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Koprivnica, 30.3.2023.

Temeljem ¢lanka 22. Statuta Knjiznice i €itaonice ,Fran Galovi¢* Koprivnica od 29.4.2019. (Urbroj: 431/19),
12.3.2020. (Urbroj: 283/20), 4.10.2021. (Urbroj: 630/21) i 9.2.2022. (Urbroj: 138/22), a u vezi s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti ("Narodne novine" broj 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ("Narodne novine" broj 95/19) Upravno vijece
Knjiznice i Citaonice ,Fran Galovi¢* Koprivnica, na 4. sjednici (elektroni¢koj) odrzanoj dana 30.3.2023.
godine donosi

Proceduru praé¢enja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

(1) Ovim se aktom utvrduju obveze pojedinih odjela i sluzbi Knjiznice i €itaonice ,Fran Galovi¢* Koprivnica
(u nastavku: Knijiznica) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i
primitaka KnjiZznice.

(2) Prihodi koje Knjiznica naplacuje su:

O3 ~XAT TSQ@T0Q000

prihodi od &lanarine

prihodi od tehni¢kih usluga (fotokopiranje, skeniranje, ispisivanje i uvezivanje)
prihodi od izrade zamjenske &lanske iskaznice
prihodi od meduknjizni¢ne posudbe

prihodi od zakasnina

prihodi od pristupa internetu za ne-Clanove
prihodi od prodaje promotivnih materijala
prihodi od najma prostora

prihodi od najma tehni¢ke opreme

prihodi od prodaje otpisanih knjiga

prihodi od pruzanja usluga bibliobusa

prihodi od subvencionirane ¢lanarine

. prihodi od refundacije komunalnih i sliénih troskova (npr. tro8kovi odrzavanja)

prihodi od prodaje vlastitih publikacija
ostali prihodi (npr. organizacija stru¢nih skupova-kotizacija, najam S$tandova na Ljetnim
trznicama knjiga i sl.).

(3) Prihodi od ¢lanarine (a.), prihodi od tehni¢kih usluga (fotokopiranje, skeniranje, ispisivanje i
uvezivanje) (b.), prihodi od izrade zamjenske ¢lanske iskaznice (c.), prihodi od meduknjizniéne
posudbe (d.), prihodi od zakasnina (e.), prihodi od pristupa internetu za ne-¢lanove (f.), prihodi od
prodaje promotivnih materijala (g.), prihodi od najma prostora (h.), prihodi od najma tehni¢ke opreme
(i.), prihodi od prodaje otpisanih knjiga (j.), prihodi od prodaje vlastitih publikacija (n.) kao i ostali
prihodi (0.) spadaju u nadleznost knjizni¢nih odjela i za njih se izdaje racun na pojedinom odjelu po
izvrSenoj usluzi. Postoji mogucnost izuzec¢a od pla¢anja €lanarine i zakasnina temeljem Odluke
ravnatelja Knjiznice u sklopu provedbe programa kao $to je Dan otvorenih vrata Knjiznice i sl. s ciljem
popularizacije i promidzbe usluga i programa Knjiznice, a sukladno odredbama Pravilnika o pruzanju
usluga i koristenju knjizni¢ne grade i opreme u Knjiznici.

(4) Racunovodstvo moze izdavati racune za pojedine prihode navedene u tocki 2.
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- prihodi od €lanarine (a.) za online u€lanjivanje korisnika potrazuju se na temelju popunjene online
pristupnice, a koju Raéunovodstvu dostavljaju pojedini Odjeli

- prihodi od najma prostora (h.), prihodi od najma tehni¢ke opreme (i.) te prihodi od prodaje otpisanih
knjiga (j.) potrazuju se na temelju primljenih narudzbenica temeljem kojih se izdaju raéuni,

- prihodi od pruzanja usluga bibliobusa (k.) potrazuju se na temelju sklopljenih ugovora o suradnji s
opc¢inama i poduzecima i dogovorenoj dinamici pla¢anja;

