KLASA: 011-03/26-01/12
URBROJ: 2156-3-02-26-1
U Lovranu, 12.01.2026. godine

Temeljem Clanka 96. Statuta U¢eni¢kog doma Lovran, ravnateljica Doma, mr.sc. Natasa Tomi¢ donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Ulenickog doma Lovran (u nastavku: Dom), te
propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Doma.
Prihodi koje Dom naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora, rada Hostela, posredovanja pri
zaposljavanju redovnih ucenika srednjih $kola, pruZanja prehrane radnicima i prodaje otpadnog
jestivog ulja.

Ako Dom ugovori zakup prostora vrijednosti ve¢oj od 4.000,00 EUR godisnje, sa zakupcem ugovara

instrument osiguranja placanja.

Procedura iz Clanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugatije

Clanak 2.

odredeno:
Red. 5
5 AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
i) 2 3 4 5
Dos'fava podataka 2 dacd
racunovodstvu s Ugovor, ;
i s 3 ; Administrator = izrade
potrebnih za izdavanje narudzbenica
o ugovora
racuna
lzdavanje/izrada racuna s
2 J B Administrator Racun dana dostave
iz Riznice
podataka

Slanje izlaznog e-racuna

Knjiga izlazne

2 dana nakon

prihoda (analitika)

racunovodstvo

racunu/Blagajnicki
izvjestaj- uplatnice

3 M Administrator : :

iz Riznice poste ovjere

) o o Knjiga izlaznih

E 5 s
4 wfier?tlrar_ue Racunovodstvo racuna, Glavna Tjedno
naplacenih prihoda i
knjiga
Izvadak po

c Pradenje naplate Administracija, poslovnom Tiedno




Utvrdivanje stanja " Izvod otvorenih
e o Racunovodstvo, ; o
6 | dospjelih i nenaplaéenih . stavaka, lista Mjesecno
e ) administrator o
potraZivanja /prihoda duZnika
Upozoravanje i o s 15 dana od
: b : J - Racunovodstvo, | Dugovanje vidljivo
7 | izdavanje obavijesti o ¥z e 3 dana
administrator na idu¢em racunu i
dugu dospijeca
15 dana od
! i slanja
8 Slanje opomene o dugu Administrator Opomena N
obavijesti o
dugu
: 15 dana od
Slanje opomen ; d :
9 1558 ¢ pred Administrator Bpmpan e slanja
ovrhu ovrhu
opomene
Obavjestavanje 15 dana od
ravnatelja s j
10 ) J ? Administrator Obavijest slarja
neplacenom dugu i opomene
poduzetim radnjama pred ovrhu
Donosenje odluke o Odluka o prisilnoj 2 dana od
11 | prisilnoj naplati Ravnatelj naplati obavijesti o
potraZivanja potrazivanja nepladanju
Clanak 3.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 83,62 EUR po jednom duZniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedec¢em postupku:

gf'd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Knjigovodstvena 5 dana od
Prikupljanje kartica ili donosenja
1 dokumentacije za ovr$ni | Administrator | racuni/obracun odluke o
postupak kamata/opomena s prisilnoj
povratnicom naplati
Izrada prijedloga za W i
2 Tajnistvo Prijedlog za ovrhu dostave
ovrhu "
dokumentacije
Dostava prijedloga za 5 dana od
3 ovrhu sudu putem e- Tajnistvo dostave
pravosuda dokumentacije
o (e pentis |
: Redovno
2 dana od
Dostava pravomoénih - Pravomoc¢no primitka
5 s ; Tajnistvo o 2 ;3
rieSenja o ovrsi FINI rjesenje o ovrsi pravomoc¢nih
rieSenja




Ukoliko se nad duznikom pravnom osobom pokrene steajni postupak, nenaplaceno potrazivanje

Clanak 4.

prijavljuje se u stecaj na sljeded¢i nacin:

