/

T on
LAY o o IICIDY
IHAYY  GYWH

Osnovna Skola “DobriSa Cesari¢”
Neretvanska 10, Osijek

tel./fax: 031/272-938 ; 275-245

Ziro raéun broj: HR5223400091111119743,
MB: 3013855

0IB: 34313454879

E-mail: ured@os-dcesaric-os.skole.hr

KLASA: 011-03/22-01/2

URBROJ: 2158-122-01-22-1

U Osijeku, 3. sije¢nja 2022. godine

Na temelju élanka 104. Statuta OS “Dobri§a Cesarié¢” Osijek, ravnatelj $kole donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi 0S8 “Dobria Cesari¢” Osijek (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 Skolskog prostora,
- polaganja strucnih ispita pripravnika,

- prihodi od Skolske kuhinje,

- kori$tenja usluge produzenog boravka i

- prikupljanja starog papira.

Ako Skola ostvaruje prihod vec¢i od 20.000,00 kn godiSnje, s obveznikom placanja
ugovara instrument osiguranja pla¢anja.

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

Re AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
d.
br.

1 2 3 4 5
Prikupljanje i dostava Tajnistvo Ugovor, narudzbenica | Tijekom godine
podataka

1. | RaCunovodstvu
potrebnih za izdavanje
racuna

5 Izrada / izdavanje Racunovodstvo | Racun Tijekom godine
racuna

3 Ovijera i potpis racuna Ravnatelj Racun 1 dan od izrade

racuna




4 Slanje izlaznog raduna | Radunovodstvo Knjiga izlaznih faktura |2 dana nakon
ovjere
Unos podataka u Racunovodstvo | Glavna knjiga Unutar mjeseca
5 sustav na koji se radun
" | (knjizenje izlaznih odnosi
raduna)
Evidentiranje Razrednik Interna lista razrednika | Tjedno
6. | naplaéenih prihoda
(Skolska kuhinja)
v Evidentiranje Racunovodstvo | Glavna knjiga Tjedno
| napla¢enih prihoda
Pracenje naplate Racunovodstvo | Izvadak po poslovnom | Tjedno
8. | prihoda racunu
(analitika)
Utvrdivanje stanja Racunovodstvo | Izvod otvoreninh Tijekom godine
9. | dospjelih i nenaplaéenih stavaka
potraZivanja/prihoda
10 Upozoravanje na Racunovodstvo | Usmeno upozorenje Tijekom godine
__| dospjelo dugovanje Razrednik
Upozoravanje i Racunovodstvo | Opomene | Tijekom godine
11. | izdavanje opomena i Tajnistvo opomene pred tuzbu
opomena pred tuZzbu Ravnatel;
Donosenje Odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
12. | prisilnoj naplati naplati potrazivanja
potraZivanja
Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrni postupak kod 15 dana nakon
13. | potraZivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja
Ovrénim zakonom Odluke
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav o

pominjanja 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 naplaéen, 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,
racunovodstvo o tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati
potraZivanja te se pokreée ovrgni postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokreée za dugovanja u visini veéoj od 2.000,00 kn po jednom
duzniku.



Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedeéem postupku:

Re AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK

d.

br.

1 2 3 4 5
Utvrdivanje Racunovodstvo Knjigovodstve | Prije zastare
knjigovodstvenog stanja ne kartice potrazivanja

1 duznika/prikupljanje

" | podataka o poslovhom
racunu ili imovinskom
stanju
Prikupljanje Racunovodstvo/ | Knjigovodstve | Prije zastare
dokumentacije za Tajnistvo na kartica ili potraZivanja
ovrsni postupak racuni/

2. obracun

kama-
talopomena s
povratnicom
lzrada prijedloga za Tajnistvo Nacrt Najkasnije dva
ovrhu prijedloga za (2) dana od
ovrhu pokretanja

%3 Opcinskom postupka

sudu ili

javhom

biliezniku
Ovjera i potpis Ravnatelj Prijedlog za Najkasnije dva
prijedloga za ovrhu ovrhu (2) dana od

i Opc¢inskom pokretanja

' sudu ili postupka
javnom
biljezniku
Dostava prijedloga za Tajnistvo Posta Najkasnije dva

5. | ovrhu Opcinskom sudu (2) dana od
ili javnom biljeZniku izrade prijedloga
Dostava pravomocnih Racunovodstvo Pravomoéno Najkasnije dva
rieSenja o ovrsi rieSenje (2) dana od

6. | Financijskoj agenciji - primitka
FINA pravomoénih

rieSenja

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
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