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Na temelju dlanka 72. Statuta Osnovne Skole ,,Davorin Trstenjak" Cadavica, ravnateljica Osnovne Skole
,,Davorin Trstenjak" iadavica d o n o s i

Proceduru pradenja i naplate prihoda i primitaka

ilanak 1.

Ovim se aktom utwduje obveza pojedinih sluZbi OS,,Davorin Trstenjak" dadavica (u nastavku: Skola) te
propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pra6enja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi kojoSkola napladuje su vlastiti prihodi od Skolske kuhinje, Skolske knjiZnice, zakupai prodaje Skolske
imovine.

Ako Skola ugovori zakup ili prodaju Skolske imovine vrijednosti veioj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem
ugovara instrument osiguranj a plafunja.

ilanak 2. i '*.

Procedura izdlankal. izvodi se po slijedeiem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Clanak 3.

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

Red
br.

AI(TI\TNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

I 2. 3. 4. 5.

I
Dostava podataka Radunovodstvu

potrebnih za izdavanie raduna
TajniStvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine

2. lzdavanie/izrada raduna RadunovodstVo Radun Tiiekom eodine
3. Oviera i ootois radnna Ravnateli Radun 2 dana od izrade raduna
4 Slanie izlaznoe raduna TajniStvo Knjiga izlazne po5te 2 dana nakon oviere

5.
Unos podataka u sustav (knjiZenje izlaznih

raduna)
Radunovodstvo

Knjiga izlaznih raduna,
Glavna kniiga

Unutar mjeseca na koji
se radun odnosi

6. Evidentiranje napladenih prihoda Radunovodstvo
Knjiga ulaznih

Clavna kni
aCuna,

sa
Tjedno

7 Pradenje naplate prihoda (analitika) Radunovodstvo
Izvadak po poslovnom

radunu/Blagajnidki
izvieStai -uplatnice

Tjedno

8.
Utvrtlivanje stanja dospjelih i

nenaoladenih ootraZivani a./nrihoda Radunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesedno

o Upozoravanje i izdavanje opomena i
opomena ored tuZbu

Radunovodstvo Opomene i opomene pred
tuZbu

Tijekom godine

Donolenje odluke o prisilnoj naplati
potraiivania Ravnatelj

Odluka o prisilnoj naplati
ootraLivania

Tijekom godine

10.
Ovrha-prisilna naplata potraZivanj a u

skladu s OvrSnim zakonom Tajni3tvo
OvrSni postupak kod

iavnog bilieZnika
1 5 dana nakon

donoienie Odluke



elanak 4.

Nakon 5to u roku od 30 dana nije naplaien dugzakoji je poslana opomena, radunovodstvo o tome obavjestava
ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potralivanjate se pokreie ovrsni postupak kod javnog
biljeZnika.

Ow5ni postupak se pokrede za dugovanja u visini veioj od 500,00 kn pojednorn duZniku.

Procedura iz stavka f. izvodi se po sljedeiem postupku:

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ie se na mreZnim stranicarna Skole.

Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST
I

DOKUMENT ROK

I 2 3. +- 5

I

Utvrdivanje knjigovodstvenog
stanj a duZnika/prikuplj anje

podataka o poslovnorn radunu ili
imovinskom staniu

Radunovodstvo Knjigovodstvene kartice
Prije zastare
potraZivanja

2
Prikupljanje dokuntentacije za

ovr5ni postupak Radunovodstvo

Knj i govodstvena kartica
ili raduni/obradun
kamata/opomena s

povratlllcom

Prije zastare
potraZivanja

3 Izrada prijedloga za ovrhu Radunovodstvo/TajniStvo
Nacrt prijedloga za ovrhu

Op6inskom sudu ili
iavnom bilieZniku

Najkasnije dva (2)
dana od pokretanja

nosfirnka

4.
Ovjera i potpis prijedloga za

ovrhu Ravnatelj
Prijedlog za ovrhu
Op6inskom sudu ili
iavnom bilieZniku

5.

Dostava prijedloga za ovrhu
Opdinskom sudu ili javnom

bilieZniku
TajniStvo Knjiga izlazne poSte

Najkasnije dva (2)
dana od izrade

Priiedlosa

6.
Dostava pravomo6nih de5enja o

ovrsi FINI Radunovodstvo Pravomo6no rjeSenje

Najkasnije dva (2)
dana od primitka

pravomo6nih
rieSenia


