ZUPANIJA KRAPINSKO-ZAGORSKA
OSNOVNA SKOLA KSAVERA SANDORA GJALSKOG
Z A B O K, backi put 1
e-mail: os-ksaver-sandor-djalski@kr.t-com.hr
Sifra $kole:  02-097-001
Mati€ni broj: 03016404
OIB: 59587812513

KLASA:401-01/15-01/01
UR.BROJ:2197/01-380-29-01-15-01
U Zaboku, 05.11.2015.

Temeljem ¢&lanka 72. Statuta OS Ksavera Sandora Gjalskog Zabok, ravnatelj Osnovne $kole Ksavera
Sandora Gjalskog Zabok Tomislav Polanovié, prof. donosi dana 05.11.2015.

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Ksavera Sandora Gjalskog Zabok (u nastavku: Skola) te
propisuje procedura, odnosno nagin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplaéuje su:

— vlastiti prihodi od zakupa prostora

— prihodi od uplata roditelja za $kolsku kuhinju

— prihodi od JLS za sufinanciranje $kolske kuhinje i prijevoza uéenika

— prihodi od otkupa stana.

Ako $kola ugovori zakup prostora vrijednosti veéoj od 20.000,00 kn godi$nje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja plaéanja.

Clanak 2.
Procedura iz &lanka 1. izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugaéije odredeno:
hag, 2 DOKUMENT ROK
.y AKTIVNOST NADLEZNOST
1 2 3 4 5
Dostava podataka .
1 Racunovodstvu potrebnih za Tajnistvo Ugovor, narudzbenica | Tijekom godine
izdavanje raéuna
2 Izdavanje/izrada rauna Raéunovodstvo Ra&un Tijekom godine
. 2 dana od izrade
3 Ovjera i potpis raduna Ravnatel; Raéun ekt
. e ana nakon
4 Slanje izlaznog raduna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 29 ovjere
.. : Unutar mjeseca
Unos podataka u sustav Knjiga Ulaznih ra¢una, nis koli se: Fakur
5 | (knjizenje izlaznih raguna) Ragungiotstip Glavna knjiga e
ji ih rauna, :
7 Evidentiranje naplaéenih prihoda | Raéunovodstvo Kn]'gé:\llizn&i;gu Tjedno
Pradsi - Izvadak po poslovhom
8 e I‘?T}’f MaHStpiheeg Rac¢unovodstvo raéunu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) izvjestaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i . _
9 nenaplaéenih Racgunovodstvo Izvosq(:\lt\alﬁgenlh Mjesecno
potrazivanja/prihoda _
10 Upozoravanije i izdavanje RedunevoiEig Opomene i opomene Tijekom godine

opomena i opomena pred tuzbu pred tuzbu




11 Donosenje odluke o prisilnoj Odluka o prisilnoj

naplati potraZivanja Ravnats) naplati potrazi-vanja Tiiekom godine
Ovrha-prisilna naplata : 15 dana nakon
12 | potrazivanja u skladu s Ovrénim Tajnistvo Oyrém pos.tgpalf kod donosenja
Takohom javnog biljeznika Odluke
Clanak 3.

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

Clanak 4.
Nakon $to u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena, ra&unovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée ovr$ni postupak kod
javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokreée za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sliedeéem postupku:

dro AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog
stanja duznika/prikupljanje .. . Prije zastare
! podataka o poslovnom radunu ili Racunovodstvo | Knjigovodstvene kartice potraZi-vanja
imovinskom stanju
Knjigovodstvena kartica
Prikupljanje dokumentacije za ili raduni/ obraéun kama- | Prije zastare
2 ovrsni postupak heiunievsdstio ta/opomena s potrazi-vanja
povratnicom
Najkasnije
Nacrt prijedloga za ovrhu | dva (2) dana
3 | lzrada prijedloga za ovrhu Raé#:_?]\{;eztvo/ Opéinskom sudu ili od
. javnom biljezniku pokretanja
postupka
Prijedlog za ovrhu
4 | Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatel; Opéinskom sudu ili
javnom biljezniku
. Najkasnije
Dostava prijedloga za ovrhu dvaa 1(2) dajna
5 | Opéinskom sudu ili javnom Tajnistvo Knjiga izlazne poste od [zrads
biljezniku prijedloga
Najkasnije
dva (2) dana
Dostava pravomoénih rie$enja o ; ; od primitka
6 ovrsi FINI Radunovodstvo Pravomoéno rieSenje pravomoénih
rieSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ée se na mreznim stranicama Skole.
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