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OSNOVNA SKOLA ODRA
Zagreb, Dacka 5

KLASA : 402-08/16-01/1
URBROJ :251-176-16-45
Zagreb, 05.09.2016.

Temeljem €1, 57. Statuta Osnovne 8kole Odra, Datka 5, Zagreb, ravnatelj Osnovne $kole Odra
donosi:

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka
Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pOJed1mh sluzbi Osnovne tkole Odra (u nastavku: Skola) te
propisuje procedura, odnosno naéin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od prehrane uéenika/produzenog boravka.
Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.

Ako %kola ugovori zakup prostora vrijednosti ve¢oj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.

.Clanak 2.

Procedura za naplatu prihoda od prehrane ulenika/produzenog boravka izvodi se po
sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije druga¢ije odredeno:

P;id' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka Gl Prvi radni
1 | Ratunovodstvu potrebnih za Uéltelj.l razrednfe . | Popis u¢enika danu
; Sz nastave i razrednici :
izdavanje rauna mjesecu
2 | Izdavanje/izrada uplatnica Racdunovodstvo Uplatnica ZadI.lJI G
mjesecu
3 | Podjela uplatnica Racéunovodstvo Uplatnica Zadr_x_} e
mjesecu
4 | Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Ky Ezlazne ¢ dane%
poste nakon ovjere
5 E\(ldentlranj et e Radunovodstvo Izvod Dnevno
prihoda




EEAPETEE .. W

Utvrdivanje stanja dospijelih i :
e Kartice ;
6 | nenaplaéenih Racunovodstvo : Mijesec¢no
R ucenika
potrazivanja/prihoda :
7 Upozoravanje i izdavanje Rafutiovadetvs Opomens leelfom
opomena godine

Procedura za naplatu prihoda od zaku

_posebnim propisom nije drugacije odredeno:

pa prostora izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako

Uvodi se redoviti sustav o

Skoli.

Iﬁd‘ AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK T
1 2 ' 3 4 5
Dostava podataka Titeko
1 | Ratunovodstvu potrebnih Tajnistvo Ugovor, narudbenica g} din:a-n
za izdavanje raduna ' g
2 | Izdavanje/izrada ratuna Racunovodstvo Racun 5 elfom
godine
R S ; 2 dana od
3 | Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Racun Lo v
4 | Slanje izlaznog raduna Tajnistvo Knjiga izlazne poste = dz(l)l*:;:;zkon
Unos podataka u Unutar
5 | sustav Eifunc odacs Knjiga Izlaznih raduna, mjeseca na
(knjiZenje izlaznih Glavna knjiga koji se radun
raduna) odnosi
7 E\.udentxranje naplac¢enih Radlihiiie Knjiga 1zIazn1h. .raéuna, Tiedro
prihoda Glavna knjiga
Priidenie tantae sk il Izvadak po poslovnom
8 B i Racunovodstvo ratunu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) S A
1zvjestaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja
9 | dospjelih i nenaplacenih Racunovodstvo | Izvod otvorenih stavaka Mjese¢no
potraZivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje 0 : e
: 5 pomene i opomene Tijekom
10 | opomena i opomena pred | Ragunovodstvo :
2 pred tuZzbu godine
tuZbu
Donosenje odluke o . Odluka o prisilno; Tijekom
11 | prisilnoj naplati Ravnatelj ; S .
et naplati potraZivanja godine
potraZivanja
Sy 15 dana
Ovrh??p risiina naplata 0 Ovrsni postupak kod nakon
12 | potraZivanja u skladu s Tajnistvo ; Hile s :
. Javnog biljeznika donosenja
Ovr$nim zakonom
Odluke
Clanak 3.

pominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema

Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.



Ovrsni postupak se pokrece za dugovanj
Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljed

a u visini vecoj od 300,00 kn po jednom duzniku.
ecem postupku:

ﬁﬁd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK j
1 2 3 4 5
Utvrdivanje
knjigovodstvenog
stanja i 2
o ; sd'y 5 . Knjigovodstvene Prije zastare
1 g:);z:i{;p:kupljamc Racunovodstvo Loiskics potraZivanja
poslovnom radunu ili
imovinskom stanju
Knjigovodstvena
Prikupljanj i Ratunovodstvo s 1hvraéun1/ Prije zastare
2 | dokumentacije za obra¢un Strasivania
ovr3ni postupak kamata/opomena s P J
povratnicom
Nacrt prijedloga za Najkasnije dva
3 Izrada prijedloga za Racunovodstvo/ ovrhu Opéinskom (2) dana od
ovrhu Tajnistvo sudu ili javnom pokretanja
biljeZniku postupka
Ovicta Epotois Prijedlog za ovrhu
4 ri:]e dlol g zg s fis Ravnatelj Op¢inskom sudu ili
oy Javnom biljezniku
Dostava prijedloga za E .
5 | ovrhu Opéinskom Tainidtve Knjiga izlazne Ngl;zsan;i e c(iiva
: sudu ili javnom J poste S i
biljezniku 1zrade prijedloga
Najkasnije dva
: (2) dana od
6 I?O,S taya A Racunovodstvo Pra_vc:mqéno primitka
rjesenja o ovrsi FINI rjeSenje i
pravomoénih
L rjeSenja
Clanak 5.

Stupanjem na Shagu ove procedure prestaje vaziti Procedura pracenja i naplate prihoda i
primitaka donesena 22.12.2014. Klasa: 401-01/14-01/1, Urbroj :251-176-14-20.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit e se na mreZnim stranicama Skole.
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