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Klanjec, 17 .06.2016. godine

Temeljem dlanka 73. Statuta Osnov:ne Skole Antuna Mihanovi6a Kl4njec, ravnateljica donosi

PROCEDTIRU PRAEENJA I NAPLATE PRIItrODA I PRIMITAKA

ilanak l.

Ovim se aktom utvrtluje se procedura naplate dospjelih nenapla6enih prihoda, osim ako posebnim
propisom nije utvrdeno drugadije. Prihodi koje Skola napla6uje su vlastiti prihodi od
iznajmljivanja/zakupa dvorane i Skolskih prostorija, uplate roditefja za Skolsku kuhinju i terensku
nastavu.
Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti veioj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara
instrument osiguranj a pla6anj a.

(lanak2.

Procedura iz Elanka l. izvodi se po sljededem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno:

Red.
br.

AKTI\TNOSiT NADLEZNOST DOKUMEINT ROK

1 2 J zl 5

I

Dostava podataka
Radunovodstvu potrebnih za
izdavanie raduna

TajniStvo Ugovor, narudZbenica
Tijekom
godine

2 I zdav anj e I i zrada rati u n a Radunovodstvo Raiiun
Tijekom
sodine

3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Raiiun
2 dana od

izrade raduna

4 S I anj e izlaznc, g raduna TajniStvo llni iga izliaznr: po5te
2 dana nakon

oviere

5

Unos podataka u
sustav
(knjiZenje izlaznih
raduna)

Radunovodstvo
Knj i ga lzlaznih raduna,

Glavna knjiga

Unutar
mjeseca na koji
se radun odnosi

6
Evidentiranje napla6enih
prihoda Radunovodstvo

Krrj i ga izlaznih raduna,
Glavna kniiea Tjedno

7
Pra6enj e naplate prihoda
(analitika) Radunovodstvo

Izvadali po poslovnom
radunu/Blagajnidki
izvieStai-uplatnice

ljedno

8

Utvrdivanj e stanj a dlospjel ih
inenapla6enih
potrai.iv ania/prih odil

Radunovodstvo Izvocl otvorenih stavaka Mjesedno

9 Upozoravanje i izdavanje Radunovodstvo Opomenr: i opomene pred Tijekom



opomena i opomena pred
tuZbu

tuZbu godine

10
Dono5enje odluke rc prisilno.j
naplati potraZivania Ravnatelj

Odluka o prisilnoj naplati
potra:ZiveLnia

Tijekom
sodine

1l
Ovrha-prisilna nap lata
potralivanja u skladu s

Ovr5nim zakonom
TajniSwo

Ovr5ni postupak kod
javnog biljeZnika

15 dananakon
donoSenja

Odluke

ilanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredqni duZnik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Radunovrcdstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

ilanak 4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije napla6en dugza koji je poslanp opomena, radunovodstvo o tome
obavje5tava ravnatelja ko.ii donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokre6e ovr5ni
postupak kod javnog biljeZnika.

Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 1.000,010 kn po jednom duZniku.
Procedura iz stavka l. izvodi se po sljede6em postupku:

Red.
br.

AKTIVNOSI- NADLEZNOST DOKUMENT ROK

I 2 J tl 5

I

Utvrttivanje
knj igovodstvenog stanj a
duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
radunu iliimovinskom
staniu

Radunovodstvo
trlnjigovodstvene

kartice
Prije zastare
potraZivanja

2
Prikupljanje
dokumentacije za
ovrSni postupak

Radunovodstvo

llnjigovodstvena
k.artica ili raduni/

obradun
karnata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

J
Izrada prijedloga za

ovrhu lRadunovodstvo/Taj niStvo

Nacrt prijedlop.a za
ovrhu Opr6insliom

suduL ili javnom
bilie)rniku

Najkasnije dva
(2) dana od
pokretanja
postupka

4
Oljera i potpis
prijedloga za ovrhu Ravnate[i

Pnijedlog za ovrhu
Op6inskor:n sudu ili
iaLvnom bilieZniku

5

Dostava prijedloga rza

ovrhu Op6inskom sudu ili
javnom biljeZniku

TajniStvo Krjiga izlazne po5te

Najkasnije dva
(2) dana od

izrade
priiedloea

6
Dostava pravomo6r ih
rjeienja o ovrsi FIN I

Radunor,'oclstvo
Pravorno6no

rje5enje

Najkasnije dva
(2) dana od

primitka
pravomo6nih

rieSenia



ilanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na
Skole.

i mreZnim stranicama

Melita Ulama,


