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Osnovna skola Vijenac
Vijenac Ivana Mestrovica 36
31000 Osijek

Telefon: 031/204-232; Fax: 031/204-233
www.os-vilenac-os.skole.hr; E-mail: ravnatelj@os-vijenac-os.skole.hr

KLASA:003-06/16-01/15
URBROJ:2158-15-01-16-1
Osijek, 13.12.2016.

Na temelju ¢lanka 193. Statuta OS Vijenac Osijek, Vijenac I.Mestrovica 36 koju zastupa
ravnateljica Vesna Vrbosi¢, prof. donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Vijenac (u nastavku: Skola) te propisuje
procedura, odnosno nacin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplaéuje su:
- vlastiti prihodi od najma $kolskog prostora,
- polaganja strucnih ispita pripravnika,
- prihodi od skolske kuhinje,
- koristenja usluge produzenog boravka i
- prikupljanja starog papira.

Ako $kola ostvaruje prihod veéi od 20.000.00 kn godiSnje, s obveznikom pla¢anja ugovara
instrument osiguranja plac¢anja.

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

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1 2 3 4 5
Prikupljanje i dostava podataka | Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
1. | Ratunovodstvu potrebnih za
izdavanje racuna
9% Izrada / izdavanje racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. | Ovjerai potpis racuna Ravnatelj Ratun 1 dan od izrade raduna
4, Slanje izlaznog ra¢una Racunovodstvo Knjiga izlaznih faktura 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u Racunovodstvo Glavna knjiga Unutar mjeseca na
5. | sustav koji se ra¢un odnosi
(knjiZenje izlaznih rauna)
6 Evidentiranje naplacenih Razrednik Tnterna lista razrednika Tjedno
" | prihoda (3kolska kuhinja)
7 Evidentiranje naplacenih Ragunovodstvo Glavna knjiga Tjedno
* | prihoda
3 Pracenje naplate prihoda Ratunovodstvo Izvadak po poslovnom Tjedno
; (analitika) racunu
Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka | Tijekom godine
9. | nenaplacenih
potrazivanja/prihoda
10 Upozoravanje na dospjelo Racunovodstvo Usmeno upozorenje Tijekom godine
* | dugovanje Razrednik
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Upozoravanje i izdavanje Racunovodstvo Opomene i Tijekom godine

11. | opomena i opomena pred tuzbu | Tajnistvo opomene pred tuzbu
Ravnatelj
12 Donosenje Odluke o prisilnoj Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
* | naplati potraZivanja naplati potrazivanja

Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
13. | potrazivanja u skladu s Ovrsnim Jjavnog biljeznika donosenja Odluke

zakonom

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 60 dana Razrednik odnosno Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda.
Ukoliko se utvrdi da prihod nije naplacen, usmenim se putem (telefonski) opominje duznika.

Ako i nakon usmene opomene prihod nije naplacen, $alje se pisana opomena.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana pisana opomena,
ra¢unovodstvo o tome obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati
potrazivanja te se pokrec¢e ovrsni postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokreée za dugovanja u visini vecoj od 2.000,00 kn po jednom duzniku.
Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja.
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Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog Racunovodstvo Knjigovodstvene kartice | Prije zastare
1 stanja duznika/prikupljanje potrazivanja
" | podataka o poslovnom ratunu
ili imovinskom stanju
Prikupljanje dokumentacije za | Racunovodstvo/ Knjigovodstvena kartica | Prije zastare
5 ovrsni postupak Tajnistvo ili racuni/ obracun kama- | potrazivanja
i ta/opomena s
povratnicom
Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Nacrt prijedloga za Najkasnije dva (2)
3; ovrhu Op¢inskom sudu | dana od pokretanja
ili javnom biljezniku postupka
Ovijera i potpis Ravnatelj Prijedlog za ovrhu Najkasnije dva (2)
4. | prijedloga za ovrhu Opéinskom sudu ili dana od pokretanja
Jjavnom biljezniku postupka
Dostava prijedloga za ovrhu Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)
5y Opéinskom sudu ili javnom dana od izrade
biljezniku prijedloga
Dostava pravomo¢nih rjedenja o | Racunovodstvo Pravomoc¢no rjesenje Najkasnije dva (2)
6. | ovrsi Financijskoj agenciji - dana od primitka
FINA pravomo¢nih rjeenja
Clanak 5.
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