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KANTON SARAJEVO

Kantonalna javna ustanova za zasti¢ena prirodna podrudja

PRAVILNIK
O POSTUPKU NAPLATE POTRAZIVANJA

Sarajevo, maj 2020. godine



Na osnovu ¢lana 27. Zakona o ustanovama (,,Sluzbeni list RBiH*, br. 6/92,08/93 i 13/9) i
¢lana 26. tatka f) Pravila Kantonalne javne ustanove za zatiéena prirodna podru¢ja broj:01-
144 T UO/18 od 27.06.2018. godine, Upravni odbor Kantonalne javne ustanove za zadtiéena
prirodna podrucja na tre¢oj redovnoj sjednici odrzanoj dana 01.06.2020. godinedonio je

PRAVILNIK 5
O POSTUPKU NAPLATE POTRAZIVANJA

1 OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet Pravilnika)

(1) Ovaj pravilnik propisuje redovni postupak naplate potrazivanja od pravnih lica na ime
ispostavljenih faktura za posjetu zasticenim prirodnim podru¢jima na kojima se
provodi naplata, a po osnovu ugovora o poslovnoj saradnji, koje sklapa Kantonalna
javna ustanova za zaSti¢ena prirodna podrucja (u daljnjem tekstu: Javna ustanova) s
turistiCkim agencijama i putni¢kim agencijama (u daljnjem tekstu: poslovni partneri).

(2) Takoder ovim pravilnikom se defini3e postupak naplate potrazivanja zakupnine na ime
ispostavljenih faktura po osnovu ugovora o dodjeli u zakup poslovnog prostora u
sklopu Informaciono-edukacionog centra na podrudju Zastiéenog pejzaza ,,Bijambare
koji sklapa Javna ustanova kao Zakupodavac s pravnim licem kao Zakupcem.

Clan 2.
(Svrha donoSenja Pravilnika)
Svrha donoSenja ovog pravilnika je utvrdivanje i primjena odgovarajuéih propisanih mjera i
aktivnosti vezanih za naplatu potrazivanja po osnovu faktura, kao i osoba koje su odgovorne i
nadleZne za njihovo provodenje.

Clan 3.
(Ciljevi propisivanja mjera)
Utvrdivanje propisanih mjera i aktivnosti u postupku naplate potraZivanja ima za cilj sljedece:

a) Odrzati na snazi profesionalan odnos s poslovnim partnerima;
b) U postupku naplate naplatiti cjelokupan iznos potrazivanja i
¢) Postupak naplate provesti uz §to manje troskova.

Clan 4.
(Postupak naplate potrazivanja)
Postupak naplate potrazivanja, u smislu ovog pravilnika, redovni je postupak do kona¢ne
naplate potraZivanja, odnosno do pokretanja postupka naplate putem suda, u skladu sa
zakonskim propisima.

Clan 5.
(Odgovornost za naplatu potrazivanja)
Odgovornost za naplatu potraZivanja snose radnici zaduZeni za poslove prodaje ulaznica,

stru¢ni saradnik za ekonomske poslove i $ef Sluzbe za ekonomske poslove i poslove naplate.



Clan 6.
(Osnovna nacela)
Osnovna nacela kojih se odgovorna lica trebaju pridrzavati u postupku naplate:

- naplata po¢inje od dana ispostavljanja fakture za ulaznice, a na osnovu potpisanog
Ugovora o poslovnoj saradnji,

- postupati profesionalno — isklju¢ivo na temelju ¢injenica,

- poduzeti mjere $to brze naplate,

- poduzeti sve radnje da se potraZivanje naplati redovnim putem,

- imati cjelovita saznanja o poslovnom partneru-ugovaradu i drugim osobama u
poslovnom odnosu,

- poduzeti sve radnje i sankcije prema ugovoracu - poslovnom partneru, u zadanim
rokovima i u skladu sa zakonskim propisima.

Il NAPLATA POTRAZIVANJA

Clan 7.
(Uredno pla¢anje obaveza)
Pod urednim pla¢anjem fakturisanih obaveza smatra se placanje koje je izvr§eno u roku od 7

/sedam/ dana od datuma prijema fakture, odnosno od roka utvrdenog u Ugovoru o poslovnoj
saradnji i Ugovoru o zakupu.

Clan 8.
(Dospjec¢e nenapla¢enog potrazivanja)
Ukoliko poslovni partner ne izvrsi svoje obaveze u roku iz ¢lana 7. ovog pravilnika, nastaje
dospjelo nenaplaceno potrazivanje po osnovu prodatih i fakturisanih ulaznica, kao i
zakupnine, na koje se u postupku naplate primjenjuju mjere i aktivnosti predvidene ovim
pravilnikom.

