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Orasac, 26. 11. 2015.

Temeljem Clanka 47. Zakona o proradunu, ¢lanka 7. Stavka 1. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i &lanka
72. Statuta Osnovne Skole Antuna Masle Orasac ravnateljica Osnovne $kole Antuna Masle Ora$ac donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Osnovne $kole Antuna Masle Oradac (u nastavku:
Skola) te propisuje procedura, odnosno natin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola napladuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.
Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godi$nje, s kupcem ugovara
instrument osiguranja plaéanja.

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

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1. DOftava podataka . Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
Racunovodstvu potrebnih za
izdavanje racuna
2. Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racdun Tijekom godine
3. Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana od izrade
racuna
4, Slanje izlaznog ra¢una Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon
ovjere
Knjiga lzlaznih racuna, Unutar mjeseca na
5 Unos poda.\'tvaka. u- . I njiga Iz a.z.nl rac i j .
sustav (knjizenje izlaznih Glavna knjiga koji se racun
racuna) odnosi
6. Ev.ldentlranje naplacenih T Knjiga ula%‘m racuna, Thsding
prihoda Glavna knjiga




Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
Pracenje naplate prihoda | K
7. (analitika) . zvacvja po poslp\{rv\om
Racunovodstvo racunu/Blagajni¢ki Tjedno
izvjeStaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i ]

8. L . lzvod otvorenih o
nenaplaéenih Racunovodstvo tavak Mjesecno
potraZivanja/prihoda Stavaka

9. Upozoravanje i izdavanje v Opomene i opomene . .
opomena i opomena pred tuzbu R pred tuzbu e gaging

10. Donosenje odluke o prisilnoj . Odluka o prisilnoj .

: : . . . Ravnatelj ) P .. J Tijekom godine
naplati potraZivanja naplati potraZivanja
Ovrha-prisilna naplata s G-
11. v.p . . - Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
potraZivanja u skladu s Ovrénim . G a ..
javnog biljeZnika donosenja Odluke
zakonom
Clanak 3.

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

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena, ra¢unovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovréni 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 sliede¢em postupku:

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
Utvrdivanje knjigovodstvenog
1. stanja duinika/prikupljanjve Radurionodete Knjigovodstvene Prije ZLE.]StaITE
podataka o poslovnom racunu kartice potrazivanja
ili imovinskom stanju
Prikupljanje dokumentacije za Knjigovodstvena
2, axtan| Bastpal Racunovodstvo kamga Hi rauni / Prije zastare
obracun kamata / .
potrazivanja
opomenas
povratnicom
Racdunovodstvo / Nacrt prijedloga za Najkasnije dva (2)
3. zrad iied| h Tajnistvo ovrhu Op¢éinskom sudu dana od
HIEIGS BTLRCIAES 25 e ili javnom biljezniku pokretanja

postupka




Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
Ovjera i potpis Prijedlog za ovrhu
4, prijedloga za ovrhu Ravnatelj Opdéinskom sudu ili
javnom biljezniku
Dostava prijedloga za ovrhu Najkasnije dva (2)
5. Opcinskom sudu ili javnom Tajnistvo Knjiga izlazne poste dana od izrade
biljezniku prijedloga
Najkasnije dva (2)
cnih rjesen; G . d primit
6. Dost.ava pravomocnih rjesenja o Radunovodstue Pravomoéno rjesenje danao p'l’l.ml ka
ovrsi FINI pravomocnih
rieSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama $kole.

Ravnateljica

/< KWM €

Kornelija Koncul




