UCENICKI DOM NOVI ZAGREB
AVENIJA VECESLAVA HOLJEVCA 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.,
Statuta Ugeni¢kog doma Novi Zagreb ravnateljica donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA
I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ova procedura ima za cilj osigurati u¢inkovit sustav nadzora naplate prihoda U¢eni¢kog doma
Novi Zagreb (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 sljedeée 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
RAM DOKUMENT
blaG TLBERS ODGOVORNOST ROK
iy Tajnica
Dostava podataka Ugovor, RjeSenje o U trenutku
radunovodstvu potrebnih sufinanciranju smjeStaja, Ekonom zaprimanja potrebnih
za izdavanje raduna Narudzbenica Ravnateljica informacija
Izrada izlaznog racuna ili e et e o trenitkn
ponude, kontiranje 1 ! %}1 et ’ Ragunovodstvo | zaprimanja potrebnih
knjiZenje — unos podataka avna knjiga informacija
u sustav
Ovjera i potpis izlaznog Izlazna faktura Ravnateljica ; ISt.l d an kada se
raduna izradi izlazna faktura




Izdavanje raCuna

Isti dan kada se

AT i i ¢ tv ; .
(gotovinskih i Ovjerena izlazna faktura Ragunovodstvo iradi izl Skt
bezgotovinskih)
Dostava izlaznog racuna 5 e . d Isti dan kada se
postom ili putem eRagun eRaduna i/ili racun Racunovodstvo PR —
sustava
Izvadak Ziro racuna,
Praéenje naplate prihoda i Temeljnica knjizenja R sBunovodsive Dnevio
knjiZenje naplaéenih prometa, Blagajnicki
raduna izvjestaj
Utvrdivanje stanja Prema ditiiiG
dospjelih a nenaplacenih Izvod otvorenih stavaka Racunovodstvo dospiieca
potraZzivanja £
Upozoravanje telefonski,
e-mailom o nastalom ) ) . Rag date
dugu do 30 dana od dana Izvadak iz otvorenih stavki acunovodstvo | po 30 dana od dana
ne uplate po isporuenom analitike nastanka obveze
radunu ili roku za uplatu
po Ugovoru
Izdavanje opomena Tajnistvo u daljnjem roku od
iv/obavijest o d ; .
(pOIZ IVI/IO a\gj ez Obvlelfu Izvadak iz otvorenih stavaka 15 d'(?na (_)d e
p(l)aé';n'e.lgl;l'eé ta(')a ; © analitike i preslika Ugovora o e
Y ) jestay . smjestaju upozorenje 1z
prehrane u Dom temeljem radunovodstva
potpisanog Ugovora i
i rokovi propisani
ZUP-om (301 60
. : Tajnistvo
Sporazumno rjeSavanje . .
SII))ora ", raskigl ugovojra G Izvadak iz otvorenih stavaka datiy
sukladno obveznim analitike i tendera po
odnosima mjesno jednostavnoj nabavi
Al i T (usporedivanje izdanih ~ BPELAEHIID
nadlezan sud u Zagrebu rjesavanje

(za sporove jednostavne
nabave)

raduna sa cijenom iz tendera,
ugovora)

-raskid ugovora

-sudski spor
sukladno ZOO-a

Zaprimanje dokaza po

opomenama u pisanom
obliku ili elektronskim
putem izvrSenje uplate

Tajnitvo, evidentiranje u
ulaznu postu i dostavljanje
raunovodstvu il

Radunovodstvo provjera po
elektronskoj dostavi uplate

Tajnistvo /
radunovodstvo
ovisno o vrsti
zaprimanja

Po zaprimanju uplate
ili dokaza u pisanom
obliku o nemoguénosti
izvr¥enja 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 izvrSenje i/ili ne izvr3enje obveze i o istome
izvjescuje 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 ée se sporazumno, takoder moguc je
jednostran raskid ugovora, a u sluéaju nemoguénosti za tjeSavanje spora nadlezan je sud u Zagrebu.

Clanak 5.

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

Clanak 6.

U daljnjem roku od 30 odnosno 60 dana od dana dostavljanja Opomena po L. ili IL. put
Prije pokretanja postupka prijedloga za ovrhu (prisilnu naplatu duga) Dom se obraca nadleznom
Centru za socijalnu skrb u iznalazenju primjerenog rjeSenja za ucenika.

Clanak 7.

Ovrha se ne provodi sukladno ¢lanku 172. i 173. OvrSnog zakona na sljede¢im novEanim sredstvima:

1. primanja po osnovi zakonskog uzdrZavanja, naknade Stete nastale zbog naru$enja zdravlja
ili smanjenja, odnosno gubitka radne sposobnosti, naknade Stete za izgubljeno uzdrzavanje zbog smrti
davatelja uzdrzavanja,

2. primanja po osnovi naknade zbog tjelesnoga oStecenja prema propisima o invalidskome
osiguranje;

3. primanjima po osnovi socijalne skrbi;

4. primanjima po osnovi privremene nezaposlenosti;

5. primanjima po osnovi dje¢jega doplatka;

6. primanjima po osnovi stipendija i pomo¢i u¢enicima i studentima;

7. naknadama za rad osudenika, osim za trazbine po osnovi zakonskoga uzdrZavanja;

8. primanjima po osnovi odli¢ja i priznanja;

9. rodiljnim i roditeljskim nov&anim potporama, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno.

