REPUBLIKA HRVATSKA
7ZUPANIJA VARAZDINSKA

08 METEL OZEGOVIC
VARAZDINSKA 14, RADOVAN

KLASA: 401-01/16-01/1
URBROJ: 2186-131-01-16-1
Radovan, 11. 3. 2016.

Temeljem &lanka 108. Statuta Osnovne $kole Metel Ozegovi¢, Radovan ravnateljica Osnovne
Skole Metel Ozegovi¢, Radovan donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduju obveze pojedinih sluzbi Osnovne $kole Metel Ozegovi¢, Radovan (u
nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i
primitaka Skole.

Prihodi koje Skola napla¢uje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.
Ako $kola ugovori zakup prostora vrijednosti vece od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem

ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. Izvodi se po slijedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

lerd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1 Dostava_ podz!taka Ra:éunovodstvu Tajnistvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine
potrebnih za izdavanje raCuna
2 Izdavanje/izrada ratuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
- ; ; 2 dana od izrade
3 Ovjera i potpis raCuna Ravnatelj Racun iR
4 Stanje izlaznog ratuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u sustav (knjiZzenje Knjiga Izlaznih Unutar mjesec dang
5 i : : Ratunovodstvo .. na koji se racun
izlaznih ra¢una) racuna, Glavna knjiga :
odnosi
6 Evidentiranje naplacenih prihoda Ractunovodstvo Knjiga lzlazmh” Tjedno
racuna, Glavna knjiga
Izvadak po poslovnom
7 Praéenje naplate prihoda (analitika) Rac¢unovodstvo ratunu/ Blagajnicki Tjedno
izvjestaj — uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i Izvod otvorenih .
8 nenaplacenih potraZivanja/prihoda RAR e stavaka o
Upozoravanje i izdavanje opomena i Opomene i opomene . .
9 opomena pred tubu Racunovodstvo pred tuzbu Tijekom godine
Donodenje odluke o prisilnoj naplati : Odluka o prisilnoj - y
1 R p o B
g potraZivanja B guinitn ] naplati potraZivanja Tiyekam;gpilins
T Ovrha — prisilna naplata potrazivanja u Tainistvo Ovr3ni postupak kod 15 dana nakon
skladu s Ovr$nim zakonom J javnog biljeznika donoSenja odluke




Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema
Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplaé¢en dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece
ovrsni postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 500,00 kn po jednom duZniku.

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

Red. .
i AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMET ROK
£
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
1 duimka/pnkupl‘]anjlc.p.)odatz.a.ka 0 T —_— KnJlgoqustvcnc Prije zastare
poslovnom ra¢unu ili imovinskom kartice potraZivanja
stanju
Knjigovodstvena
; - ” s kartica ili 5
2 Prikupljanje dokumentacije za ovrni R Rt ot Prije zastare
postupak potraZivanja
kamata/opomena s
povratnicom
owh Opéinskom | Nakasnie dva (2
3 Izrada prijedloga za ovrhu Racunovodstvo/Tajnistvo P dana od pokretanja
sudu ili javnom il
biljezniku RASHIpER
Prijedlog za ovrhu
4 Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj Op¢inskom sudu ili
javnom biljezniku
” Najkasnij
5 Dostava prijedloga za ovrhu - o aj asnlje.dva (2)
i s e Tajnistvo Knjiga izlazne poSte dana od izrade
Op¢inskom sudu ili javnom biljezniku : R
prijedloga
Dostava pravomoc¢nih rjedenja o ovrsi Hajkasalje dva (2]
6 F](I)\Isla g LR Ractunovodstvo Pravomo¢no rjedenje dana od primitka
pravomo¢nih rjeSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja.
Procedura ¢e se istaknuti na oglasnoj plo¢i i na mreZnim stranicama Skole.