- prihodi od subvencionirane &lanarine (l.) potrazuju se na temelju sklopljenih ugovora o suradnji s
opc¢inama i dogovorenoj dinamici plaéanja kao i dostavljenoj evidenciji uclanjenih korisnika sa
podrucja dogovorene subvencionirane ¢lanarine, a koju dostavljaju knjizni¢ari s odjela;

- prihodi od refundacije komunalnih i sli€nih tro8kova (m.) potrazuju se na temelju sklopljenih ugovora
o suradnji s poslovnim partnerima i dogovorenoj dinamici pla¢anja, a na temelju dostavljenih ra¢una
dobavlja¢a za predvidene zajednicke troSkove;

- prihodi od prodaje vlastitih publikacija (n.) potrazuju se na temelju sklopljenih ugovora o suradnji s
distributerima i dogovorenoj dinamici placanja kao i dostavljenoj evidenciji o prodaji knjizniénih
publikacija i

- ostali prihodi (0.) za organizaciju struénih skupova-kotizacija, najam $tandova na Ljetnim trZnicama
knjiga potrazuju se na temelju narudzbenica pravne osobe sudionika ili fizitke osobe na odjelu

(5) Redovitim i aZzurnim knjizenjem naplate prihoda omogucuje se lak$e i toéno praéenje naplate i
utvrdivanje otvorenih potraZivanja. S duznicima spram kojih Knjiznica ima veéa potraZivanja i onima
Ciji se dugovi odnose na dulje vremensko razdoblje potrebno je uskladiti salda.

Clanak 2.
(1) Procedura iz ¢lanka 1. stavak (2) - izuzev tocke e. prihodi od zakasnina - izvodi se po sliede¢em
postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Rtfrd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
KnjiZnicar na lZﬁlgSo?/(;?w?iﬁgaizo Tri puta godisnje
Djeciem odjelu programa Metel
Knjizni¢ar na
Odjelu za Ispis podataka o
odrasle i d —— Setiri digni
Utvrdivanie stanja dospijelin StruEno- ugovanjima iz etiri puta godisnje
1. i nenaplaéenih znanstvenom e bl et
potrazivanja/prihoda odjelu
Tri puta godisnje
Knjizni¢ar u Ispis podataka o (mcc)j%ucnqs’g
bibliobusnoj dugovanjima iz po?:spgr(e):jlfl 2
sluzbi programa Metel bibliobusnih
stajalista)
Knjizni€ar na
Dje¢jem odjelu i | Bilje$ka o telefonskom
Knjizni¢ar u pozivu, pozurnica i Tri puta godisnje
bibliobusnoj opomena
sluzbi
2. Upozoravanje i opomena Knjizni¢ar na
?)gjr(:':k:ia Biljeska o telefonskom 3
Struéno pozivu, pozurnica i Cetiri puta godi$nje
Zznanstvenom- Opemend
odjelu
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Donos$enje odluke o zabrani Odluka o zabrani U roku 30 dana od
3. koristenja usluga Knjiznice Ravnatelj koristenja usluga dana slanja
Knjiznice opomene
Knjizni¢ar na
odjelu,
Knjizni¢ar u K
o e . . N Do 31.12. tekuce
blbllokzugnOJ Popis knjl_znlc_pe godine za svaku
sluzbi, grade koja nije .
T —— e o ? , godinu ako
4. Otpisivanje knjizniéne grade Knjizni¢ar u vracéena u roku od tri e
Sluzbi i Struéni (3) godine od knjiznicna grada
diile 24 asubic nije vracena u roku
SUEAORIR.S P od tri (3) godine
raCunovodstven
o-upravne
poslove
Ravnatelj,
Knjizniar na
odjelu, Odluka o otpisu ;
5. Otpisivanje dugovanja Knjizni€ar u dugovanja starijih od g2 '12.' 1SHige
L . . godine
bibliobusnoj 5 godina
sluzbi,
Knjizni¢ar

