REPUBLIKA HRVATSKA
KOPRIVNICKO-KRIZEVACKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA SIDONIJE RUBIDO ERD6DY
GORNJA RIJEKA

KLASA: 400-01/16-01/09
URBROJ: 2176-37-01-16-1
Gornja Rijeka, 24. ozujka 2016.

Na temelju ¢lanka 88. Statuta Osnovne $kole Sidonije Rubido Erddy (KLASA: 012-
03/15-01/01. URBROJ: 2137-45-01-15-1 od 26. svibnja 2015. i KLASA: 012-03/16-01/02,
URBROYJ: 2137-45-02-16-1 od 29. veljace 2016. - dalje u tekstu: Skola), ravnatelj Skole donosi
sljedecu

ODLUKU O PROCEDURI y
PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA OSNOVNE SKOLE SIDONIJE
RUBIDO ERDGDY, GORNJA RIJEKA

Clanak 1.

v o
Ovom Odlukom se utvrduju obveze pojedinih sluzbi Osnovne Skole Sidonije Rubide

Erdody, Gornja Rijeka (u daljnjem tekstu: Skola), te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi
pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su prihodi od:

- najma $kolskog prostora - §kolske sportske dvorane,

- organiziranja i pruzanja usluge prehrane ugenika u skolskoj kuhinji,
- prodaje $kolskog stana.

Clanak 2.

Procedura iz €lanka 1. stavka 2. podstavka 1. Ove Odluke (najam $kolskog prostora-
skolske sportske dvorane) izvodi se po slijedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugaéije odredeno:

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Br.
L. Dostava podataka Tajnik/Ravnatelj Ugovor, Tijekom godine
ra¢unovodstvu potrcbnih za Evidencija
izdavanje racuna
2 Izdavanje/izrada raCuna Racunovoda Racun Tijekom godine
3. Ovjera 1 potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana od dana
izrade
4. Slanje izlaznog racuna Tajnik/Racunovoda Knjiga izlazne 2 dana nakon
poste ovjere
5. Unos podataka u sustav Racunovoda Knjiga 1zlaznih Unutar mjeseca
(knjizenje izlaznih racuna) raCuna, glavna na koji se racun
knjiga odnosi
6. Evidentiranjc napladenih Ragunoveda Knjiga izlaznih tjicdno
prihoda racuna, glavna

knjiga




7; Pracenje naplate prihoda Racunovoda Izvadak po tjedno
(analitika) poslovnom
racunu/blagajnicki
1zvjestaj-uplatnice
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovoda Izvod otvorenih mjesecno
nenaplacenih stavaka
potrazivanja/prihoda
0. Izdavanje opomena 1 opomena | Radunovoda/Tajnik Opomene 1 Tijekom godine
pred tuzbu opomene pred
tuzbu
10. | Dono$enje odluke o prisilno) Ravnatel] Odluka o prisilnoj | Tijekom godine

naplati potrazivanja

naplati
potrazivanja

11.

Ovrha- prisilna naplata
potrazivanja u skladu s
Ovr$nim zakom

Tajnik/Ravnatel)

Ovrsni postupak
kod javnog
biljeznika

15 dana nakon
dono$enja
Odluke

Clanak 3.

Procedura iz ¢ianka 1. stavka 2. podstavka 2.(organiziranje i pruzanje usiuge prehrane
ucenika u $kolskoj kuhinji) izvodi se po slijedecem postupku, osim ako posebnim propisom

nije drugacije odredeno:

Red.br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. Dostava podataka za Razrednici Tabela s Mjesec: rujan
sklapanje ugovora trazenim
podacima
2: Izrada ugovora za prehranu | Tajnik Tabela s Mjesec: rujan
u Skolskoj kuhinji prikupljenim
podacima o
roditelju i
uceniku
3. lzrada mjesecnih tablica Racunovoda - Tijekom godine
4. Dostava tablica s imenom i | Razrednici Tablica Mjesecno
prezimenom ucenika evidencije
Racunovodstvu. te ostalim
podacima bitnim za
izdavanje uplatnice
3 Provjera podataka u Racunovoda Tablica Mjese¢no
nrogramu fakturirania evidencije
6. Izrada/izdavanje uplatnica | Ratunovoda Uplatnica Mjesecno
7. Podjela uplatnica u¢enicima | Razrednici Uplatnica 2 dana od dana
u razredu primitka od
strane voditelja
raCunovodstva
8. Unos podataka u sustav Racunovoda Knjiga izlaznih | Unutar mjeseca
(knjizenje izlaznih racuna) racuna, Glavna | na koii se radun
knjiga odnosi
9. Evidentiranjc naplacenih Rac¢unovoda Knjiga izlaznih | Tjedno