Clanak 8.

Pokretanje postupka o prijedlogu za ovrhu putem javnobiljeznickog ureda, pokreée se nakon
§to su iscrpljena sva pravna sredstava u suradnji sa drugim nadleznim tijelima ili odlukom ravnateljice
o angaziranju odvjetni¢kog ureda.

Ovrini postupak se pokreée za dugovanja u visini ve¢oj od =500,00 kuna po jednom duzniku.

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



Red.br. | AKTTVNOSTI NADLEZNOST | DOKUMENT Rok
1. Utvrdivanje Racunovodstvo | Knjigovodstvena kartica | 60 dana nakon svih
knjigovodstvenog rokova po
stanja duZznika opomenama
2. Prijedlog za ovrhu | TajniStvo Izvadak iz otvorenih | 60 dana  nakon
temeljem stavaka  analitike i | dokaza o izvrenoj
vjerodostojne isprave preslika Ugovora ili | dostavi ~ Opomena
narudzbenice,  preslika | po dugu po I i IL
opomena po L. i II. put sa | put
povratnicama
3. Ovjera i  potpis | Ravnateljica Prijedlog ovrhovoditelja | Po izradi prijedloga
prijedloga za ovrhu (UD Novi Zagreb) o | uroku2dana
pokretanju prijedloga o
ovrsi
4, Dostava prijedloga za | TajniStvo Prijedlog za ovrhu sa | Najkasnije 2 radna
ovrhu prilozima, dokazu | dana  od  dana
Javnobiljezni¢kom izvadak iz  otvorenih | potpisivanja
uredu stavki analitike i preslika | Prijedloga od strane
Ugovora i dostavnica, | ravnateljice
povratnica
Angaziranje Prijedlog za ovrhu sa | U roku 5 dana od
5. odvjetni¢kog ureda za | Odluka prilozima, dokazu | dana zaprimanja
postupke ovrhe ravnateljice izvadak iz otvorenih | obavijesti da naplata
stavki analitike i preslika | po opomenama ili
Ugovora 1 dostavnica, | prijedlogu za
povratnica ovrhom nije moguce
- odluka ravnateljice izvr§iti
Rjesenje  nadleznog | Tajnistvo,
6. Suda o ovrsi urudzbiranje u | RjeSenje sa klauzulom | Do roka za zastaru
ulaznu postu izvr$nosti i kona¢nosti sukladno ZOO-a
-dostava
radunovodstvu
primjerka
7. Zaprimanje obavijesti | TajniStvo Rjedenje nadleznog Suda | Isti dan po
0 nemoguénosti | Urudzbiranje u | ili Centra za socijalnu | zaprimanju Rjesenja
izvrSenja prisilne | ulaznu po$tu i | skrb ili Pravobraniteljice | ili obavijesti ili ako
naplate (od Centra za | dostava za djecu i drugih | je zaprimljeno
socijalnu skrb, Suda, | primjerka u | drzavnih institucija | poslije 16,00 sati
Pravobraniteljice ~ za | ratunovodstvo | (Fina) drugi dan po dostavi
djecu po posebnim rjesenja.
propisima i sl.)
8. Zaprimanje preslike | Radunovodstvo | Evidentiranje moguc¢nosti | Drugi dan od dana

Rjesenja o ovrsi ili
drugog rjeSenja o
nemoguénosti

izvr$enja naplate duga

ili ne mogucénosti
izvrSenja  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
ravnateljica u narednih 5 dana, a do dana zastare potraZivanja moZe donijeti Odluku o

moguca,




angaZiranju odvjetnika s ciljem naplate prihoda putem nadleznog opéinskog suda (osiguranjem
nov&ane trazbine prisilnim zasnivanjem zaloZnog prava na pokretninama ili nekretninama, uz koji se
prilaZe izvr$no rjeSenje o ovrsi).

U slutaju kada iznos potraZivanja obzirom na troSkove naplate nije isplativ ili drugim sluéajevima
propisanim zakonom nije mogu¢ za provedbu, potrazivanje se moze djelomi¢no ili u cijelosti otpisati
sukladno odluci ravnateljice.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje se primjenjivati Procedura placanja i naplate prihoda i
primitka Ugeni¢kog doma Novi Zagreb Klasa:602-03/ 16-026/01, Ur.broj:251-257-01-16-217-1 od 10.
ozujka 2016. godine.

Clanak 11.

Ova Procedura donesena je dana 30.10. 2019.g., i stupa na snagu danom donosenja i objavom na web
stranici Doma.

KLASA:602-03/19-111/04
URBROJ:251-257-01-19-294-5

U Zagrebu, 30.10.2019.g.

S Rawnateljica:
/ : 7
Jélena Boj&ié, prof.