Clan 9.
(Izvjestaj o uplatama fakturisanih usluga)
S obzirom da se naplata fakturisanih usluga vr$i na depozitni ra¢un BudZeta Kantona

Sarajevo, Izvjestaj o napladenim potrazivanjima u formi IzvjeStaja o upladenim vlastitim
prihodima - RAS-021A dostavlja Ministarstvo finansija Kantona Sarajevo dva puta mjesedno
1to: 15-0g i zadnjeg dana u mjesecu.

Clan 10.
(Vodenje knjigovodstvene evidencije nenaplacenih potraZivanja)
Sluzba za ekonomske poslove i poslove naplate je duZna voditi i redovno aZurirati

knjigovodstvenu evidenciju nenapla¢enih potrazivanja.

Clan 11.
(Usmena obavijest o poslovnog partnera)
U slu¢aju da poslovni partner nije izvrsio obavezu pla¢anja fakturisanih usluga u roku iz ¢lana

7. ovog pravilnika, kontakte sa istim i obavje$tavanje o dospjelim obavezama vri stru¢ni
saradnik za ekonomske poslove.



Clan 12.
(Dostava uputa od strane radnika na naplati ulaza)
Sve aktivnosti koje stru¢ni saradnik za ekonomske poslove poduzima u sklopu naplate

potraZivanja, moraju biti u skladu s uputama dobivenim od radnika zaduZenih za naplatu
ulaza.

I MJERE ZA NAPLATU DOSPJELIH POTRAZIVANJA

Clan 13.
(Primjena mjera naplate)
Ukoliko u roku od 15 (petnaest) dana od datuma dospijeca placanja po ispostavljenoj fakturi
izostane naplata potrazivanja, prema duzniku se primjenjuju mjere naplate, u skladu s
odredbama ovog pravilnika.

Clan 14.
(Mjere naplate potrazivanja)

(1) Mjere naplate potraZzivanja preduzima struéni saradnik za ekonomske poslove, a
odnose se na sljedece aktivnosti:

a) Slanje prvog pismenog obavjestenja o dospjelom dugu — Obavijest o dospjelom
nenaplaéenom potrazivanju /Obrazac 1./;

b) Struéni saradnik za ekonomske poslove kontaktira sa poslovnim partnerom i
upozorava na obavezu izvrSenja plac¢anja u ostavljenom roku;

¢) Slanje drugog pismenog obavjestenja- Opomena /Obrazac 2./;

d) Trece pisano obavjestenje o dospjelom dugu — Opomena pred tuzbu /Obrazac 3./;

(2) Tokom cjelokupnog postupka do konadne naplate potrazivanja struéni saradnik za
ekonomske poslove vodi hronologiju naplate dospjelog potraZivanja u koju upisuje
sve preduzete radnje i rezultate (npr.ostvareni kontakti, dogovori, posjeti, razlozi
neplacanja, zakazani termini i sl.).

IV USLOVI ZA AKTIVIRANJE OBAVIJESTI O DOSPJELIM NENAPLACENIM
POTRAZIVANJIMA

Clan 15.
(Obavijest o dospjelim neplacenim potrazivanjima)

(1) Obavijest o dospjelim neplacenim potrazivanjima se dostavlja za sva potrazivanja kod
kojih je, na dan Izvjestaja o uplacenim vlastitim prihodima - RAS-021A , dospjelo
potrazivanje jednako ili duze od 15 (petnaest) dana.

(2) Obavijest o dospjelom nepla¢enom potrazivanju se dostavlja putem e-maila ili putem
poste.

(3) Stru¢ni saradnik za ekonomske poslove vodi evidenciju poslatih obavijesti o
dospjelom nenapla¢enom potrazivanju.



Clan 16.
(Uskladivanje medusobnih obaveza i potraZivanja)
(1) Ukoliko se ispostavi da se stanje duga u knjigovodstvenim evidencijama duznika i

Javne ustanove razlikuju, potrebno je izvrsiti uskladivanje medusobnih obaveza i
potrazivanja.

(2) Ovo uskladivanje vr3i Sluzba za ekonomske poslove i poslove naplate, na osnovu
informacija ili analiti¢kih kartica duznika i Javne ustanove.

