BUREAU VERITAS

POMORSKA SKOLA

BAKAR
1849

KLASA:112-02/16-1/9
URBROJ:2170-56-16-1
Bakar, 01.12.2015.¢.

Temeljem ¢lanka 71. Statuta Pomorske Skole Bakar, ravnatelj Gordan Papes, dipl.ing. donosi

ODLUKU
o proceduri pradenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovom odlukom se utvrduje obveza Pomorske Skole Bakar ( u nastavku: Skola ) te propisuje
procedura, odnosno nagin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Clanak 2.
Procedura iz &lanka 1. ove odluke izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugacije odredeno:

Aktivnost Nadleznost Dokument
Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
ra¢unovodstvu potrebnih za Odjel za
izdavanje racuna obrazovanje
odraslih
2. | Izdavanje/izrada raCuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. | Unos podataka u sustav Racunovodstvo | Knjiga izlaznih racuna, Unutar mjeseca
(knjizenje izlaznih racuna) Glavna knjiga, na koji se racun
Knjigovodstvene kartice odnosi
4. | Evidentiranje naplacenih Racunovodstvo | Knjiga izlaznih racuna, Tjedno
prihoda Glavna knjiga
5. Praéenje naplate prihoda Racunovodstvo | Izvadak po poslovnom Tjedno
(analitika) raunu
6. | Utvrdivanje stanja dospjelih | Ragunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
i nenaplacenih
potrazivanja/prihoda
7. | Izdavanje opomena i Racunovodstvo Opomene i opomene Tijekom godine
opomena pred tuzbu TajniStvo pred tuzbu
8. | Ovrha — prisilna naplata Ravnatelj, Punomo¢ odvjetniku Tijekom godine
potrazivanja Tajnistvo
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Clanak 3.
Uvodi se sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom 15 dana od dana primitka opomene nadzire se naplata potrazivanja.
Nakon 3to u roku iz stavka 2. ovog €lanka nije naplacen dug za koji je poslana opomena,
duzniku se $alje opomena pred tuzbu i u daljnjih 15 dana od dana primitka opomene pred tuzbu
nadzire se naplata potrazivanja.

Clanak 4.
Nakon §to u rokovima iz ¢lanka 3. ove odluke dug nije naplacen, ratunovodstvo o tome
obavijeitava ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece
postupak prisilne naplate potraZivanja kod javnog bil] eznika.
Procedura iz stavka 1. ovog €lanka izvodi se po sljede¢em postupku:

Aktivnost Nadleznost Dokument

Utvrdivanje knjigovodstvenog Racunovodstvo Ugovori,Knjigovodstvene Prije zastare
stanja duznika kartice, raduni... potrazivanja
2. Prikupljanje dokumentacije za Racunovodstvo Knjigovodstvene Kartice, Prije zastare
postupak prisilne naplate raCuni, opomene s potraZivanja
povratnicom
3. Angaziranje odvjetnika, Ravnatelj Punomo¢ U roku 2 dana od
Prijedlog za ovrhu prikupljene
dokumentacije
Gordan Papes, dipl.ing.
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