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Kumrovec, 28.10.2019.

Temeljem dlanka 86. Statuta Osnovne Skole Josipa Broza (dalje u tekstu: Skola1, ravnateljica Skole donosi:

PROCEDURU PRACENJA ! NAPLATE PRIHODA IPRIMITAKA

elanak 1.

ovim se aktom utvrttuje obveza pojedinih sluibiSkole te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi praienja i

naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaiuje su:
- vlastiti prihodi od zakupa i najma Skolskih prostora
- prihodi od uplata roditelja za Skolsku kuhinju, terensku nastavu i sl.
- pt'ihodi od JLS za sufinanciranje terenske nastave i drugih izvan udionidkih aktivnosti
- prihodi od otkupa stanova

Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednostiveioj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja plaCanja.

tlanak 2.
:

Procedura iz dlanka f . izvodi se po sljedeiem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Red.

br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

t 2 3 4 5

1.

Dostava podataka
ratunovodstvu potrebnih za

izdavanje raduna/uplatnica za
roditelje

Tajnik, ravnatelj,
razrednik

Ugovor, narudibenica,
Suglasnost roditelja za
prehranu u Skolskoj
kuhinji

Tijekom godine

2
lzdavanje: izrada raduna

/uplatnica
Radunovodstvo Radun, uplatnice Tijekom godine

3 Ovjera i potpis Ravnatelj/radunovoda
Radun, specifikacija
uplatnica

1 dan od izrade
dokumenta

4
Slanje izlaznog raduna;
uplatnica

Tajni5tvo,
radunovodstvo

Knjiga izlazne po5te,

Evidencija o
preuzimanju uplatnica

1 dan nakon
ovjere



5

Unos podataka u

sustav poslovnih knjiga
(knjiienje izlaznih
radu nalspeiifikacija uplatnica)

Radunovodstvo
Salda konti kupaca,
Knjiga izlaznih raEuna,

Glavna knjiga

Unutar mjeseca

na koji se

dokument
odnosi

6
Evidentiranje naplaCenih
prihoda Radunovodstvo

Salda konti, Glavna

kniiea
Tjedno

7
Pradenje naplate prihoda
(analitika) Radunovodstvo lzvadak po Uiro raiunu Tjedno

8
Utvrtlivanje stanja dospjelih i

nenaplaCenih
potraiivania/prihoda

Radunovodstvo
lzvod otvorenih stava ka

kupaca
Mjesedno

9
Upozoravanje i izdavanje
opomena iopomena pred tuibu

Radunovodstvo
Opomene iopomene
pred tuibu

Tijekom godine

10
Dono3enje odluke o prisilnoj
naplati potraiivanja Ravnatelj

Odluka o prisilnoj
naplati potraiivania Tijekom godine

1.7

Ovrha-prisilna naplata
potraiivanja u skladu s Ovr5nim
zakonom

Tajni3tvo
OvrSni postupak kod
javnog biljeinika

15 dana nakon

donoSenja

Odluke

elanak 3.

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

elanak 4.

Nakon 5to u roku od 30 dana nije naplaien dug za kojije poslana opomena, radunovodstvo o tome obavjeStava
ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraiivanja te se pokreie ovrSni postupak kod javnog biljeinika.

OvrSni postupak se pokreie za dugovanja u visini veioj od 50O,OO kn po jednom duiniku.

Procedura iz stavka t. izvodi se po sljedeiem postupku:

Red.

br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

t 2 3 4 5

1

Utvrdivanje knjigovodstvenog
sta nja duinika/priku plja nje
podataka o poslovnom radunu ili
imovinskom stanju

Radunovodstvo Salda konti kartice
Prije zastare
potraiivanja

2
Prikupljanje dokumentacije za

ovrSni postupak
Radunovodstvo

Knjigovodstvena kartica
kupca ili raduni/ obradun
kamata/opomena

Prije zastare
potraiivanja

3 lzrada prijedloga za ovrhu TajniStvo
Nacrt prijedloga za ovrhu
Opdinskom sudu ili
iavnom bilieiniku

Najkasnije dva (2)

dana od pokretanja
postupka



4
Ovjera ipotpis
prijedloga za ovrhu

Ravnatelj

Prijedlog za ovrhu
Opiinskom sudu ili
iavnom bilieiniku

5

Dostava prijedloga za ovrhu
OpCinskom sudu ili javnom

bilieiniku
TajniStvo Knjiga izlazne po5te

Najkasnije dva (2)

dana od izrade
priiedlosa

6
Dostava pravomoinih rje5enja o
ovrsiFlNl

Radunovodstvo Pravomoino rjeSenje

Najkasnije dva (2)

dana od primitka
pravomoinih
rieSenia

elanak s.

Ova Procedura stupa na snagu s danom dono5enja, objavit ie se na web straniciSkole, a s istim danom prestaje

vaiiti dosadainja Procedura praCenja i naplate prihoda i primitaka, donesena od strane Skolskog odbora dana

04.O4.20L6. godine.


