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Klasa :401-01 I t6-0L/02

U rbroj :25 L-486-0L-16-01

Zagreb, l3.sijednja 20L6.

Temeljem dlanka 52. Statuta Udenidkog doma Marije JambriSak, ravnateljica donosi:

Proceduru pradenia inaplate prihoda i primitaka

elanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluZbi Udenidkog doma Marije JambriSak

(u nastavku : Dom) te propisuje proceduru, odnosno nadin i rokovi praienja i naplate prihoda

i primitaka Doma.

Prihodi koje Dom naplaiuje su vlastiti prihodi za smjeltaj i prehranu udenika i vlastiti
prihodi (usluge smjeitaja i prehrane),

elanak 2.

Procedura iz dlanka f . izvodi se po sljedeiem postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugadije odredeno:

Red.

br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1. 2 3 4 5

L. Dostava podataka
Raiu novodstvu potrebnih
za izdavanje raduna

TajniStvo Spisak udenica,
Odluka o
sufinanciranju
smjeltaja

mjesedno

2. lzdava nje /izrada raduna Radunovodstvo raduni, zaduZenja mlesecno
3. Ovjera i potpis raiuna Ravnateljica racun 2 dana

od izrade

raduna
4. Slanje izlaznog raduna Radunovodstvo Knjiga izlazne poSte 2 dana

nakon
ovjere

5. Unos podataka u sustav

/knjiZenje izlaznih raduna/
Radu novodstvo Knjiga izlaznih

raiuna, Glavna knjiga
unutar
mjeseca na

koji se

radun

odnosi
6. Evidentiranje neplaienih

prihoda
Radunovodstvo Knjiga ulaznih

raduna, Glavna knjiga
tjedno

7. Praienje naplate prihoda

/analitika/
Radunovodstvo lzvadak po

poslovnom radunu

/Blagajnidki izvjeitaj-

tjedno



u p latn ice/
a Utvrdivanje stanja

dospjelih i nenaplaienih
potraZivanja /prihodi

Radunovodstvo lzvod otvorenih
stavaka

mjesedno

q Upozoravanje i izdavanje
Opomena iopomena pred

tuZbu

TajniStvo opomene iopomene
pred tuZbu

tijekom
godine

10. Donoienje odluke o
prisilnoj naplati
potraZiva nja

Ravnateljica Odluka o prisilnoj
naplati potraZivanja

Tijekom
godine

1.1.. Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu s
Ovrlnim zakonom

Tajn iStvo/odvjetn il< Ovrini postupak kod
javnog biljeZnika

15 dana
nakon
donolenja
Odluke

elanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema

Domu. Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

elanak 4.

Nakon 5to u rol<u od 30 dana nije naplaien dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o

tome obavjeitava ravnatelja kojidonosiOdluku o prisilnojnaplati potraZivanja te se pokreie

ovrini postupak kod javnog biljeZnika,

Ovrini postupak se pokreie za dugovanja u visiniveioj od 500,00 kn po jednom duZnil<u.

Procedura iz stavka l-. izvodi se po sljedeiem postupku:

Red.

br.

Aktivnosti Nad leinost Dokument Rok

1,. Utvrdivanje
knjigovodstvenog
stanja duinika

Rafunovodstvo Knjigovodstvene
kartice

prije zastare
potraZivanja

2. Prikupljanje
dokumentacije za

ovrini postupak

Radu novod stvo/Taj n iitvo Knjigovodstvena
kartica ili
raduni/opomena s

povratnicom

prije zastare
potraZivanja

3. lzrada prijedloga za

ovrhu
Tajniitvo Nacrt prijedloga za

ovrhu Opiinskom
sudu ilijavnom
biljeiniku

najkasnije
dva /2/ dana
od
pokretanja
postupka

4. Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnateljica Prijedlog za ovrhu
Opiinskom sudu ili
javnom biljeZniku

5. Dostava prijedloga za

ovrhu Opiinskom
Tajni5tvo Knjiga izlazne

poite
najkasn ije
dva l2l dana



sudu ili javnom

biljeZniku
od izrade
prijedloga

6. Dostava
pravomoinih
rjeienja o ovrsi FlNl

radu novodstvo P ravomoino
rjeSenje

najkasnije
dva 12/ dana
o primitka
pravomoinih
rieienia

elanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ie se na mreZnim stranicama Doma.

rteljica Doma:
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