UCENICKI DOM DORA PEJACEVIC
TRG J. F. KENNEDYA 3
10000 ZAGREB

Sukladno ¢lanku 26., stavku 2. Uredbi o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i
izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine® broj 95/19) i €lanka 52. stavka 1.,
podstavka 32. Statuta U¢eni¢kog doma Dora Pejacevié ravnateljica donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA
1 PRIMITAKA

Clanak 1.

Ova procedura ima za cilj osigurati u€inkovit sustav nadzora naplate prihoda U¢enickog doma
(u daljnjem tekstu Dom). Kako bi se osigurala pravovremena naplata potraZivanja
procedurom se utvrduju mjere naplate, vremensko razdoblje nakon kojeg se pokrece pojedina
mjera naplate te pracenje naplate po poduzetim mjerama.

Clanak 2.
Dom ostvaruje sljedece vrste vlastitih prihoda:

- prihodi za smjestaj i prehranu u€enica po Ugovorima
- prihodi od najma prostora temeljem Odluke Domskog Odbora i Ugovora
- prihodi od prehrane vanjskim korisnicima temeljem Odluke Domskog odbora

Clanak 3.

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

IZVRSENJE
DOKUMENT
DIJAGRAM TIJEKA e T
i Tajnica
Dostava podataka Ugovor, Rjesenje o U trenutku
radunovodstvu potrebnih sufinanciranju smjestaja, Ekonom zaprimanja potrebnih
za izdavanje raduna Narudzbenica Rl informacija
Izrada izlaznog -raétfnz% ili Mttt S —_—
poBRde, KenRE . %;1 knii ’ Racunovodstvo | zaprimanja potrebnih
knjiZenje — unos podataka avna xijiga brifSmmadi
u sustav
Ovjera i potpis izlaznog e Ravilics | . lst} fian kada se
raduna izradi izlazna faktura




Izdavanje racuna
(gotovinskih i
bezgotovinskih)

Ovjerena izlazna faktura

Racunovodstvo

Isti dan kada se
izradi izlazna faktura

Dostava izlaznog racuna
postom ili putem eRacun
sustava

eRacuna i/ili racun

Racunovodstvo

Isti dan kada se
izradi izlazna faktura

Pracenje naplate prihoda i
knjizenje napla¢enih
rauna

Izvadak Ziro raCuna,

Temeljnica knjiZenja

prometa, Blagajnicki
izvjestaj

Radunovodstvo

Dnevno

Utvrdivanje stanja
dospjelih a nenaplacenih
potraZivanja

Izvod otvorenih stavaka

Racunovodstvo

Prema datumu
dospijeca

Upozoravanje telefonski,
e-mailom o nastalom
dugu do 30 dana od dana
ne uplate po isporu¢enom
racunu ili roku za uplatu
po Ugovoru

Izvadak iz otvorenih stavki
analitike

Rac¢unovodstvo

Do 30 dana od dana
nastanka obveze

Izdavanje opomena
(poziv/obavijest o dugu
po L, 11. put) za obveze
placanja smjeStaja i
prehrane u Dom temeljem
potpisanog Ugovora

Sporazumno rjesavanje
spora ili raskid ugovora ili
sukladno obveznim
odnosima mjesno
nadlezan sud u Zagrebu
(za sporove jednostavne
nabave)

Tajnistvo

Izvadak iz otvorenih stavaka
analitike i preslika Ugovora o
smjestaju

i

Izvadak iz otvorenih stavaka
analitike i tendera po
jednostavnoj nabavi
(usporedivanje izdanih
ratuna sa cijenom iz tendera,
ugovora)

Tajnistvo

u daljnjem roku od
15 dana od ne
reagiranja na
upozorenje iz

raéunovodstva

rokovi propisani
ZUP-om (301 60
dana)

- Sporazumno
rjeSavanje

-raskid ugovora

-sudski spor
sukladno ZOO-a

Zaprimanje dokaza po
opommenama u pisanom
obliku ili elektronskim
putem izvr$enje uplate

Tajnistvo, evidentiranje u
ulaznu postu i dostavljanje
racunovodstvu  ili

Racéunovodstvo provjera po
elektronskej dostavi uplate

Tajnistvo /
ra¢unovodstvo
ovisno o vrsti
zaprimanja

Po zaprimanju uplate
ili dokaza u pisanom
obliku o nemogucénosti
izvrenja naplate
potraZivanja




Clanak 4.

