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REBUBLIKA HRVATSKA
TEHUNICKA SKOLA ZAGREB

ZAGREB, PALMOTICEVA 84

KLASA: 602-03/16-10/262
URBROIJ: 251-113-16-10-2
Zagreb, 24. svibnja 2016,

Temeljem ¢lanka 31 Statuta Tehni¢ke skole Zagreb, Skolski odbor na sjednict oduan()] dana

24. svibnja 2016. ¢

., na prijedlog ravnatelja donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluzbi Tehnicke $kole Zagreb (u nastavku: %koia)
te propisuje procedura, odnosno na&in i rokovi praéenja i naplate prihoda Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su slijedeéi vlastiti prihodi:

- prihodi od zakupa poslovnih prostora i iznajmljivanja utionica,
- prihodi od djelatnosti obrazovanja odraslih polaznika,
- prihodi od obavljanja djelatnosti posr Ldovan]d pri zaposljavanju redovitih uéenika,

- prihodi koje $kola naplaéuje za smjestaj i prehranu korisnicima ufenitkog doma i ostalim
korisnicima za vrijeme praznika

- prihodi od izdavacke djelatnosti.

Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn ¢ godisnje, s zakupnikom

ugovara instrument osiguranja plaéanja.

Clanak 2.

Procedura iz €lanka 1. izvodi se po sljedeéem postupku, osinm ako posebnim propisom nije
drugadije odredeno:

Red, . y x .
br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Dostav faka Racunovodst S Ugovaor, .
1. Oﬂ? @ plodaialka unovodstvu Tajnigtvo sovor, Tijekom godine
potrebnih za izdavanje raduna narudzbenica :
2. lzdavanje/izrada ratuna Radunovodstvo Racun Tijekom godine
Ovjera i potpis raduna (pravnim
osobama)
3. Nupomena: radun izdan krajnjem Ravnatelj Ragun Tjedno
kupcu(fizichaf osobi) ne mora biti
patpisan i ovieren
. . _— . 2 dana nal
4. Stanje izlaznog raduna Tajnistvo Knjiga izlazne poste ao]vi(;'e <on
. . jiga izlazni Unutar mjeseca ne
Unos podataka u sustav (evidencija N Knjiga izlaznih nutar mjeseca na
3. D e T Racunovodstvo racuna, Glavna koji se radun
i knjiZenje izlaznih raduna) .. : .
T knjiga odnosi
Izvadak po
Evidentiranje i pracenfe naplate g
0. : m_]. nIe ])1809?} naplaie Ratunovodstvo posiovhom Tiedno
prihoda (analitika) radunu/Blagajnicki :
izvjedtaj - uplatnice
7. Utvrdivanje stanja dospietih i Radunovodstvo 1zvod otvorenih Tjedno




nenaplaéenih potraZivanja/prihoda

stavaka

8. Upozoravanje i izdavanje opomena Racunovodstvo Opomene Tijekom godine
. . Ce Qdluka o pristinoj
Donogenje odluke o prisiingj . . ; s .
9. c . - Ravnatel] naplati I'jekom godine
naplatt potraZivanja : L :
potrazivanja
Ovrha- prisilna naplata Ovrdni postupak 15 dana nakon
10. | potrazivanja u skladu s Ovrénim Tajnidtvo kod iavnog donosenja
zakonom biljeznika Odluke

Procedura iz &l 1. koja se odnosi na prihode od obavljanja djelatnosti posredovanja pri
zapodljavanju redovitih u€enika izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugacije odredeno:

‘})‘*‘f" AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
] Izdavanje ugovora Tajnistvo Ugovor Za vrijeme.
. 2 Je ug! & > 3kolskih praznika
2. lzdavanje racuna Radunovodstvo Ragun Po real;zz‘lm‘;l
ugovora
Upozoravanje i izdavanje opomena Ragunovodstvo Opomena Tijekom godine

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema
Skoli odnosno U¢enickom domu,
Tijekom narednih 30 dana Ratunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon §to u roku 30 dana nije placen dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo o tome

obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrede ovrini
postupak kod javnog biljeZnika.
Ovréni postupak se pokreée za dugovanja u visini vecoj od 500,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po slijedecem postupku:

Red.

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje kniigovedstvenog
1 stanja duzmka/prskuplqame Racunovodsivo Kn‘]lgovitr)‘dstvene Pn"].e ;{astan:(:
podataka o poslovnom radunu kartice potraZivanja
ili imovinskog stanju
Knjigovodstvena
Prikupljanje dokumentacije za kar_t‘ica i Prije zastare
2. S : Radunovodstvo raduni/obradun AR
ovrini postupak , ‘ potrazivanja
kamata/opomena s
povratiicom
Nac-rt pruec?%oga za Najkasnije ¢ dana
y .. . ; e ovrhu Opcinskom : .
3. lzrada prijedloga za ovrhu Tajnidtvo N od pokretanja
' sudu ili javnom -
VA postupka
biljeiniku
Tepes 1 Fo SEEP 0 o D11 ~ | il o 1o 1301 -
4. Ovjera i polpis prijedloga za Ravnatelj Prijedlog za ovrhu | Najkasnije tri dana

ovrhu

Opéinskom sudu ili

od pokretanja




javnom biljezniku postupka
Dostava prijedloga za ovrhu L Najkasnije tri dana
5, Opéinskom sudu ili javnom Tajnidtvo Knjige.ldazie od izrade
e poste A
biljezniku prijedloga
Najkasnije pet
Dostava pravomoénih rjesenja . Pravomo¢no dana od primitka
6. ; Tajnistvo A X
o ovrsi FINI rjeSenje pravomocnih
rjeSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.
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