REPUBLIKA HRVATSKA
KARLOVACKA ZUPANIJA
GRAD KARLOVAC

OSNOVNA SKOLA DUBOVAC
KLASA: 401-01/16-01/ Z
URBROJ: 2133-19-16-1
Karlovac, 1.07ujka 2016.

Na temelju ¢lanka 97. Statuta Osnovne skole Dubovac (u daljnjem tekstu:Skola), ravnateljica Skole
dana 1.0zujka 2016. godine donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA [ PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Skole te propisuje procedura odnosno nadin i
rokovi pracenja naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od:
zakupa prostora Skole od strane udruga, klubova, organizacija i drugih subjekata, koji sa

Skolom sklope ugovor o koristenju u¢ioni¢kog prostora odnosno prostora $kolske sportske

1.

B

dvorane

koristenja usluga produzenog boravka ucenika od L.-IV.razreda
koriStenja stana za kadrovske potrebe u sklopu PS Velika Jelsa
ostali prihodi (od prodaje papira i drugog)

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1.ove Procedure izvodi se po slijede¢em postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugadije odredeno:

R.b. | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1 Dostava podataka racunovodstvu, 1.Radnici u Ugovor ili narudzbenica, | Tijekom godine
potrebnih za izdavanje rauna Skolskoj sportskoj | Evidencija o koristenju
dvorani sportske dvorane
2.Radniciu odnosno evidencija o
produZenom broju ucenika koji koriste
boravku produZeni boravak
3.Radnik stanar
2 Izdavanje/izrada rauna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3 Ovjere i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana od izrade
racuna
4 Slanje izlaznog racuna Racunovodstvo Urucivanje racuna preko | 2 dana nakon ovjere
korisnika i poStom
5 Unos podataka u sustav (knjizenje Racunovodstvo Registar izlaznih rac¢una, | 5 dana nakon isteka
izlaznih racuna) Glavna knjiga mjeseca ili isteka
kori$tenja
6 Evidentiranje napla¢enih prihoda Racunovodstvo Registar izlaznih ra¢una, | S dana nakon
Glavna knjiga primitka izvadka od
Grada
7 Pracenje naplate prihoda (analitika) Racunovodstvo Izvadak po poslovnom 5 dana nakon
ra¢unu /Blagajnicki primitka izvadka od
izvjestaj-uplatnice Grada
8 Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka | Mjesecno
nenaplacenih potrazivanja prihoda
9 Upozoravanje i izdavanje opomenai | Racunovodstvo, Opomene i opomene Tijekom godine
opomena pred tuzbu Tajnistvo pred tuzbu




10 Donosenje odluke o prisilnoj naplati | Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati | Tijekom godine
potrazivanja potrazivanja

11 Ovrha-prisilna naplata potrazivanja u | Ravnatelj Ovrdni postupak kod 15 dana nakon
skladu s Ovr$nim zakonom javnog biljeznika dono8enja Odluke |

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koji odredeni duznik ima prema Sko%l.
Tijekom narednih 30 dana, po primitku izvadka od Grada, Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda
po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, raéunovodstvo o tome
obavije$tava ravnatelja, koji donosi odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrsni

postupak kod javnog biljeznika.
Procedura iz stavka 1. ovoga ¢lanka izvodi se po slijedeéem postupku:

R.B. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 Utvrdivanje knjigovodstvenog | Racunovodstvo Knjigovodstvene kartice | Prije zastare
stanja duZnika/prikupljanje potrazivanja
podataka o poslovnom racunu
ili imovinskom stanju
2 Prikupljanje dokumentacije za | Racunovodstvo/Tajnistvo | Knjigovodstvena kartica | Prije zastare
ovrsni postupak ili ra¢un/obracun potrazivanja
kamata/opomena s
povratnicom
3 Izrada prijedloga za ovrhu Racunovodstvo/Tajnistvo | Nacrt prijedloga za Najkasnije 2 dana
ovrhu Opéinskom sudu od pokretanja
ili javnom biljezniku postupka
4. Ovjera i potpis prijedloga za Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
ovrhu Op¢inskom sudu ili
javnom biljezniku
S. Dostava prijedloga za ovrhu Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)
Op¢inskom sudu ili javnhom dana od izrade
biljezniku prijedloga
6. Dostava pravomo¢nih rjeSenja | Racunovodstvo Pravomoc¢no rjeSenje Najkasnije dva (2)
o ovrsi FINI dana od primitka
pravomo¢énih
rjesenja

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu s danom donoSenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.
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