Uvodi se redoviti sustav kontrole i pozivanja duznika od strane racunovodstva (telefonski e-mail) na
naplatu prekoracenja roka po izdanom racunu, te se prati izvrienje i/ili ne izvrienje obveze i o istome
izvie$cuje ravnateljica.

U daljnjem roku od 15 dana od dana odaslane obavijesti (e-mailom) o ispravku cijeni robe, radova ili
usluga sukladno potpisanom Ugovoru o jednostavnoj nabavi ili izdanoj narudZbenici.

Eventualni sporovi iz Ugovora o jednostavnoj nabavi, rjeSavat Ce se sporazumno, takoder moguc je
jednostran raskid ugovora, a u slu¢aju nemoguénosti za rjeSavanje spora nadlezan je sud u Zagrebu.

Clanak 5.

Sukladno potpisanim Ugovorima o davanju usluga odgoja i obrazovanja, smjestaja i prehrane
ucenica, u daljnjem roku od 15 dana od zadnjeg roka za naplatu potraZivanja/dugovanja, pisanim
putem dostavlja se Opomena po I. put i opomena po Il. put sukladno ZUP-u i prati izvrSenje i/ili ne
izvrSenje po Opomeni.

Clanak 6.

U daljnjem roku od 30 odnosno 60 dana od dana dostavljanja Opomena po . ili Il. put
Prije pokretanja postupka prijedloga za ovrhu (prisilnu naplatu duga) Dom se obraéa nadleznom
Centru za socijalnu skrb u iznalaZenju primjerenog rjesenja za ucenika.

Clanak 7.

Ovrha se ne provodi sukladno ¢lanku 172. i 173. Ovrinog zakona na sljede¢im novéanim sredstvima:
1. primanja po osnovi zakonskog uzdrZavanja, naknade Stete nastale zbog narudenja zdravlja
ili smanjenja, odnosno gubitka radne sposobnosti, naknade Stete za izgubljeno uzdrZavanje zbog
smrti davatelja uzdrZavanija,
2. primanja po osnovi naknade zbog tjelesnoga oStecenja prema propisima o invalidskome
osiguranje; :
3. primanjima po osnovi socijalne skrbi;
. primanjima po osnovi privriemene nezaposlenosti;
. primanjima po osnovi dje¢jega doplatka;
. primanjima po osnovi stipendija i pomo¢i u€enicima i studentima;
. naknadama za rad osudenika, osim za traZzbine po osnovi zakonskoga uzdrZavanja;
. primanjima po osnovi odlija i priznanja;
9. rodiljnim i roditeljskim novéanim potporama, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno.

00O~ OY U

Clanak 8.

Pokretanje postupka o prijedlogu za ovrhu putem javnobiljeznickog ureda, pokrece se nakon
$to su iscrpljena sva pravna sredstava u suradnji sa drugim nadleznim tijelima ili odlukom ravnateljice
o angaziranju odvjetnickog ureda.

Ovrini postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od =500,00 kuna po jednom duZniku.



Procedura iz stavka 1. ovog ¢lanka provodi se po sljedecem postupku:

Red.br. | AKTIVNOSTI NADLEZNOST DOKUMENT Rok

1. Utvrdivanje Racunovodstvo | Knjigovodstvena kartica 60 dana nakon svih
knjigovodstvenog rokova po
stanja duZnika opomenama

