Na temelju ¢lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10 i 19/14) i ¢lanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11,
106/12, 130/13, 19/15i 119/15) te &lanka 23. stavka 3. Statuta Poljoprivrednoga fakulteta u Osijeku,
dekan Fakulteta prof. dr. sc. Vlado Guberac, donosi dana 08. rujna 2016. godine

UPUTU
o postupanju s potraZivanjima i naplatom potrazivanja
na Poljoprivrednom fakultetu u Osijeku

Clanak 1.
Ovom Uputom propisuje se postupanje s potrazivanjima na Poljoprivrednom fakultetu u Osijeku
(dalje: Fakultet) i to na nacin da se poblize ureduju potrebne aktivnosti, konkretna zaduZenja
pojedinih zaposlenika i rokovi za izvréenje tih zaduZenja.

Aktivnosti u postupanju s potraZivanjima
1. Utvrdivanje obveza i knjizenje naplate
2. Redovito pra¢enje naplate
3. Opomene
4. Ovrhe
5. lzvjedéivanje o provedenim postupcima ovrhe
6. Kontrola
7. Otpis potrazivanja
8. Otpis potrazivanja po sluzbenoj duznosti
9. PotraZivanja koja se ne mogu otpisati

Clanak 2.
Utvrdivanje obveza i knjizenje naplate
Pod utvrdivanjem obveza podrazumijeva se donosenje odgovaraju¢ih dokumenata (ugovora ili
odluka) kojima se utvrduju pojedinacne obveze.

Jedan primjerak dokumenta kojim je utvrdena pojedinatna obveza, obvezno se dostavlja
Pododsjeku u sredidnjoj sluzbi za financijsko-ratunovodstvene poslove.

Clanak 3.
Redovito pracenje naplate
Redovitim i azurnim knjizenjem naplate potraZivanja (prihoda) omogucuje se lakSe i tocno pracenje
naplate i utvrdivanje otvorenih potrazivanja. S ve¢im duZnicima i onima &iji se dugovi odnose na
dulje vremensko razdoblje (6 mjeseci i vige) potrebno je uskladiti salda, narotito kad su placeni noviji
racuni, a stariji su otvoreni.

Kod knijizenja uplata vaino je obratiti paznju na stavke koje se zatvaraju uplatom. Ukoliko je duznik
naveo poziv na broj, obavezno se zatvara dugovanje po pozivu na broj. Ukoliko duznik nije naveo
poziv na broj zatvaraju se najstarija dugovanja duZznika. lzuzetak od navedenog zatvaranja dugovanja
su ¢kolarine, kod kojih se najprije zatvara najstarije potrazivanje.



Rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj slusbi za financijsko-ratunovodstvene poslove ili osoba koju
on pismeno ovlasti, duzna je pratiti stanje duznika i po potrebi stupiti u kontaktu s istima, kako bi se
smanjio broj opomena i ovrha, te potreba za pljenidbom imovine.

Clanak 4.
Opomene
Kontaktiranje s duznicima samo su pomocne radnje u pokusaju naplate u mirnom postupku koji je
brzi, ali i s manje troskova za Fakultet i za duznika.

Potrebno je uvesti redoviti sustav opominjanja duZnika po osnovi neplaéenih potraZivanja i to na
natin da se opomene $alju za sve dugove koje odredeni duznik ima prema Fakultetu.

Sa stanjem na dan 31. listopada tekuce godine svim duZnicima se §alje Izvod iz otvorenih stavki.

Opomene se 3alju najmanje dva puta godi$nje i to sa stanjem na 31. ozujka i 30. studenog tekuce
godine.

Opomene se ne 3alju duznicima nad kojima je zapocet ovrsni postupak za iznos koji je obuhvacen
ovrhom.

Od opomena se izuzimaju oni duznici koji su sklopili nagodbu o obroénom plaéanju i koji redovito
podmiruju svoje obveze po nagodbi.

Opomene se 3alju obicnom postom bez povratnice radi uétede na troskovima postarine.
U roku od narednih 30 dana nadzire se naplata potraZivanja po opomenama.