Uzimajuci u obzir vrstu i pojedinaénu vrijednost pruzenih usluga kao i troSak slanja pozurnica i opomena za
neplacanje te troSka postupka prisilne naplate (ovrSni postupak), Knjiznica je donijela odluku o dinamici
upucivanja pozurnica i opomena za placanje, opomena pred tuZzbu te pokretanje ovrSnog postupka i to na
sljedeci nacin:

a) Ukoliko pla¢anje po racunu nije izvrSeno u zakonskom roku navedenom na raéunu, Knjiznica ¢e
u razdoblju ne duljem od 15 dana telefonski upozoriti duznika o nepla¢enom racunu.

b) Ukoliko poduzeta mjera ne rezultira uplatom od strane duzZnika, u roku od 30 dana od
telefonskog kontakta Knjiznica ¢e duzniku uputiti poZurnicu za placanje.

c) Ukoliko poduzeta mjera ne rezultira uplatom od strane duznika te u roku od 30 dana nije
naplaéen dug za koji je poslana pozurnica za placanje, Knjiznica ¢e duzniku poslati opomenu za
placanje

d) Ukoliko nakon proteka daljnjeg roka od 30 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena
za plac¢anje, Knjiznica ¢e duzniku poslati opomenu pred tuzbu. Ukoliko dug nije realiziran u roku
od 15 dana od slanja opomene pred tuzbu, Knjiznica ¢e pokrenuti ovrSni postupak putem
odvjetnika.

(2) Procedura iz ¢lanka 1. stavak (2) to¢ka e. prihodi od zakasnina izvodi se po sljedeéem postupku,
osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

R;rd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 2 5

Knjiznicar na Ispis podataka o

Djecjem odjelu

dugovanjima iz
programa Metel

Tri puta godi$nje

Utvrdivanje stanja dospjelih (ggjrzl:l;? Ispis podataka o }
1. i nenaplacenih StruEno- dugovanjima iz Cetiri puta godisSnje
potrazivanja/prihoda cHi e programa Metel
odjelu




Tri puta godiSnje

Knjizni¢ar u Ispis podataka o (moguénost
bibliobusnoj dugovanjima iz posudbe ovisi 0
sluzbi programa Metel rasporedu
bibliobusnih
stajalista)

Knjizni¢ar na

Knjizni¢ar u
Sluzbi i Struéni
suradnik za
racdunovodstven
o-upravne
poslove

4. | Otpisivanje knjizni¢ne grade

grade koja nije
vracena u roku od tri
(3) godine od
posudbe

. c_>_ovlje_lvu : Biljeél_<a 0 telvefor?sko_m Periodi¢no, svaka
2. Upozoravanje i opomena Knjizni¢ar u pozivu, pozurnica i 2 mjeseca
bibliobusnoj opomena
sluzbi
Donosenje odluke o zabrani Odluka o zabrani U roku 30 dana od
3. koristenja usluga Knjiznice Ravnatelj koriStenja usluga dana slanja
Knjiznice opomene
Knjizni¢ar na
odjelu,
Knjizni¢ar u
bibliobusnoj o Do 31.12. tekuce
sluzbi, ! Fopis knj2nicne godine za svaku

godinu ako
knjizniéna grada
nije vracena u roku
od tri (3) godine

Prihodi od zakasnina prate se temeljem odredbi Pravilnika o pruzanju usluga i koritenju knjizni¢ne grade i
opreme u Knjiznici i temeljem Cjenika Knjiznice kojeg donosi Upravno vijece Knjiznice, te prema sliedeée

utvrdenim rokovima:

a) Ukoliko placanje nije izvr§eno u roku 30 i vise dana od dana obveze vraéanja knjige, Knjiznica ¢e
telefonski upozoriti duznika o nepla¢enom dugovanju temeljem prvog narednog periodiénog ispisa
duznika. U slu€aju nemogucénosti ostvarenja telefonskog kontakta s korisnicima (zbog promjene
telefonskog broja) Knjiznica ¢e duzniku poslati poZurnicu.

