OSNOVNA SKOLA
KRALJICE JELENE

KLASA: 602-02/17-17/01
URBROJ: 2180/01-12-02-17-1
U Solinu, 02. svibnja 2017.

Na temelju ¢lanka 97. Statuta Osnovne kole kraljice Jelene - Solin, ravnateljica Skole donosi
PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Osnovne Skole kraljice Jelene (u nastavku:
Skola) te propisuje procedura, odnosno nagin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.
Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti ve¢oj od 30.000,00 kn godisnje s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

F\;)erd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
dostava podataka ..
" . oy . tijekom
1. | racunovodstvu potrebnih za tajnistvo ugovor, narudzbenica odine
izdavanje racuna g
2. izdavanje/izrada racuna racunovodstvo racun tljek_om
godine
Lo L . . 2 dana od
3. | ovjerai potpis ra¢una ravnatelj radun . .
izrade ratuna
. y ey o . 2 dana nakon
4, slanje izlaznog racuna tajnistvo knjiga izlazne poste .
ovjere
unos podataka u unutar
sustav y knjiga izlaznih racuna, mjeseca na
5. ey . . racunovodstvo .. :. .
(knjiZenje izlaznih glavna knjiga koji se ra¢un
rac¢una) odnosi
6. eV}dentlranje naplacenih ratunovodstvo IZVVadak po poslovp_om tjedno
prihoda ra¢unu, glavna knjiga
racenje naplate prihoda izvadak po poslovnom
7. I()anali t;ka) plate p racunovodstvo racunu/blagajnicki tjedno
izvjestaj-uplatnice
utvrdivanje stanja dospjelih
8. | inenaplac¢enih raéunovodstvo izvod otvorenih stavaka mjesecno
potrazivanja/prihoda




Red.

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
upozoravanje i izdavanje .
. v opomene I opomene .. .
9. opomena i opomena pred ra¢unovodstvo . tijekom godine
. pred tuzbu
tuzbu
10. donos?nje Odvl.u ke 0 prisilnoj ravnatelj odluka 0 pl’lﬁ”hO! tijekom godine
naplati potrazivanja naplati potrazivanja
ovrha-prisilna naplata . 15 dana nakon
.. . ovrsni postupak kod ..
11. | potrazivanja u skladu s tajnistvo . ey donosenja
. javnog biljeznika
ovr$nim zakonom 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 napla¢en dug za koji je poslana opomena, rac¢unovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée ovrsni
postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duZzniku.

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

R;)erd. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja
1 duznika/prikupljanje radunovodstvo knj |govo_dstvene prije ggstare
podataka o poslovnom kartice potrazivanja
racunu ili imovinskom
stanju
knjigovodstvena
prikupljanje dokumentacije y kartica ili ra¢uni/ .
L ra¢unovodstvo . prije zastare
2. | za ovrsni postupak obracun ..
potrazivanja
kamata/opomena s
povratnicom
nacrt prijedloga za najkasnije 2
3. | izrada prijedloga za ovrhu | racunovodstvo/tajni$tvo ovrhu o P_cmskom dana Od.
sudu ili javnom pokretanja
biljezniku postupka
L . prijedlog za ovrhu
ovjera i potpis . .. o
4. e ravnatelj op¢inskom sudu ili
prijedloga za ovrhu . R
javnom biljezniku
dostava prijedloga za ovrhu najkasnije 2
5. | op¢inskom sudu ili javnom tajnistvo knjiga izlazne poste | dana od izrade

biljezniku

prijedloga




Red.

br AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
dostava pravomoc¢nih ravomoc¢no najkasnije
6. . p e racunovodstvo pray . 2 dana od primitka
rjeSenja o ovrsi Fini rjesenje ..
pravomoénih rjesenja
Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Ravnateljica:

Vesna Ruzié




