UCENICKI DOM IVANA MAZURANICA,
TRG A, I. 1V. MAZURANICA 12
10000 ZAGREB

Klasa: 602-03/17-041-01/01
Ur.broj:251-491-06-17-1

Sukladno Uredbi o izmjenama i dopunama Uredbe o sastavljanju i predaji izjavi o
fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine” broj
78/11, 106/12, 130/13 i 119/15) i temeljem clanka 49. Statuta Ucenickog doma lIvana
Mazurani¢a, ravnatelj Mladen Martinec, prof., donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

Ova procedura ima za cilj osigurati ucinkovit sustav nadzora naplate prihoda
Doma. Kako bi se osigurala pravovremena naplata potrazivanja procedurom se utvrduju
mjere naplate, vremensko razdoblje nakon kojega se pokrece pojedina mjera naplate te
pracenje naplate po poduzetim mjerama.

Clanak 2.
Prihodi koje Dom naplacuje su - prihodi za smjestaj i prehranu ucenika i vlastiti
prihodi -(usluge smjestaja i prehrane).

Clanak 3.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugacije odredeno:

Red.b | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

r.

1. Dostava podataka | Tajnistvo Ugovor/riesenje o | Tijekom
racunovodstvu sufinanciranju godine
potrebnih za smjestaja/narudzb
izdavanje racuna i enica
zaduzenja ucenika

2. lzdavanje racuna | Rac¢unovodstvu Izlazni racun Tijekom
- bezgotovinskih godine

3. Ovjera i potpis Ravnatelj Izlazni racun 2 dana od
izlaznog raCuna izrade

racuna

4, Slanje izlaznog RacCunovodstvo Putem 2 dana
racuna posSte/preporuceno | nakon

ovjere

5. Knjizenje izlaznog | Racunovodstvo Knjiga izlaznih Unutar
racuna i racuna, Glavna mjeseca na
zaduzenja ucenika knjiga koji se




- unos podataka u racun
sustav odnosi

6. Evidentiranje Racunovodstvo Knjiga izlaznih Tjedno
nenaplacenih raCuna, Glavna
prihoda knjiga

7. Pracenje naplate | Ra¢unovodstvo Izvadak po Tjedno
prihoda / poslovnom
analitika / racunu /

blagajnicki
izvjestaj

8. Utvrdivanje stanja | Racunovodstvo Izvod otvorenih Mjesecno
dospjelih i stavaka
nenaplacenih
potrazivanja /
prihodi

9. Upozoravanje i Tajnistvo/Racunovo | Opomene i Tijekom
izdavanje dstvo opomene pred godine
opomena L ill tuzbu
put, te tuzbi

10. DonosSenje odluke | Ravnatel] Odluka o prisilnoj | Tijekom
o prisilnoj naplati naplati godine
potrazivanja

11. Ovrha - prisilna Tajnistvo/odvjetnicki | Ovrsni postupak 15 dana
naplata ured kod javnog nakon
potrazivanja u biljeznika donoSenja
skladu s Ovrsnim odluke
zakonom

Clanak 4.
Uvodi se redoviti sustav opomena po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima
prema Domu. Tijekom narednih 30 dana raCunovodstvo nadzire naplatu prihoda po
opomenama.

Clanak 5.

Nakon Sto u roku od 30 dana od dana poslane opomene nije naplacen dug,
racunovodstvo obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja
te se sukladno ovrsnom postupku pokrece postupak putem
odvjetnickog/javnobiljezni¢kog ureda.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vec¢oj od 1.200,00 kn po jednom
duzniku.

Procedura iz stavka 1. ovog ¢lanka provodi se po sljede¢em postupku;

Red.b | Aktivnosti Nadleznosti | Dokument Rok

r.

1. Utvrdivanje Racunovodst | Knjigovodstve | Prije zastare
knjigovodstvenog stanja VO ne kartice potrazivanja
duznika

2. Prikupljanje Racunovodst | Knjigovodstve | Prije zastare
dokumentacije za ovrsni vo/ na kartica, potrazivanja




postupak Tajnistvo racuni
/opomena s
povratnicom
3. Izrada prijedloga za ovrhu | Tajnistvo Nacrt Najkasnije 3
prijedloga za radna dana od
ovrhu dana
Opcinskom pokretanja
sudu ili postupka
javhom
biljezniku
4. Ovjera i potpis prijedloga | Ravnatelj Prijedlog za Najkasnije dva
za ovrhu ovrhu (2) dana od
Opcinskom dana izrade
sudu ili prijedloga
javhom
biljezniku
5. Dostava prijedloga za Tajnistvo Preporucena Najkasnije dva
ovrhu Opdéinskom sudu ili posiljka (2) dana od
javnom biljezniku dana izrade
prijedloga
6. Dostava pravomocnih Racunovodst | Pravomoéno Najkasnije dva
rjesenja o ovrsi FINA-i VO riesenje (2) dana od
dana primitka
pravomocnog
rieSenja

Clanak 6.
U slu¢aju kada iznos potrazivanja obzirom na troSkove naplate nije isplativ
ili drugim sluCajevima propisanim zakonom, potrazivanje se moze djelomicno ili u
cijelosti otpisati sukladno odluci ravnatelja.

Clanak 7.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e se na oglasnoj ploci i
web stranice Doma.

Ravnatel;:
U Zagrebu, 29. lipnja 2017.g.

Mladen Martinec, prof.



