REPUBLIKA HRVATSKA
ISTARSKA ZUPANIJA

SKOLA ZA TURIZAM,
UGOSTITELJSTVO I TRGOVINU
PULA

KLASA: 011-03/23-02/02
URBROJ: 2168-21-23-1

Pula, 12. svibnja 2023.

Na temelju ¢lanka 124. Statuta Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu ravnateljica
Skole za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu dana 12. svibnja 2023. donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka
u Skoli za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduju obveze, propisuje procedura, odnosno nagin i rokovi pracenja i naplate

prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od rada U¢eni¢kog servisa Lipa.

Clanak 2.

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

drugacije odredeno:

Red.

5 AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka Racunovodstvu e Ugovor, Tijekom
1 . . e Tajnistvo ey .
potrebnih za izdavanje raCuna narudZbenica godine
il > 5 3 Tijekom
2 | Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun .
godine
2 dana od
3 | Ovjerai potpis racuna Ravnatelj Racun izrade
racuna
Knjiga izlazne AL
4 | Slanje izlaznog rac¢una Tajnistvo ! gog o nakon
P ovjere
Unos podataka u i U.nutar
Knjiga mjeseca
sustav g : g ..
5 2 : Racunovodstvo | Izlaznih rauna, | na koji se
(knjizenje izlaznih 2 L
2 Glavna knjiga racun
racuna)

odnosi




Knjiga izlaznih
6 | Evidentiranje naplacenih prihoda | Racunovodstvo | ratuna, Glavna Tjedno
knjiga
Izvadak po
7 Pracenje naplate prihoda Rk e poslovnom Tradiio
(analitika) racunu/Blagajnicki ]
izvjestaj-uplatnice
90 dana
od proteka
ZaraCunavanje zakonske zatezne g R S roka za
8 Racunovodstvo | Neplaéeni racun e
kamate placanje
navedenog
na racunu
9 Utvrdlva}nje? stanja Sl-OSp_] F:hh i B e Izvod otvorenih i
nenaplaéenih potrazivanja/prihoda stavaka
Upozoravanje i1 izdavanje ) Diumenet Tijekom
10 . 2 Racunovodstvo opomene pred :
opomena i opomena pred tuzbu tu¥bu godine
Nakon opomene pred tuzbu Odluka o prisilnoj »
: iy ! . Tijekom
11 | donosi se odluka o prisilnoj Ravnatelj naplati iliie
naplati potrazivanja potraZivanja g
b L 15 dana
Ovrha - prisilna naplata Ovrsni postupak
LR e s : nakon
12 | potrazivanja u skladu s Ovr$nim Tajnistvo kod javnog S
zakonom biljeznika goHoSle
Odluke
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje pojedina¢ni duznik ima prema

Skoli.

Narednih trideset (30) dana od dana slanja opomene, ratunovodstvo nadzire naplatu prihoda po
opomenama.

Clanak 4.

Ako u roku od trideset (30) dana od dana slanja opomene pred tuzbu nije napla¢en dug za koji
je ista poslana, ra¢unovodstvo o tome obavjestava ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj
naplati potraZivanja te se pokreée ovr$ni postupak kod javnog biljeznika.

Ovr3ni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 40 eura po pojedinom duzniku.
Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

l})erd. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK

1 2 3 -4 5
Utvrdivanje
knjvlg'o Vods.tven(?g gtanj i v Knjigovodstvene | Prije zastare

1 | duznika/prikupljanje Racunovodstvo : D,

3 kartice potrazivanja

podataka o poslovnom ra¢unu
ili imovinskom stanju




Prikupljanje dokumentacije za

Racunovodstvo

Knjigovodstvena
kartica ili racuni/

Prije zastare

3 ovrsni postupak SHE o otrazivanja
e kamata/opomena P !
S povratnicom
Nacrt prijedloga | Najkasnije
e za ovrhu dva (2) dana
3 Racunovodstvo/ e
3 | Izrada prijedloga za ovrhu e Op¢inskom sudu od
Tajnistvo X .
ili javnom pokretanja
biljezniku postupka
Prijedlog za
Ovjera i potpis oyl
4 Sl Ravnatelj Op¢inskom sudu
prijedloga za ovrhu ol
ili javnom
biljezniku
Dostava prijedloga za ovrhu Plaannijo
S e G e Knjiga izlazne | dva (2) dana
5 | Op¢inskom sudu ili javnom Tajnistvo L ;
o poste od izrade
biljezniku s
prijedloga
Najkasnije
R TR : dva (2) dana
Dostava pravomoc¢nih rjeSenja o 7 Pravomo¢no o
6 : Racunovodstvo A od primitka
ovrsi FINI rjeSenje o
pravomocénih
rjeSenja
Clanak 5.

Ukoliko se procijeni da ¢e trosak provodenja postupka ovrhe biti veéi od iznosa dugovanja,
ravnatelj ¢e donijeti odluku o ne pokretanju ovrsnog postupka.

Clanak 6.

DonoSenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura praéenja i naplate prihoda i primitaka u
Skoli za turizam, ugostiteljstvo i trgovinu KLASA: 003-05/21-02/02 URBROJ: 2168-21-21-1

od 15. sije¢nja 2021.

Clanak 7.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ée se na oglasnoj ploé¢i i mreznim

stranicama Skole.

/ZELJIE},

1c d1pl soc.