2. Prijedlog za ovrhu | Tajnistvo lzvadak iz otvorenih | 60 dana nakon

temeljem stavaka analitike i | dokaza o izvrSenoj
vjerodostojne isprave preslika  Ugovora ili | dostavi Opomena
narudzbenice, preslika | po dugu po l.iIl. put
opomena po L. i ll. put sa
povratnicama
3 Ovjera i potpis | Ravnateljica Prijedlog ovrhovoditelja | Po izradi prijedloga u
prijedloga za ovrhu (UD D. Pejacevi¢) o | roku2dana
pokretanju prijedloga o
ovrsi
4. Dostava prijedloga za | Tajnistvo Prijedlog za ovrhu sa | Najkasnije 2 radna
ovrhu prilozima, dokazu izvadak | dana cd dana
Javnobiljeznickom iz otvorenih stavki | potpisivanja
uredu analitike i preslika | Prijedloga od strane
Ugovora i dostavnica, | ravnateljice
povratnica
Angaziranje Prijedlog za ovrhu sa| U roku 5 dana od
5. odvjetnickog ureda za | Odluka prilozima, dokazu izvadak | dana zaprimanja
postupke ovrhe ravnateljice iz otvorenih stavki | obavijesti da naplata
analitike i preslika | po opomenama ili
Ugovora i dostavnica, | prijedlogu za
povratnica ovrhom nije moguce
- odluka ravnateljice izvrsiti
RjeSsenje  nadleZnog | Tajnistvo,
6. Suda o ovrsi urudibiranje u | RjeSenje sa klauzulom | Do roka za zastaru
ulaznu postu izvrinosti i konaénosti sukladno ZO0-a
~dostava
racunovodstvu
primjerka
7. Zaprimanje obavijesti | Tajniitvo Rjesenje nadleznog Suda | Isti dan po
o] nemogucnosti | UrudZbiranje u | ili Centra za socijalnu skrb | zaprimanju Rje3enja
izvrienja prisilne | ulaznu postu i | ili Pravobraniteljice za | ili obavijesti ili ako je
naplate (od Centra za | dostava djecu i drugih drZavnih | zaprimljeno poslije
socijalnu skrb, Suda, | primjerka u | institucija (Fina) 16,00 sati drugi dan
Pravobraniteljice  za | racunovodstvo po dostavi rieSenja.
djecu po posebnim
propisimai sl.)

8. Zaprimanje preslike | Ra¢unovodstvo | Evidentiranje mogucnosti | Drugi dan od dana

Rjesenja o ovrsi ili
drugog rjeSenja o
nemogucnosti

izvr$enja naplate duga

ili ne mogucénosti
izvrienja naplati  uz
karticu duZnika, otvorene
stavke

zaprimanja preslike
rjeSenja od tajnistva




Clanak 9.

Ukoliko Dom zaprimi rjeSenje, obavijest da naplata po opomenama ili prijedlogu za ovrhu nije
moguca, ravnateljica u narednih 5 dana, a do dana zastare potraZivanja moZe donijeti Odluku o
angaZiranju odvjetnika s ciliem naplate prihoda putem nadleznog opcinskog suda (osiguranjem
novcane trazbine prisilnim zasnivanjem zaloZnog prava na pokretninama ili nekretninama, uz koji se
prilaZze izvrino rjeSenje o ovrsi).

U sluéaju kada iznos potraZivanja obzirom na troskove naplate nije isplativ ili drugim slu¢ajevima
propisanim zakonom nije moguc za provedbu, potraZivanje se moze djelomi¢no ili u cijelosti otpisati
sukladno odluci ravnateljice.

Otpisani postupak iz stavka 2. ovoga ¢lanka provodit ¢e se obvezno za dugovanja manja od _1.000,00
kn, po jednom duzniku.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje se primjenjivati Procedura placanja i naplate prihoda i
primitka Ucenitkog doma Dora Pejacevi¢ Klasa:602-03/16-02/60, Ur.broj:251-487-25-16-01 od 14.
oZujka 2016. godine.

Clanak 11.

Ova Procedura donesena je dana _28. listopad 2019.g., i stupa na snagu danom donosenja i
objavom na web stranici Doma.

KLASA:602-03/19-03/179
URBROJ:251-487-25-19-01

U Zagrebu, _ 28.10. 2019.g.




