
REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA GRADAC

Klasa: 003-05/1 5-01/08
U tbrci.21 47 -21 - 1 5-0 1 -1
Gradac, 31. prosinca 2015. godine

Temeljem elanka 72. Statuta OS Gradac, ravnateljica Skole Koni Bulfon donosi

Proceduru pra6enja i naplate prihoda i primitaka

e lanak 1.
ovim se aktom utvratuje obveza pojedinih sluzbi OS,Gradac (u nastavku: Sfolay te propisuje proceoura, oonosno
nadin i rokovi pracenja I naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti pri'hodi od zakupa prostora.
Ako skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve6oj od 2o.00O,oo kn godi5nje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja pla6anja.

e lanak 2.
Procedura iz dlanka f. izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugaaije odredeno:

Glanak 3.
uvodi se redoviti sustav opominianJa po osnovi prihoda koje odredena duznik ima prema skori.Tijekom narednih 3O dana Radunovodstvo nadzire napfatJ prit oO" po opomenama.

: Red.
Dr.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1
5'l Dostava podataka

Raeunovodstvu
potrebnih za izdavanje
raeuna

TajniStvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine

lzdav anie I izrad a .a.una Raeunovodstvo RaCun Tiiekom godine
3 Ovjera i potpis raeuni Ravnatelj Radun 2 dana od izrade

raeuna
Slanie izlaznoq raduna TajniSWo (4iiga izlazne poste 2 dana nakon oviere5 Unos podataka u
sustav
(knjizenje izlaznih
raeuna)

Raeunovodstvo Knjiga lzlaznih raeuna,
Glavna knjiga

Unutar mjeseca na koji
se raeun odnosi

7 Evidentiranje
naplacenih prihoda

Kacunovodstvo Knjiga ulaznih raeuna,
Glavna knjiga

Tjedno

8 Pra6enje naplate
prihoda
(analitika)

Kacunovodstvo lzvadak po poslovnom
raeunu/Blagajnieki
iTvitAf.i-r r^litni^6

Tjedno

UtvrCtivanje stanja
dospjelih i nenaplaCenih
potraZivanja/prihoda

RaCunovodstvo lzvod otvorenih stavaka- MjeseCno

10 Upozoravanje i

izdavanje opomena i

opomena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomene i opomene pred
tuZbu

Tijekom godine

11 Donosenje odluke o
prisilnoj naptati
potraZivanja

Ravnatelj Odluka o prisitnoj naptati
potrazivanja

TUekom godine

12. Ovrha-prisilna naplata
polrazivanja u skladu s
OwSnim zakonom

TajniStvo OvrSni postupak kod
Javnog biljeznika

15 dana nakon
donoienja Odluke



Clanak 4,
Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplaCen dug za kojije poslana opomena, raaunovodstvo o tome obavjestava
ravnatelja koii donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrede ovrsni postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve6oj od 500,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka f. izvodi se po sljedecem postupku:

elanak 5.
ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ie se na mreznim stranicama skore.
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AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1

1 Utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja
duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
rae unu ili imovinskom
slanlu

RaCunovodstvo Knjigovodstvene kartice Prije zastare
pokazivanja

2 Prikupljanje
dokumentacije za
ovrsni postupak

Raaunovodstvo Knjigovodstvena kartica ill
rae uni/ obraeun kama-
ta/opomena s povratnicom

Prije zastare
potrazivanja

lzrada prijedloga za
ovrhu

Radunovodstvo/
TajniStvo

Nacrt prijedloga za ovrhu
OpCinskom sudu ili javnom
biljeZniku

Najkasnije dva (2)
dana od pokretanja
postupka

4 Ovlera i potpis
pnjedloga za ovrhu

Ravnatelj Prijedlog za ovrhu Opoinskom
sudu ili iavnom bilieinikrr

5 Dostava pruedloga za
ovrhu Opcinskom sudu
ili iavnom biljeznlku

TajniStuo Knjiga izlazne poste NajkasnUe dva (2)
dana od izrade

6 Dostava pravomoenih
rjesenja o ovrsi FlNl

Raeunovodstvo Pravomo6no rje5enje Najkasnije dva (2)
dana od primitka
pravomoCnih
rieSenia
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