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Tuhelj, 18.09.2019.

Temeljem dlanka 73. Statuta Osnovne Skole Lijepa naSa (dalje u tekstu: Skola;, ravnateljica
Skole donosi:

PROCEDURU PRAdENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

ilanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obvezapojedinih sluZbi Skole te propisuje procedura, odnosno nadin
i rokovi pradenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola napla6uje:
- su vlastiti prihodi od zakupa prostora
- prihodi od uplata roditelja za Skolsku kuhinju
- prihodi od JLS za sufinanciranje Skolske kuhinje i terenske nastave
- prihodi od najma stanova

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve6oj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem
ugovara instrument o siguranj a plaianj a.

Clanak2.

Procedura iz dlanka f . izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugadije odredeno:

Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 J 4 5

1

Dostava Fodataka ,

Radunovodstvu potrebnih
zaizdavanie raduna

TajniStvo Ugovor, narudZbenica
Tijekom
godine

2 Izdav anj e I izr ada rad.una Radunovodstvo Radun
Tijekorn
sodine

7 Ovjeia i potpis raduna Ravnatelj Radun
2 danaod"'

izrade rue,rna

4 Slanje izlaznograduna TajniStvo K.,jigu izlazne po5te
2'dana nakon

ovl9f9 ,,,,,,



i Unos podataka u
- ; sustav) :^- 

; (knji2enje izlaznih
i raduna)

Radunovodstvo
Knjiga lzlazruhraduna,

Glavna knjiga

Unutar
mJeseea na

koji se radun
odnbsi

7
Evidentiranje naplaienih
prihoda ::,

Radunovodstvo Knj i ga izlaznih raduna,
Glavna kniisa !edno

8
Praienj e naplals priho da
(analitika) Radunovodstvo

lzvadak po poslovnom
radunu/Blagajnidki
lzvlestat-uDlatnlce

Tjedno

9

Utvrdivanje stanja
dospjelih i nenaplaienih
potraZivania/prihoda

Radunovodstvo Izv od otvorenih stavaka Mjesedno

10

Upozoravanj e i izdavanle
opomena i opomena pred
tuZbu

Radunovodstvo Opomene i opomene
pred tuZbu

Tijekom
godine,

Dono3enje odluke o
prisilnoj napiati
potraZivania

Ravnatelj
,Odluka o prisilnoj
naplati,potraLivanja

Tijekom
godine

1,1

Ovrha prisilna naplata
potraZivanja u skladu s

OvrSnim zakonom
TajniStvo

Ovr5ni poslqpak kod
javnog biljeZnika

15 dana
nakon

donoSenja
Odluke

Clanak 3.

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

Clanak4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije napla6en dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o
tome obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraLivanja te se pokreie
ovr5ni postupak kod javnog biljeZnika.

Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 500,00 kn po jednom duZniku.
Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:

Red.
..br.:

AKTIV}IOST NabrsrNosr DOKUMENT ROK

1 2 J 4 5

I

Utvrdin-anje
knj igovodstvenog stanj a

duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
radunu ili imovinskom
staniu

Radunovodstvo Knjigovodstvene
kartice

Prtje,zastare
potraLwarrja

2
Prikilpljanje
dokumentacije"za
ovrSni poStupak

Radunovodstvo
Knjigovodstvena
kartica,ili raduni/

ii' obradun

Prije zastare

Potraiivatya



Ctanak S.

Ova Procedura stupa na snagu s danom dono5enja'

SnjeZana


