TEHNICKA SKOLA CAKOVEC
KLASA: 400-07/23-01/4
URBROJ: 2109-58-01-23-01
Cakovec, 8.3.2023.

Temeljem clanka 83. Statuta Tehnicke kole Cakovec, u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(NN br. 111/18) i Uredbe o sastavljanju i predaiji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje3taja o primjeni fiskalnih

pravila (NN 95/19) ravnatelj Drazen Blazeka, dipl.ing. donosi:

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluzbi Tehni¢ke skole Cakovec (u nastavku: Skola) te propisuje
procedura, odnosno nacin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od samostalne djelatnosti i iznajmljivanja $kolskog prostora te
ostali prihodi.

Clanak 2.

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

odredeno:
Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Dostava podataka Tajnica Ugovor, Tijekom godine
Racunovodstvu potrebnih za Radionica narudzbenica,
izdavanje racuna RCK otpremnica
2. lzdavanje/izrada racuna Racunovodstveni Racun Tijekom godine
referent
3. Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun Najkasnije 2
dana od izrade
racuna
4 Slanje izlaznog racuna Racunovodstveni Knjiga izlazne poste Najkasnije 2
referent Sustav e-racuna dana nakon
ovjere
5. Unos podataka u sustav Voditelj Knjiga izlaznih Unutar mjeseca
(knjizenje izlaznih racuna) raCunovodstva ili racuna, Glavna na koji se racun
racunovodstveni knjiga odnosi
referent
6. Evidentiranje naplacenih Voditel] Knjiga ulaznih Tjedno
prihoda racunovodstva ili racuna, Glavna
racunovodstveni knjiga
referent
7. Pracenje naplate prihoda Voditelj lzvadak po Tjedno
(analitika) racunovodstva ili poslovnom




ratunovodstveni racunu/Blagajnicki
referent izvjestaj - uplatnice
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i Voditelj Izvod otvorenih Tromjesecno
nenaplacenih racunovodstva stavaka
potraZivanja/prihoda
9. Upozoravanje i izdavanje Voditelj Opomene i Tromjesecno
opomena i opomena pred racunovodstva/Tajnica opomene pred
tuzbu tuzbu
10. Donosenje odluke o prisilnoj Odluka o prisilnoj Tromjesecno
naplati potraZivanja Ravnatel] naplati potraZivanja
11. Ovrha- prisilna naplata Ovrsni postupak kod | 15 dana nakon
potraZzivanja u skladu s Tajnica javnog donosenja
Ovrinim zakonom biljeznika/nadleinog Odluke
suda
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi dugovanja koje odredeni duinik ima prema Skoli.

Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu dugovanja po ocpomenama.

Clanak 4.

Nakon 3to u roku 30 dana nije placen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja.
Ravnatelj donosi odluku da li alju daljnje opomene ili donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te
se pokrece ovréni postupak kod javnog biljeznika ili nadleznog suda. Ovrsni postupak se pokrece za
dugovanija u visini vecoj od 100,00 EUR po jednom duZniku. Procedura iz stavka 1. izvodi se po slijedecem

postupku:
Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja
duznika/prikupljanje Voditeli Knjigovodstvene Prije zastare
podataka o poslovnom " J kartice potrazivanja
5 v . racunovodstva
racunu ili imovinskog
stanju
2 Knjigovodstvena
Prikupljanje dokumentacije vkarnca '“, Prije zastare
Sl o racunifobracun .
za ovrini postupak Voditelj potrazivanja
g kamata/opomena
racunovodstva ‘
S povratnicom
3. N ij
acrt prijedioga Najkasnije dva
za ovrhu
, . dana od
Izrada prijedloga za ovrhu i nadleZznom sudu ;
Tajnica L pokretanja
ili javnom stuoka
biljezniku RESTEP
4, Ovjera i potpis prijedloga Prijedlog za ovrhu | Najkasnije dva

za ovrhu

Ravnatelj

nadleznom sudu

dana od




ili javhom
biljezniku

pokretanja
postupka

5. Dostava prijedloga za
ovrhu nadleZnom sudu ili
javnom biljezniku

Tajnica

Knjiga izlazne
poste

Najkasnije dva
dana od izrade
prijedloga

Dostava pravomocnih
riesenja o ovrsi FINA-i

Tajnica

Pravomocno
riesenje

Najkasnije dva
dana od
primitka

pravomocnih
riesenja

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.
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Ravnatelj:

Drazen Blazeka, dipl.ing
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