b) Ukoliko poduzeta mjera ne rezultira uplatom od strane duznika, u roku od 60 dana od prvog
telefonskog upozorenja, Knjiznica ¢e duznika ponovno upozoriti telefonskim putem temeljem
sliede¢eg periodi¢nog ispisa duznika. U slu¢aju nemoguénosti ostvarenja telefonskog kontakta s
korisnicima (zbog promjene telefonskog broja) Knjiznica ée duzniku poslati poZzurnicu.

c) Ukoliko druga poduzeta mjera ne rezultira uplatom od strane duznika i u roku od 60 dana nije
naplacen dug, Knjiznica ¢e duzniku poslati pismenu opomenu za placanje temeljem sljedeceg
periodi¢nog ispisa duznika.

d) Ukoliko dug nije napla¢en nakon proteka daljnjeg roka od 30 dana od dana slanja pismene
opomene, Knjiznica ¢e duzniku temeljem odredbi Pravilnika o pruzanju usluga i koristenju knjizni¢ne
grade i opreme u Knijiznici uskratiti pravo koristenja usluga Knjiznice sve dok ne podmiri dugovanje.
Dugovanije se rieSava:

- vracanjem iste knjizni¢ne grade ili placanjem nabavne vrijednosti nevraéene grade (nabavna
vrijednost

se utvrduje temeljem podataka iz radunalnog programa Metel), a sve u roku od tri godine od dana
posudbe knjige i
- pla¢anjem zakasnine u visini propisanoj Cjenikom Knjiznice.

e) Ako se Opomena vrati neuruéeno uz opasku ~Obavijesten nije podigao“, Opomena se poku$ava
ponovo uruciti putem poste.

Clanak 3.
(1)Nakon $to u roku od 15 dana nije naplacen dug za prihode navedene u &lanku 2. stavak 1. ove
procedure, a za koje je poslana opomena pred tuzbu, radunovodstvo o tome obavjestava ravnatelja
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koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrSni postupak kod javnog
biljeZznika.
(2)Ovrsni postupak se pokre¢e za dugovanja u visini ve¢oj od 600,00 eura po jednom duzniku.
(3)Procedura iz stavka 1. ovog €lanka izvodi se po sljede¢em postupku:

e AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
VAN Struéni suradnik
knjigovodstvenog 5
1 duinik:/tar?Ij(?J ljanje racunoyedstyen Knjigovodstvene kartice Prije zastare
' 0o dgtakap é I o-upravne 19 potrazivanja
poslovnom racunu ili posiove
imovinskom stanju
Struéni suradnik
Prikuplianie za Knjigovodstvena kartica ili
2 dokumer‘:tjaci!e 2a racunovodstven ra¢uni/obracun Prije zastare
‘ ovedni post uj ak o-upravne kamata/opomena s potrazivanja
P P poslove povratnicom
Izrada prijedloga za | Knjiznica i Grad Na'grt prijedloga Za oyrhy pet (5) dang od
3. S Opc¢inskom sudu ili javnom pokretanja
ovrhu Koprivnica e
biljezniku postupka
L . Ly Prijedlog za ovrhu pet(5)dana od
Ovjera i potpis Knjiznica i Grad o L . -
4, prijiedloga za ovrhu Koprivhica Opcmskor_n_ svud_u ili javhom | izrade prijedloga za
biljezniku ovrhu
Dostava prijedloga za
ovrhu Opc¢inskom Knjiznica i Grad I 2 pet (5) dana od
2 sudu ili javnom Koprivnica Knjiga izlazne poste izrade prijedloga
biljeZniku
pet (5) dana od
Dostava pravomoénih | Knjiznica i Grad e primitka
. rieSenja o ovrsi FINI Koprivnica Pravomocno rjesenje pravomocnih
rieSenja
Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Knjiznice te na
internet stranicama Knjiznice www.knjiznica-koprivnica.hr.

Clanak 5.

S danom stupanja na shagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura prac¢enja i naplate prihoda i
primitaka od 31.3.2021. godine (Urbroj: 288/21).