€lanak 5.
Ovrhe
Nakon &to u 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, pokrece se postupak ovrhe za
duznike &ije je dugovanje vece od 2.000,00 kuna, osim onih koji su u meduvremenu sklopili nagodbu
o obro¢noj otplati duga. Prije pokretanja postupka ovrhe za duznike s osnova $kolarine, provijerit Ce
se radni status duznika radi mogucnosti naplate potrazivanja. Za pokretanje postupaka ovrhe
nadlezno je Tajnistvo Fakulteta, a zaduzena osoba je stru¢ni suradnik za pravne, kadrovske, opce i
administrativne poslove (dalje stru¢ni suradnik).

Clanak 6.
lzvje$ée o provedenim postupcima ovrhe
O provedenim postupcima ovrhe i svim poduzetim mjerama u postupku ovrhe, Tajnica Fakulteta ili
osoba koju ona ovlasti za poslove pokretanje postupaka ovrhe podnosi izvjes¢e dekanu Fakulteta.
lzvje$ée se dostavlja i Pododsjeku u sredisnjoj sluzbi za financijsko-raéunovodstvene poslove te
sadrzi podatke i 0 naplacenimio nenaplaéenim dugovanjima.

Clanak 7.
Kontrola
01. ozujka i 01. studenog tekuce godine rukovoditelj pododsjeka u sredi3njoj sluzbi za financijsko-
racunovodstvne poslove ili osoba koju on ovlasti, obavlja kontrolu poduzetih mjera kao i u€inke
poduzetih mjera te na temelju sluzbenih podataka sastavlja listu duznika i plan pokretanja
postupaka radi naplate dugovanja.



O provedenoj kontroli i planu postupaka radi naplate dugovanja obavjestava se dekan Fakulteta
putem izvje$¢a s posebnim osvrtom na nepravilnosti ili probleme koji su utvrdeni tijekom kontrole i
planom pokretanja daljnjih postupaka.

Clanak 8.
Otpis potrazZivanja
PotraZivanja koja se ne mogu naplatiti u prethodno navedenim postupcima dobivaju status spornih
potraZivanja te se mogu otpisati pod uvjetom da je za odredeno potrazivanje donijeto negativno
izvjeé¢e o naplati (naplata nije moguca nakon svih poduzetih raspolozivih mjera). Prijedlog za otpis
spornih potrazivanja daje rukovoditelj pododsjeka u sredisnjoj sluzbi za financijsko-
racunovodstvene poslove, a odluku o otpisu donosi dekan Fakulteta.

Clanak 9.
Otpis potraZivanja po sluzbenoj duZnosti
Tijekom godidnje inventure potraZivanja, rukovoditelj pododsjeka u sredi$njoj sluzbi za financijsko-
ratunovodstvene poslove u suradnji s inventurnom komisijom ima pravo i obvezu pripremiti
prijedlog potraZivanja za otpis po sluzbenoj duznosti, u slijedec¢im slu€ajevima:

1. kada utvrdi da nakon okoné&anja stecajnog ili likvidacijskog postupka nad duznikom po
primitku pisane obavijesti od ste¢ajnogiili likvidacijskog upravitelja, naplata potraZivanja nije
moguca iz ste€ajne ili likvidacijske mase

2. nakon brisanja duznika (pravne osobe) iz sudskog registra

3. u sluéaju smrti duznika (fizicke osobe) ukoliko isti nema nasljednika ili nema imovine za
nasljedivanje iz koje bi se mogao naplatiti dug.

Clanak 10.
PotrazZivanja koja se ne mogu otpisati
Ne moze se otpisati potraZivanje za koje je predmet upucen na nadleZni sud. Pisanu obavijesti o
takvom potrazivanju Tajnica Fakulteta dostavlja Sluzbi za financijsko ratunovodstvene poslove.
Takvo potraZivanje ne moze se otpisivati do okoncanja sudskog spora.
Potrazivanje duznika nad kojim je pokrenut stecajni ili likvidacijski postupak, te izvrSena prijava
potraZivanja u stecajnu ili likvidacijsku masu.

Clanak 11.
Ova Uputa stupa na snagu danom donosenja.
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