DRVODJELJSKA | STROJARSKA SKOLA RIJEKA

Joze Vlahoviéa 10
51000 RIJEKA

KLASA: 011-03/23-03/2

URBROJ: 2170-70-01-23-01
Rijeka, 30.11.2023. godine

Temeljem Clanka 100. Statuta Drvodjeljske i strojarske Skole Rijeka, ravnatelj donosi

Proceduru prac¢enja i naplate prihodai primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduju obveze pojedinih sluzbi u Drvodjeljskoj i strojarskoj Skoli Rijeka (u
daljnjem tekstu: Skola) te propisuje procedura odnosno nacin i rokovi praéenja i naplate

prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti veée od 2.650,00 eura godisnje,

dogovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

sa zakupcem

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije

drukcije odredeno:

Red.

br AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
Dostava podataka
1 racunovodstvu potrebnih | Tajnistvo Ugovor, narudzbenica | Tijekom godine
za izdavanje racuna
2 Izdavanjel/izrada rauna | Raunovodstvo | Racun Tijekom godine
Najkasnije 2
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj/ica Racun dana od izrade
racuna
Najkasnije 2
4 Slanje izlaznog ra¢una Tajnistvo Prijamna knjiga dana nakon
ovjere
Unos podatak u sustav . . Unutar mjeseca
L . Y Knjiga izlaznih " N
5 (knjizenje izlaznih Racunovodstvo 2 - na koji se racun
Y racuna/Glavna knjiga .
racuna) odnosi
6 E\(ldentlranje naplacenih Ra&unovodstvo Knvjlga izlaznih ) Tiedno
prihoda raCuna/Glavna knjiga
Praéenje naplate prihoda |zvadak po pc.)sllov.nom .
7 " Racunovodstvo | racunu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) R .
izvjeStaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja Izvod otvorenih
8 dospjelih i nenaplaéenih | Radunovodstvo Mjeseéno
. T stavaka
potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje Opomene i opomene
9 opomena i opomena Racunovodstvo P P Tijekom godine

pred tuzbu

pred tuzbu

10 prisilnoj naplati
potraZivanja

Donosenje odluke o

Ravnatelj/ica

Odluka o prisilngj
naplati potrazivanja

Tijekom godine

11 | Ovrha — prisilna naplata

Tajnistvo

Ovréni postupak kod

Najkasnije 15




potrazivanja u skladu s
Ovrsnim zakonom

javnog biljeznika

dana nakon
donoSenja
Odluke

Clanak 3.

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

Skoli.

Tijekom narednih 30 dana racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po poslanim opomenama.

Clanak 4.

Ako u roku od 30 dana nije pla¢en dug za koji je poslana pisana opomena, racunovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja/icu koji’/koja donosi odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se
pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrec¢e za dugovanja u visini ve¢oj od 100,00 eura po duzniku.

Procedura iz stavka 1. ovoga €lanka provodi se po sljedec¢em postupku:

Ered' AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
Utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja . .

1 duznika/prikupljanje Racdunovodstvo ll((::g\;c%vodstvene Pg’:faéﬁzg'rae
podataka o poslovhom P J
racunu ili imovinskom stanju

Knjigovodstvena
: . . kartica ili .
2 Prlkupya.nje dokumentacije Racunovodstvo | racuni/obracun Prije ggsta.re
za ovrdni postupak kamata/opomena s potrazivanja
povratnicom
Nacrt prijedloga za Najkasnije 2
N Racunovodstvo/ . dana od
3 Izrada prijedloga za ovrhu Tainistvo ovrhu javnom okretania
J biliezniku P )
postupka

4 Ovjera i potpis prijedloga za Ravnateli/ica Prijedlog za ovrhu

ovrhu ) javnom biljezniku
Najkasnije 2

5 _Dostava prugd_loga za ovrhu Tajnistvo Prijamna knjiga _dana od

javnom biljezniku izrade
prijedloga
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donos$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama

Skole.

Danom stupanja na snhagu ove Procedure prestaje vaZziti Procedura pracenja i naplate
prihoda i primitaka od 29.06.2022. (KLASA: 011-03/22-03/8; URBROJ: 2170-70-01-22-01).

Ravnatel;:
Alen Pani¢, mag. ing. traff.




