1.2 Up|sn|n§, |sp|sn|'ne, pru(.epls ocjena, Studentska Prije izvrienja o .
izrada diploma i sl. Dokaz o izvrSenoj uplati
referada usluge
Prilikom upisa ili
1.3. Skolarine preddiplomski i diplomski Studentska sukladno odluci o o .
. Y Dokaz o izvrSenoj uplati
studij referada obro¢nom
plaéanju
Prilikom upisa ili
1.4. < Studentsk klad dluci . .
Skolarine doktorski studiji uaentska suKia novo ucto Dokaz o izvrSenoj uplati
referada obro¢nom
plac¢anju
5 Evidentirzi'nje prihoda i zatvaranje Slyibavza Do 10. U mjesecu Izvod banke
potraZivanja od studenata fin.rac. L
za protekli mjesec
poslove
3. Izrada izlaznih ra¢una
.o . . Do 15. U mj
3.1. Racuni za najam prostora Sluzba za © rme;ecu Ugovor
. Y za protekli mjesec
fin.rac.poslove
U roku od 2 dana
3.2. Racuni za izvrSene usluge Sluzba za od obavijesti o Ugovor, narudzbenica
fin.rac.poslove izvrsenoj usluzi
U roku od 8 dana
. . .. . Y ‘ d i j " ..
Racuni za prodaju knjiga —izdavacka Sluzba za © zapflma?nja Obavijest o prodaji
3.3. . ) N obavijesti o ..
djelatnost fin.rac.poslove . knjiga
prodanim
knjigama
34 Racuni za naknadu trotkova Sluzba za U roku od 8 dana Poziv, zahtjev za

fin.rac.poslove

od isplate

nadoknadu troskova




3.5. | Racuni za doktorsku Skolarinu — kada Sluzba za U roku od 8 dana .
. . , ) Y . Popis studenata
Skolarinu plaéa pravna osoba fin.rac.poslove | od dana zahtjeva
pravne osobe
. U roku od 8 dana
4. iy Wy Sluzba za .
Knjizenje izlaznih ra¢una . Y od datuma Izlazni radun
fin.rac.poslove | . oy
izdavanja ra¢una
5. Evvider\tiranje priho'da PO izlvr—j\znim Sluzba za Do 10. u mjesecu
racunima, zatvaranje potrazivanja . N L Izvod banke
fin.rac.poslove | za protekli mjesec
6 Postupak naplate i utuzenja
) nenaplaéenih potrazivanja
Kvartalno do
Slanje izvoda otvorenih stavki (10S) Sluzba za 15.4.,15.7., . .
6.1. . . . . " . Izvod otvorenih stavki
kupcima za nepodmirena dugovanja | fin.rac.poslove 15.10. tekuce i
15.1. sljedece
godine
‘ Nak d .
— . . Sluzba za axono gpvora Korespodencija sa
6.2. Uskladivanje stanja sa kupcima . N kupca na izvod .
fin.rac.poslove . . kupcima
otvorenih stavki
. . . v Kvartalno, u roku . .
Opomena kupcima koji nakon slanja Sluzba za Izvod otvorenih stavki /
6.3. . . . i N od 15 dana od
izvoda otvorenih stavki nisu fin.rac.poslove . opomena
odmirili svoj du dana slanja
P ) dug otvorenih stavki
‘ Sluzba za 6 mjeseci nakon Izvod otvorenih stavki
6.4. Opomena pred tuzbu . N .J ‘ /
fin.rac.poslove isteka roka opomena pred tuzbu
pla¢anja
. o v . Sluzba za Jednom godidnje . L
Popis nenaplacenih potrazivanja za . N . . Popis nenaplacenih
6.5. . . fin.rac.poslove ili prema odluci v .
utuzenje potrazivanja
dekana
K I
. . Dekan / omp efcna
6.6 Odobravanje postupka utuzenja, tainica 15 dana od dokumentacija vezana
e pokretanje poslova utuzenja ) . odobrenja dekana uz predmet naplate
akademije ..
potrazivanja
U roku od 8 dana
6.7 Knjizenje utuzenih potrazivanja na Sluzba za od zaprimanja Tusba
o sumnjiva i sporna potrazivanja fin.rac.poslove | dokumentacije o
utuzivanju
U roku od 8 dana
6.8 Naplata po tuzbi Sluzba za od primitka RjeSenje o naplati po
e KnjiZzenje i zatvaranje potraZivanja fin.rac.poslove | sredstava na Ziro tuzbi, izvod iz banke
racun

Zatocke 1.1.,1.2.,1.3.i 1.4. potrebno je sa stanjem 31.12. izvrsiti uskladenje izmedu
evidencije studentske referade i knjigovodstvene evidencije.

Dekan

prof. dr. sc. Branko Matuli¢




