UCENICKI DOM
TomaSa Masaryka 25,
Virovitica

KLASA: 003-05/16-01/04
URBROJ: 2189-39-01/1-16-1
Virovitica, 15. rujna 2016.

Na temelju ¢lanka 27. Statuta Ucenickog doma u Virovitici, Domski odbor na sjednici
odrzanoj 15. rujna 2016. donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Uceni¢kog doma (u nastavku: Dom) te
propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Doma.

Clanak 2.

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

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1 B podgtaka chun()vvodstvu Tajnistvo/racunovodstvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
potrebnih za izdavanje racuna
2 Izdavanje/izrada ra¢una Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun SEH 9 dletede
raduna
. L . Lo . 3 dana nakon
4 Slanje izlaznog racuna TajniStvo Knjiga izlazne poste -
ovjere
Uines posiEle Knjiga Izlaznih racuna, Unutar mjeseca
sustav . - .. v
5 iy . Racunovodstvo Glavna knjiga, ostale na koji se racun
(knjizenje izlaznih . ! -
- evidencije odnosi
racuna)
Knjiga izlaznih racuna,
7 Evidentiranje naplacenih prihoda Racunovodstvo Glavna knjiga, ostale Tjedno
evidencije
Pracenje naplate prihoda (R 3 [ i
8 e naplate p Racunovodstvo racunu/Blagajnicki izvjestaj- Tjedno
(analitika) :
uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i
9 nenaplacenih potrazivanja/prihoda i Racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjeseéno
upoznavanje ravnatelja i tajnika o istima
10 | Upozoravanje i |%davanje opomena i Ratunovodstvo Opomene i opomene pred el g i
opomena pred tuzbu tuzbu
11 Donovssnje'odluke o prisilnoj naplati Ravnatelj Odluka o prls.,lanJ naplati Tijekom godine
potrazivanja potrazivanja
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Ovrha-prisilna naplata potrazivanja u
skladu s Ovr$nim zakonom

Tajnistvo/odvjetnik/javni
biljeznik/nadlezni sud

Ovrsni postupak kod javnog
biljeznika/nadleznog suda

15 dana nakon
donosenja
Odluke

Clanak 3.

(1) Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema
Domu.
(2) Tijekom narednih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

(1) Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo
0 tome obavjestava ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te moze
pokrenuti ovrsni postupak putem odvjetnika i kod javnog biljeznika ili putem nadleznog
suda.

(2) Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u bilo kojem iznosu po jednom duzniku.

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

Rbié' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duznika/prikupljanje podataka o Prije zastare
1 poslovnom rac¢unu ili imovinskom Racunovodstvo Knjigovodstvene kartice P
. . L. potrazivanja
stanju te upoznavanje ravnatelja i
tajnika o istima
Knjigovodstvena kartica
2 Prikupljanje dokumentacije za Racunovodstvo ili ra¢uni/ obradun Prije zastare
ovrsni postupak kamata/opomena s potrazivanja
povratnicom
Nacrt prijedloga za Najkasnije tri (3)
3 I1zrada prijedloga za ovrhu Racdunovodstvo/tajnistvo/odvjetnik ovrhu nadleznom sudu dana od pokretanja
ili javnom biljezniku postupka
4 Ovjera i potpis R teli Pr(i;'le (ilog 2 Oc\i/ rhllj
= avnatelj nadleznom sudu ili
prijedloga za ovrhu Yo i
- Najkasnije tri (3)
5) Eﬁ(;?;:oﬂuggs?ﬁ ?:Vi\(l)rr:ubil'einiku Tajnistvo Knjiga izlazne poste dana od izrade
J J prijedioga
Najkasnije tri (3)
6 ]FJI(;\T:ava TR RO O Racunovodstvo/tajnistvo Pravomo¢no rjesenje CEEIEE pri,m ?tka
pravomoc¢nih
rjeSenja

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja 1 objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i 1 mreznim
stranicama Doma.

Predsjednik Domskog odbora:

Mario Lukacevi¢, dipl. ing.
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