Clan 17.
(Poduzimanje aktivnosti nakon slanja Obavijesti)
(1) Nakon slanja Obavijesti o dospjelom neplaéenom potrazivanju, struéni saradnik za

ekonomske poslove provjerava da li je duznik izvrsio dospjele obaveze u roku od 8
/osam/ dana od datuma slanja Obavijesti, ponovo uspostavlja kontakt s duznikom u
vezi pla¢anja duga. _

(2) Ukoliko u postupku naplate potrazivanja dode do nemoguénosti kontakta ili urucenja
Obavijesti duznicima, prema podacima iz ugovora o poslovnoj saradnji, struéni
saradnik za ekonomske poslove ¢e poduzeti sve mjere koje mu stoje na raspolaganju
radi saznanja tatne adrese i sjedista poslovnog partnera s kojim je sklopljen ugovor o
poslovnoj saradnji.

V  USLOVI ZA AKTIVIRANJE OPOMENE ZA DOSPJELO NEPLACENO
POTRAZIVANJE I OPOMENE PRED TUZBU

Clan 18.
(Opomena za dospjelo neplac¢eno potraZivanje)
(1) Opomena za dospjelo neplaceno potrazivanje se dostavlja za sva potraZivanja kod

kojih je dospjelo potrazivanje duze od 30 dana od datuma dospjeca placanja po
ispostavljenoj fakturi.

(2) Opomena o dospjelom neplaéenom potrazivanju se dostavlja putem e-maila ili
postom.

(3) Struéni saradnik za ekonomske poslove duzan je voditi Arhivu poslatih opomena o
dospjelom nenapla¢enom potrazivanju.

Clan 19.
(Opomena pred tuzbu)
(1) Opomena pred tuzbu se dostavlja za sva potrazivanja kod kojih je dospjelo

potraZivanje jednako ili duZe od 50 dana od datuma dospijeca plac¢anja po
ispostavljenoj fakturi ili jednako ili veée od 50,00 KM.

(2) Za dospjela potrazivanja koja ne prelaze iznos od 50,00 KM ili su ni¥a od iznosa
troSkova sudskog spora, ne primjenjuju se mjere prisilne naplate potraZivanja putem
suda.

(3) Za potrazivanja iz stava (2) ovog ¢&lana, nastavljaju se aktivnosti na redovnoj naplati,
odnosno i dalje se odrzava kontakt sa poslovnim partnerom, u cilju konacne naplate
potraZivanja.



(4) Opomena pred tuzbu se obavezno dostavlja preporu¢enom postanskom posiljkom sa
povratnicom.

Clan 20.
(Aktivnosti nakon slanja opomene pred tuzbu)
(1) Nakon slanja Opomene pred tuzbu, struéni saradnik za ekonomske poslove provjerava

da li je duznik izmirio dospjele obaveze u toku od 8 /osam/ dana od datuma slanja
Opomene pred tuzbu, te ako nije obavjestava Sefa sluzbe za ekonomske poslove radi
poduzimanja daljih aktivnosti.

(2) Stru¢ni saradnik za ekonomske poslove duzan je arhivirati poslate Opomene pred
tuzbu.

Clan 21.
(Knjigovodstveni izvjeStaji o naplati potraZivanja pravnih lica) :
(1) SluZba za, ekonomske poslove i poslove naplate je u obavezi da jednom mijesetno,
sacinjava knjigovodstveni Izvjestaj o stanju i naplati potraZivanja za pravna lica i
dostavlja se direktoru Javne ustanove na uvid.

Clan 22.
(RaskniZzenje uplata)
Ukoliko poslovni partner-ugovara¢ prilikom pla¢anja obaveza nije nazna¢io na koju fakturu
se uplata odnosi, rasknjiZavanje uplate se vrdi po starosti potraZivanja po osnovu dospjelog
potraZivanja. Informacija o rasknjizavanju uplate na odredeno potrazivanje (fakturu) dostavlja
se poslovnom partneru-ugovaracu.

Clan 23.
(Primjena odredbi Pravilnika i za dospjela a nenaplaéena potraZivanja po osnovu
zakupa)
Odredbe ¢l. 9.,10., 15, 16., 17., 18.,20, 21., 22 ovog pravilnika se odnose i za dospjele a
neisplacene fakture ispostavljene za zakupninu.

VI MIERE PRISILNE NAPLATE

Clan 24.
(Provodenje mjera prisilne naplate)
(1) Mjere prisilne naplate provode se tek nakon poduzetih svih mjera naplate redovnim

putem, kao i u slu¢aju da nije moguce provesti mjere naplate redovnim putem, zbog
nemogucnosti  kontakta ili urucenja obavijesti duznicima prema podacima iz
sklopljenog ugovora o poslovnoj saradnji (promjena adrese i sjedista duznika).

