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Otodac, 3 1. prosinca 2015,

Temeljem dl. 103. Statuta Srednje Skole Otodac, ravnatelj Srednje Skole otodac Ivan Vidmar, prof. donosi

PROCEDURU PRAEBNJE I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

ilanak 1.

Ovim se aktom utvrduj e obveza pojedinih sluZbi Srednje Skole Otodac (u nastavku Skola; te propisuje procedura,
odnosno nadin i rokovi pratenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaiuje su vlastiti prihodi od najma prostora, obrazovanja odraslih i usluge smje$taja i prehrane
udenika i studenata u Udenidkom domu.

ilanak 2.

Proceclura v elanka izvodi se po sliiedeiem postupku, osim ako posebnim propisom niie drueadiie uredeno
Red
.br.

AI(II\;ii]OST DOKUMEJ\T

I 2 3 4 5.
I Dostava podataka

Radunovodstvu potrebnih za
izdavanie raduna

TajniStvo Usovor/narudLbenica Tijekom godine

2. Izdav ani e I izxada raduna Radunovodstvo Radun Tiiekom eodine
J Slanje izlaznog raduna Administrator Knjiga izlazne po5te 4 dana od izdavanja

raduna
A Unos podataka u sustav

(kni iZeni e izlaznih raduna)
Radunovodstvo Knj i ga izlaznih raduna,

Glavna kniisa
Unutar mjeseca na
koii se radun odnosi

5. Evidentiranj e naplaienih prihoda Radunovodstvo Knjiga ulaznih
raduna,Glavna kniiga

Tjedno

6 Praienje naplate prihoda
(analitika)

Radunovodstvo Izvadak po poslovnom
radunu/Blagajnidki
izvie5tai - uplatnice

ljedno

7 Utvrdivanje stanja dospjelih i
nenaplaienih
p otr aLiv anj al priho da o d
udenidkog doma i najma
Drostora

Radunovodstvo.
Voditelj ud.doma,

lzvod otvorenih stavaka Tromjesedno

8. Utvrdivanje stanja dospjelih i
nenapla6enih
p otr aZiv anj al pr ih o da o d
obrazovania odraslih

Radunovodstvo/
Voditeljica
obrazovanja
odraslih

lzvod otvorenih stavaka Tijekom godine

9, Upozoravanj e i izdavanje
opomena i opomena pred tuZbu

Radunovodstvo,
Voditelj Udenidkog
doma, Voditeljica
obrazovanja
odraslih

Opomene i Opomene
pred tuZbu

Tijekom godine

10 Dono5enje odluke o prisilnoj
naolati ootraLivania

Ravnatelj Odluka o prisilnoj
naplati potralivania

Tijekom godine

ll Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu sa

Ovr5nim zakonom

Tajni5tvo Ovr5ni postupak kod
Javnog biljeZnika

l5 dana nakon
dono5enja Odluke



ilanak 3.

Temeljem pralenjanaplate prihoda u radunovodstvenim evidencijama tijekom godine zaneplatene radune ie se

redovito izdavati opomene, a u sludaju daljnjeg neplaianja radunovodstvo 6e o tome obavijestiti ravnatelja koji ie
donijeti odluku o prisilnoj naplati potlralivanja. nakon dega ie se pokrenuti ow5ni postupak kod javnog biljeZnika.

Procedura iz stavka f. izvodi se po slijededem postupku:

ilanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na mreZnim stranicama Skole.

1 3 J

l. Utvrclivanj e knj igovodstvenog
stanj a duZnika/prikuplj anj e

podataka o poslovnom radunu ili
imovinskom staniu

Radunovodstvo Knjigovodstvene kartice Prije zastare
potraLivanja

2. Prikuplj anj e dokumentacij e za
ovr5ni postupak

Radunovodstvo Knj igovodstvena kartica
ili radun/obradun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraLivanja

Izrada prijedloga za owhu Radunovodstvo/T
ainiStvo

Nacrt prijedloga za owhu
iavnom bilieZniku

Najkasnije 2 dana od
ookretania oostuoka

4. Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
iavnom bilieZniku

Dostava prijedloga za ovrhu
iavnom biliehiku

Tajni5tvo Itujiga izlazne po5te Najkasnije dva dana
odinade priiedloea

6. Dostava pravomo6nih rje5enja o
ovrsi FINI

Radunovodstvo/T
ajni5tvo

Pravomodno rje5enje Najkasnije dva dana
od primitka
pravomoinih
rieSenia


