Ekonomsko-
LY turisticka Skola
LBl K ARLOVAC

KLASA: 011-01/26-01/3
URBROJ: 2133-45-01-26-1
Karlovac, 01. 6. 2020,

Kureléeva 7

.0, 65, 47000 Karlovan
TEL fFaX 047 614 596

Temeljem clanka 103. Statuta Ekonomsko-turisticke Skole, Karlovac, ravnaielf Skole

donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Ekonomsko-turisticke Skole, Karlovac
(u nastavku: Skola), te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda

i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su viastiti prihodi od zakupa prostora.

Clanak 2.

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

nije drugacije odredeno:

R br. | Aktivnost Nadleznost Dokument Rok
1. Dostva podataka potrebnih za | Tajnistvo Ugavor, Tijekom
izdavanje narudzbenica godine
e-racuna/racuna racunovodstviu
2 Izdavanje/izrada Racunovodstvo, | e-racun/racun Tijekom
e-racuna/racuna Ravnatel] godine
4. Slanje izlaznog e-racuna/racuna | Racunovodstvo, | Putem mer | Odmah
Tajnistvo servisa, e-maila | nakon ovjere
ili knjigom
izlazne poste
3 Unos podataka u | Racunovodstvo | Knjiga izlaznih | Unutar
racunovodsitveni sustay racuna, glavna | mjeseca na
(knjiZenje izlaznih racuna) knjiga koji se racun
odnosi
0. Evidentiranje naplaéenih | Racunovodstvo | KnjiZenje izvoda | Tjedno
prihoda — Knjiga izlaznih
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racuna, glavna
knjiga
7 Pracanje naplate  prihoda | Racunovodstvo | Izvjesce o | Tjedno
(analitika) promelu  Ziro-
racuna, mer
Servis
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i | Racunovodstvo | Izvod otvorenih | Tijekom
nenaplacenih potrazivanja stavaka godine
/prihoda
9. Upozoravanje i izdavanje | Racunovodstvo | Opomene i | Tijekom
opomena i opomena pred (uzbu opomene  pred | godine
tuzbu
10. | Donosenje odluke o prisilnoj | Ravnatelj Odluka o | Tijekom
naplati potrazivanja prisilnoj naplati | godine
potraZivanja
11. Ovrha —  prisilna  naplata | Tajnistvo/ Ovrsni postupak | 15 dana
potrazivanja u skladu s Ovrsnim | javnobiljeznicki | kroz sustav e- | nakon
zakonom ured/sud Ovrhe donosenja
Odluke

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima
prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana racunovodsivo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplalen dug za koji je poslana opomena,
racunovodstvo o tome obavjeSiava ravmaielja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati
polrazivanja fe se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 40,00 eura po jednom
duzniku.

IBAN HR1623400091110028850 + Mg 3790096 + 0IB 97613771398 + SiFRA SKOLE 04-034-505
E-MAIL Ured@ss-ekanomsko-turisticka-ka:skale.hr + WEB www.ss-ekonomsko-turisticka-ka.skola.hr



Ekonomsko-

8 8 B turisticka Skola
| KARLOVAC

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedeéem postupku:

Kureléeva 2

g.p. 65 47000 Karlovao
TEL.EaX 047 614 586

mreznim stranicama Skole.

R.br. | Aktivnost Nadleznost Dokument Rok
1, Utvrdivanje knjigovodsivenog | Racunovodstvo | Knjigovodstvene Prije zastare
stanja  duzZnika/prikupljanje kartice potrazivanja
podataka o poslovnom racunu
ili imovinskom stanju
2. Prikupljanje dokumentacije za | Racunovodsivo | Knjigovodstvena Prije zastare
ovr$ni postupak kartica ili | potraZivanja
racuni/obracun
kamata/opomena s
povrainicom
3. Izrada prijedloga za ovrhu Racunovodstvo | PodnoSenje Najkasnije
/tajnistvo prijedloga za ovrhu | dva (2) dana
kroz sustav e-Ovrha | od pokretanja
postupka
4. Ovjera i potpis prijedloga za | Ravnatelf Kroz  sustav  e- | Na dan
ovrhu Ovrha podnosenja
prijedloga
Clanak 3.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavil ¢e se na oglasnoj ploci i
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