(2) Mjere prisilne naplate pokrecu se i provode za nenaplaéena potraZivanja koja prelaze
iznos od 50,00 KM ili su veca od visine troskova naplate potrazivanja putem suda.

(3) Mjere prisilne naplate pokrecu se prema duZnicima koji nisu izvrili dospjele obaveze
u ostavljenom roku po prijemu Opomene pred tuzbu i kod kojih nisu uspjeli svi
prethodni pokusaji naplate potrazivanja redovnim putem, a na osnovu prijedloga
rukovodioca Sefa Sluzbe za ekonomske poslove i poslove naplate i uz saglasnost
direktora Javne ustanove.



Clan 25.
(Prikupljanje dokumentacije)
Struéni saradnik za ekonomske poslove u saradnji s radnikom zaduZenim za poslove prodaje
ulaznica i u saradnji s rukovodiocima organizacionih jedinica, prikuplja dokumentaciju za
pokretanje postupka naplate putem suda i istu dostavlja stru¢nom saradniku za pravne poslove
Javne ustanove, koji vodi te poslove.

Clan 26.
(Dostava dokumentacije)
Dokumentacija za pokretanje postupka naplate potrazivanja putem suda dostavlja se stru¢nom

saradniku za pravne poslove Javne ustanove na daljnji postupak putem internog protokola, a
ista se sastoji od:

Zahtjeva za pokretanje sudskog postupka,

Kopije zaklju¢enog ugovora o poslovnoj saradnji,

Kopije neplacenih faktura,

Izvoda iz ovjerenih poslovnih knjiga kojeg sacinjava Sluzba za ekonomske poslove i
poslove naplate,

Kopije Obavijesti o dospjelim potrazivanjima,

Kopije Opomene za dospjelo neplaéeno potrazivanje,

Kopije Opomene pred tuzbu, sa povratnicom,

LN

Hronologije aktivnosti u postupku naplate potraZivanja,
Ostale dokumentacije.
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Clan 27.
(Zahtjev za pokretanje postupka naplate potrazivanja)
Zahtjev za pokretanje postupka naplate potrazivanja putem suda mora biti potpisan od strane

Sluzbe za ekonomske poslove i poslove naplate.

Clan 28.
(Izuzimanje originalnih dokumenata)
(1) Struénom saradniku za pravne poslove se, po potrebi, mogu dati i originalni

dokumenti po pojedinim predmetima.

(2) Strucni saradnik za pravne poslove Javne ustanove duZan je dostaviti kopije tuzbenih
zahtjeva primljenih od strane nadleznog suda organizacionoj jedinici koja je podnijela
Zahtjev za pokretanje sudskog postupka, te obavjestavati ih o svim promjenama koje
nastaju tokom sudskog postupka.

Clan 29.
(Arhiva i registar tuzbenih zahtjeva)
Struéni saradnik za ekonomske poslove obavezno zadrzava i arhivira svu originalnu

dokumentaciju koja je predata strunom saradniku za pravne poslove na postupak prisilne
naplate, te formira registar i arhivu tuzbenih zahtjeva.



Clan 30.
(IzvjeStavanje)
Stru¢ni saradnik za ekonomske poslove duzan je da struénog saradnika za pravne poslove
obavjestava o eventualnim naplatama i svim drugim promjenama do kojih dode nakon
podnoSenja Zahtjeva za pokretanje sudskog postupka.

VII POSEBNE ODREDBE

Clan 31.
(Saglasnost)
Radnik zaduzen za poslove prodaje ulaza i struéni saradnik za ekonomske poslove mogu

odstupiti od pravila propisanih ovim pravilnikom isklju¢ivo uz saglasnost Sefa Sluzbe za
ekonomske poslove i poslove naplate i direktora Javne ustanove i uz pismeno odobrenje koje
se obavezno ¢uva u predmetu ugovaraca.

VIII ZAVRSNE ODREDBE

Clan 32.
(Izmjene i dopune Pravilnika)
Izmjene i dopune ovog pravilnika vr$e se na na¢in i po proceduri na koji je i donesen.

Clan 33.
(Stupanje na snagu Pravilnika)
Ovaj pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se danom donoSenja od strane Upravnog odbora.

Clan 34.
(Objavljivanje Pravilnika)
Pravilnik ¢e se objaviti na sluzbenoj stranici Javne ustanove zppks.ba i u ,,Sluzbenim
novinama Kantona Sarajevo®.

Broj:01-341/20
Sarajevo, 01.06.2020.godine




Obrazac 1.

