UCENICKI DOM MARIJE JAMBRISAK
Opaticka 14, Zagreb
Klasa:401-01/16-01/02
Urbroj:251-486-01-16-01

Zagreb, 13.sijeCnja 2016.

Temeljem ¢lanka 52. Statuta Ucenickog doma Marije Jambri$ak, ravnateljica donosi:

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Uceni¢kog doma Marije Jambrigak

(u nastavku : Dom) te propisuje proceduru, odnosno naéin i rokovi praéenja i naplate prihoda

i primitaka Doma.

Prihodi koje Dom napladuje su vlastiti prihodi za smjestaj i prehranu uéenika i vlastiti
prihodi (usluge smjestaja i prehrane).

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim

propisom nije drugacije odredeno:

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1 2 3 4 5
1. Dostava podataka Tajnistvo Spisak ucenica, mjesecno
Racunovodstvu potrebnih Odluka o
za izdavanje racuna sufinanciranju
smjestaja
2. lzdavanje /izrada racuna Racunovodstvo ra¢uni, zaduZzenja mjesecno
3. Ovjera i potpis racuna Ravnateljica racun 2 dana
od izrade
racuna
4, Slanje izlaznog racuna Racunovodstvo Knjiga izlazne poste 2 dana
nakon
ovjere
5. Unos podataka u sustav Racunovodstvo Knjiga izlaznih unutar
/knjizenje izlaznih raduna/ racuna, Glavna knjiga | mjeseca na
koji se
racun
odnosi
6. Evidentiranje neplacenih Racunovodstvo Knjiga ulaznih tjedno
prihoda racuna, Glavna knjiga
7. Pracenje naplate prihoda | Ra¢unovodstvo lzvadak po tjedno
/analitika/ poslovnom racunu
/Blagajnicki izvjestaj-




uplatnice/

8. Utvrdivanje stanja Racunovodstvo lzvod otvorenih mjesecno
dospjelih i nenaplacenih stavaka
potrazivanja /prihodi

9. Upozoravanje iizdavanje | TajniStvo opomene i opomene | tijekom
Opomena i opomena pred pred tuzbu godine
tuzbu

10. Donosenje odluke o Ravnateljica Odluka o prisilnoj Tijekom
prisilnoj naplati naplati potrazivanja godine
potraZzivanja

11. Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo/odvjetnik | Ovrsni postupak kod | 15 dana
potrazivanja u skladu s javnog biljeZnika nakon
Ovrsnim zakonom donosenja

Odluke

Clanak 3.

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

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

Clanak 4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, raunovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée
ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 500,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

Red. | Aktivnosti Nadleznost Dokument Rok

br.

1. Utvrdivanje Racunovodstvo Knjigovodstvene prije zastare
knjigovodstvenog kartice potrazivanja
stanja duznika

2. Prikupljanje Racunovodstvo/Tajnistvo | Knjigovodstvena prije zastare
dokumentacije za kartica ili potrazivanja
ovrsni postupak racuni/opomena s

povratnicom
3. Izrada prijedloga za Tajnistvo Nacrt prijedloga za | najkasnije
ovrhu ovrhu Opdinskom dva /2/ dana
sudu ili javnom od
biljezniku pokretanja
postupka

4, Ovijera i potpis Ravnateljica Prijedlog za ovrhu

prijedloga za ovrhu Opcinskom sudu ili
javnom biljezniku

5. Dostava prijedloga za | TajniStvo Knjiga izlazne najkasnije

ovrhu Opéinskom poste dva /2/ dana




sudu ili javnom od izrade
biljezniku prijedloga
6. Dostava racunovodstvo P ravomocno najkasnije
pravomocnih rieSenje dva /2/ dana
rieSenja o ovrsi FINI o primitka
pravomocnih
rieSenja

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Doma.
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