prihoda

racuna, Glavna

knjiga
10. Pracenje naplate prihoda Racunovoda [zvadak po Tjedno
(analitika) poslovnom
racunu
11 Utvrdivanie stania dospielih | Racunovoda Izvod otvorenih | Miese¢no
1 nenaplacenth stavaka
potrazivanja/prihoda
12: Upozoravanje i izdavanje Racunovoda Opomene i Tijekom godine
opomena i opomena pred opomene pred
tuzbu tuzbu
13. Donosenje odluke o Ravnatelj Odluka o Tijekom godine
prisi!::..oj n:'..p!ati prisilngj :1e:p!ati
potrazivanja potrazivanja
14. Ovrha-prisilna naplata Tajnik, Ovrsni postupak | 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s Ravnatelj kod javnog donosenja
Ovrsnim zakonom biljeznika Odluke
Clanak 4.
Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja obuhvacaju slijedece:
l. ispostava raéuna mjese¢no na kojem pise dug iz prethodnog mjeseca,
2. prva pismena opomena,
2. pismena opomena pred pokretanje ovrSnog postupka,
3. pokretanje ovr$nog postupka radi naplate potrazivanja.
Clanak 5.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema
Skoli.

postupak kod javnog biljeznika.

Rac¢unovoda Skole nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 6.

Nakon $to u roku od 15 dana od dana slanja prve pismene opomene nije naplacen dug za
koji je poslana opomena, upucuje se slijedeca pismena opomena pred pokretanje ovrinog
postupka.
Ako ni nakon upucene pismene opomene pred pokretanje ovrsnog postupka u roku od 15
dana od dana slanja opomene nije naplaéen dug Racunovoda Skole o tome obavjestava ravnatelja.
Ravnatel) nakon toga donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivan)a, te se pokrece ovréni

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 300,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz ¢lanka 5. 1 6. ove Odluke izvodi se po slijedecem postupku:

Clanak 7.

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

Br.

I Utvrdivanje Racunovoda Knjigovodstvene | Prije zastare
knjigovodstvenog stanja kartice potraZivanja




duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
racunu ili imovinskom

stanju
2. Prikupljanje Racunovoda Knjigovodstvena
dokumentacije za ovréni kartica ili Prije zastare
postupak racuni/obracun potrazivanja
kamata/opomena
s povratnicom
3. Izrada prijedloga za ovrhu | Tajnik/Racunovoda Nacrt prijedloga | Najkasnije 2
za ovrhu javnom | dana od
biljezniku pokretanja
postupka
4. Ovjera 1 potpis prijedloga | Ravnatel) Prijedlog za
za ovrhu ovrhu javnom
biljezniku
5. Dostava prijedloga za Tajnik Knjiga izlazne Najkasnije 2
ovrhu javnom biljezniku poste dana od 1zrade
prijedloga
6. Dostava pravomocnih Racunovoda Pravomocno Najkasnije 2
rjesenja o ovrsi FINI rjesenje dana od
primitka
pravomocnih
rjeSenja
Clanak 8.

Potrazivanja od prodaje Skolskog stana

navedena potrazivanja na primjenjuje prethodno propisana procedura naplate.

Skole.

Za potrazivanja - naplatu prihoda od prodaje skolskog stana iz ¢lanka 1. stavka 2.
podstavka 3. sukladno mjesetnoj obro¢noj otplati mjerodavan je Kupoprodajni ugovor
poslovni broj: OU-23/2013 od 21. sijenja 2013., koji se nalazi u arhivi Skole, te se za

Clanak 9.

Ova procedura stupa na snagu danom donogenja i objavit ¢e se na mreznoj stranici
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