REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA MATIJE GUPCA
GORNJA STUBICA

KLASA: 401-01/21-01/01
URBROJ: 2113/05-380-8-01-21-1

U Gornjoj Stubici, 15.03.2021.

Temeljem &lanka 72. Statuta OS Matije Gupca Gornja Stubica, ravnateljica Osnovne $kole Matije Gupca Gornja
Stubica Sanja Knezi¢, prof. donosi dana 15.03.2021. godine

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Osnovne skole Matije Gupca Gornja Stubica (u
gastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno nagin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka
kole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su:
- vlastiti prihodi od iznajmljivanja prostora i opreme
- vlastiti prihodi od prodaje proizvoda uéenitke zadruge
— prihodi od izdavanja i prodaje ¢asopisa
- prihod od otkupa starog papira
- prihod od glazbene skole - uplata participacija od strane roditelja
- prihodi od uplata roditelja za $kolsku kuhinju
- prihodi od JLS za sufinanciranje $kolske kuhinje
- prihodi od otkupa stana.

Ako 8kola ugovori zakup prostora vrijednosti veéoj od 20.000,00 kn godisSnje, s kupcem ugovara
instrument osiguranja pla¢anja.

Clanak 2.

Procedura iz €lanka 1. izvodi se po sliede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno:

R:rd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 Dostava podataka Racunovodstvu

potrebnih za izdavanje raguna Tajnistvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine
2 Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racéun Tijekom godine
5 ; ; 3 2 dana od izrade
3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Raun R
g i o g k
4 Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 daor:,?er:: on

Unutar mjeseca na

5 Unos podataka u sustav (knjizenje Knjiga izlaznih racuna,

: - Racunovodstvo G koji se racun
izlaznih racuna) Glavna knjiga cdnbei

6 | Evidentiranje naplacenih prihoda Racunovodstvo K""gglg‘:zg"'fr‘,ﬁ’;;’“"a' Tiedno

7 Pracenje naplate prihoda (analitika) Racunovodstvo izvadak po:posiovion) Tjedno

raunu/Blagajnicki




izvjestaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i . T
8 nenaplaéenih potrazivanja/prihoda Ragunovodstvo | lzvod otvorenih stavaka Mjesecno
Upozoravanje i izdavanje opomena i " Opomene i opomene - <
9 opomena pred tubu Racéunovodstvo pred tuzbu Tijekom godine
Donosenje odluke o prisilnoj naplati . QOdluka o prisilnoj naplati . .
10 potraZivanja Ravnatelj potrazi-vanja Tijekom godine
11 Ovrha-prisilna naplata potraZivanja Tainistvo Ovréni postupak kod 15 dana nakon
u skladu s Ovrénim zakonom ) javnog biljeZznika donosenja Odluke
Clanak 3.

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

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrsni postupak
kod javnog biljeznika na temelju odluke Skolskog odbora. Skolski odbor donosi odluku o pokretanju
postupka ovrhe ili otpisu potrazivanja zbog male vrijednosti na prijedlog stru¢ne sluzbe Skole i
ravnateljice Skole.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljiede¢em postupku:

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duznika/prikupljanje podataka o " . Prije zastare
! poslovnom ragunu ili imovinskom Ractnovecstvo Knjigovodstvene kartice potrazi-vanja
stanju
- .. Knjigovodstvena kartica ili "
2 o"{/'f*g:}?']i’gﬁj d:L(umentacue za Racunovodstvo racuni/ obracun kama- P‘;;J:‘;fjt?:.e
postup ta/opomena s povratnicom | P -vanja
i Najkasnije dva
Nacrt prijedloga za ovrhu
.. Radunovodstvo/ : Gt (2) dana od
3 Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Opélnskc;)r;} suqu ili javnom pokretanja
jieZzniku
postupka
Prijedlog za ovrhu
4 Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj Op¢cinskom sudu ili javnom
biljezniku
Najkasnije dva
Dostava prijedloga za ovrhu Gt e % (2) dana od
5 | Opéinskom sudu ili javnom biljezniku TaniStva Knjigaiziazne:poste izrade
prijedloga
Najkasnije dva
D oo - (2) dana od
6 ostava pravomachibifesenia o ovrsl Racunovodstvo Pravomocno riesenje primitka

FINI

pravomoc¢nih
rieSenja




Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit e se na mreznim stranicama Skole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura praéenja i naplate prihoda i primitaka
KLASA: 401-01/15-01/01 URBROJ: 2113/05-380-8-01-15-1 od dana 02.11.2015.

. |

 " 'Ravnateljica :
e Al

& (Sa/\ja Knezié, prof.)