Broj:
Sarajevo, godine

NAZIV I ADRESA PRIMAOCA

PREDMET: OBAVIJEST O DOSPJELIM NEPLACENIM POTRAZIVANJIMA

PoStovani,

Obavjestavamo Vas da smo uvidom u nasu dokumentaciju utvrdili da Vasa obaveza prema
Kantonalnoj javnoj ustanovi za zati¢ena prirodna podrudja na dan , PO osnovu
fakture broj od iznosi KM,

Podsjecamo Vas da je, shodno potpisanom ugovoru, rok za placanje VaSe obaveze po
predmetnoj fakturi bio

Pozivamo Vas da u najkracem roku izvriite svoje dospjele obaveze i omogucite nasu dalju
uspjesnu poslovnu saradnju.

Za sve dodatne informacije o navedenom dugovanju obratite se na telefon broj
, kontakt-osoba ili u prostorijama Javne ustanove.

S postovanjem,

Sastavio :
Kontrolisao:

DIREKTOR

Dostavljeno :
1.Naslovu
2.a/a



Obrazac 2.

Broj:
Sarajevo, godinu

NAZIV I ADRESA PRIMAOCA

PREDMET: OPOMENA O DOSPJELIM NEPLACENIM POTRAZIVANJIMA
Postovani,

Kako Vam je poznato (naziv Agencije) i Kantonalna javna ustanova za zadticena prirodna
podru¢ja su zakljucili dana_ Ugovor o poslovnoj saradnji broj ;
Navedenim ugovorom je predvideno da ¢e se placdanje vrsiti putem vaucera, a rok za placanje
fakture je 7 (sedam) kalendarskih dana od datuma fakture.

Uvidom u nadu knjigovodstvenu dokumentaciju, utvrdili smo da Vasa obaveza prema
Kantonalnoj javnoj ustanovi za zasti¢ena prirodna podrucja na dan . PO osnovu
ispostavljene fakture broj od iznosi KM.

Dana dostavili smo Vam Obavijest o dospjelim neplacenim potrazivanjima , a kako
po istoj niste postupili, primorani smo da Vam uputimo Opomenu.

Ovim putem Vas pozivamo da u najkraéem roku izmirite svoje obaveze u iznosu od
KM.

Za sve dodatne informacije o navedenom dugovanju obratite se na telefon broj
, kontakt osoba ili u prostorijama Javne ustanove.

S postovanjem,

Sastavio :
Kontrolisao:

DIREKTOR

Dostavljeno
1. Naslovu
2.a/a
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Obrazac 3.

Broj:
Sarajevo,

NAZIV I ADRESA PRIMAOCA

PREDMET: OPOMENA PRED TUZBU
Postovani,

Kako Vam je poznato (naziv Agencije) i Kantonalna javna ustanova za zaSti¢ena prirodna
podru¢ja su zaklju€ili dana Ugovor o poslovnoj saradnji broj ;
Navedenim ugovorom je predvideno da ¢e se placanje vrsiti putem vaucera, a rok za pla¢anje
fakture je 7 (sedam) kalendarskih dana od datuma fakture.
Uvidom u naSu knjigovodstvenu dokumentaciju, utvrdili smo da VaSa obaveza prema

Kantonalnoj javnoj ustanovi za za$tiCena prirodna podru¢ja na dan , PO osnovu
ispostavljene fakture broj od iznosi KM.
Dana dostavili smo Vam Opomenu o dospjelim neplaé¢enim potrazivanjima , a kako

po istoj niste postupili, nastupile su pravne posljedice predvidene ¢lanom 913. stav 3. Zakona
o obligacionim odnosima FBiH, te moze do¢i do prestanka ugovora o poslovnoj saradnji.
Ovim putem Vas pozivamo da u roku od 8 (osam) dana od prijema ove opomene izmirite
svoje obaveze u iznosu od KM na ime dospjelih a neplacenih potraZivanja sa
pripadaju¢im zakonskim zateznim kamatama. DuZni smo Vas upozoriti na okolnosti da ¢e
naplata dospjelog potrazivanja sudskim putem stvoriti nepotrebne troskove vezano za
placanje sudskih taksi i drugih naknada (advokata, zakonskih zateznih kamata i sli¢no), a koji
se u slu¢aju placanja dospjelih potrazivanja u ostavljenom roku mogu izbjeé¢i. Nadamo se da
Cete postupiti po ovoj opomeni i izvrsiti placanje svojih dospjelih obaveza.

S postovanjem,

Sastavio :
Kontrolisao:

DIREKTOR

Dostavljeno:
1.Naslovu
2.ala
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