Red. =
Br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
i 2 3 4 5
Pracenje objava rjesenja
j ¢aj 5 . evn
1 ) Ot\t/arimu Steca{“‘?ga Tajnistvo s R e ti'eEcr)]m ci(')ele
s u.p S UREIGRSeR J trgovackih sudova . : J
stranicama e-Oglasna godine
ploc¢a sudova
Obavjestavanje
ravnatelj j g - Na dan objav
2 an. Els 0 CIvTEHIY Tajnistvo Obavijest d ?O.J £
stecajnog postupka nad rieSenja
duznikom
toni T 2 dana
Donosenje odluke o Odluka o prijavi ob:vi'esfi(j)
3 prijavi potrazivanja u Ravnatelj potraZivanja u otvaJranju
steCajnom postupk steCajnom postupku G
! REREIRRT J P P stecaja
s o Vjerodostojne/ovrsne 5 dana od
Prikupljanje i e o
i 3 - isprave (racuni, donosenja
dokumentacije za prijavu | Administrator, i
4 G it = g knjigovodstvene odluke o
potrazivanja u stecajni Tajnistvo 2 S s
kartice, rjeSenja o prijavi
postupak . : i
ovrsi, presude i dr.) potrazivanja
Izrada prijave bk
5 p J x Tajnistvo Prijava potraZivanja dostave
potraZivanja "
dokumentacije
Dostava prijave
6 potraZivanja ravnatelju Tajnistvo Prijava potrazivanja Na dan izrade
na ovjeru i potpis
Ovjera i potpis prijave & daris ad
7 4 P v.p p ) Ravnatelj Prijava potrazivanja dostave na
potrazivanja ; p 4
ovjeru i potpis
Dostava prijave
8 potraZivanja ste¢ajnom Tajnistvo Knjiga izlazne poste Na dan ovjere
upravitelju i potpisa




Clanak 5.

Otpis potrazivanja provodi se kad se utvrdi da se potrazivanja ne mogu naplatiti:

a)

Od pravne osobe u stetajnom postupku na temelju pravomoénog rjesenja o zakljucenju
ste¢ajnog postupka, u postupku likvidacije na temelju pravomocnog riedenja o brisanju pravne
osobe iz sudskog registra ili ako postoji pravomoc¢no rjesenje o sklopljenoj predstecajnoj
nagodbi kojim je utvrdeno da se dug otpisuje

0d fizitke osobe nakon bezuspje$ne provedbe ovrhe na cijeloj imovini (pokretnine, nekretnine,

racuni) ili nakon pribavljanja potvrda od nadle#nih tijela da osoba nema imovine nad kojom bi

se mogla provesti ovrha.

Otpis potrazivanja provodi se na sljedeci nacin:

-
E‘:‘_d' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dnevno
T Pracenje provedbe TajniStvo Cjelokupni spisi tijekom cijele
postupaka prisilne godine
naplate potrazivanja
Obavjestavanje 2 dana od
ravnatelja o utvrdenja
2 nemogucnosti prisilne Tajnistvo Obavijest ¢injenice
naplate potraZivanja od nemogucénosti
duZnika naplate
W 2 - 2 dana od
Donosenje odluke o Odluka o izradi S
3 | izradi prijedloga za otpis Ravnatel] prijedloga za otpis ehBes o
potrazivanja potrazivanja RENEE e
naplate
5 dana od
donosenja
Sva relevantna odluke o
4 Izrada prijedloga za otpis Tajnistvo dokumentacija iz izradi
spisa prijedloga za
otpis
potrazivanja
Na dan
lznoSenje prijedloga za odrzavanja
5 otpis na sjednici Ravnatelj Prijedlog za otpis sjednice
Domskog odbora Domskog
odbora
Na dan
Donosenje odluke o y Odluka o otpisu odrzav?nja
& otpisu potrazivanja Dionisld anbor potraZivanja Ejedniee
Domskog
odbora




2 danaod
Dostava odluke o otpisu _—— Odluka o otpisu donosenja
7 2 Tajnistvo 2 s
racunovodstvu potraZivanja odluke o
otpisu
7 dana od
Otpis potrazivanja u . ' o dana dostave
8 oy i .. s Racunovodstvo Dnevnik knjizenja
poslovnim knjigama odluke o
otpisu

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Doma.
Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura pracenja i naplate prihoda i

primitaka od dana 05.01.2023. godine.

Ucenicki dom Lovran:ﬂ
Nodeey ok

ravnateljica, mr.sc. Natasa Tomi¢




