REPUBLIKA HRVATSKA
SREDNJA SKOLA OTOCAC

KLASA: 602-03/15-01/153
URBROJ: 2125/37-03-15-1
Otocac, 31. prosinca 2015,

Temeljem ¢l. 103. Statuta Srednje $kole Otocac, ravnatelj Srednje Skole otodac Ivan Vidmar, prof. donosi

PROCEDURU PRACENJE I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pO_]edIIllh sluzbi Srednje $kole Otoac (u nastavku Skola) te propisuje procedura,
odnosno nagin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od najma prostora, obrazovanja odraslih i usluge smjestaja i prehrane

ucenika i studenata u U&eni¢kom domu.

| potraZivanja u skladu sa

Ovrinim zakonom

Javnog biljeznika

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka l izvodi se po shjedecem postupku osim ako posebnim proplsom nue drugadije uredeno:
Red \Jo : § EZNOST DOKUM : T ROER 7
[0 2. : 3 : .
1. | Dostava podataka Tajnistvo Ugovor/narudZbenica Tijekom godine
Racunovodstvu potrebnih za
izdavanje raduna
2. | Izdavanje/izrada raduna Radunovodstvo Radun Tijekom godine
3, | Slanje izlaznog raduna Administrator Knjiga izlazne poste 4 dana od izdavanja
L raduna
4. | Unos podataka u sustav Radunovodstvo Knjiga izlaznih raduna, | Unutar mjeseca na
(knjiZenje izlaznih raduna) Glavna knjiga koji se radun odnosi
5. Evidentiranje napla¢enih prihoda | Rasunovodstvo Knjiga ulaznih Tjedno
ra¢una,Glavna knjiga
6. Pracenje naplate prihoda Radunovodstvo Izvadak po poslovnom | Tjedno
(analitika) radunu/Blagajni¢ki
izvjestaj - uplatnice
7. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racdunovodstvo, [zvod otvorenih stavaka | Tromjese¢no
nenaplaéenih Voditelj u¢.doma,
potraZivanja/prihoda od
uceni¢kog doma i najma
prostora
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo/ [zvod otvorenih stavaka | Tijekom godine
nenaplaéenih Voditeljica
potraZivanja/prihoda od obrazovanja
obrazovanja odraslih odraslih
9. Upozoravanje i izdavanje Racdunovodstvo, Opomene i Opomene Tijekom godine
opomena i opomena pred tuzbu | Voditelj U¢enickog | pred tuzbu
doma, Voditeljica
obrazovanja
odraslih
10. | Donogenje odluke o prisilnoj Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
naplati potraZivanja naplati potraZivanja
11. | Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovréni postupak kod 15 dana nakon

donodenja Odluke




Clanak 3.
Temeljem pracenja naplate prihoda u radunovodstvenim evidencijama tijekom godine za neplacene racune ¢e se

redovito izdavati opomene, a u sludaju daljnjeg neplacanja ratunovodstvo ¢e o tome obavijestiti ravnatelja koji ¢e
donijeti odluku o prisilnoj naplati potraZivanja. nakon &ega ¢e se pokrenuti ovrni postupak kod javnog biljeznika.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po slijedecem postupku:

ROK
4 B)
1. Utvrdivanje knjigovodstvenog Racéunovodstvo Knjigovodstvene kartice | Prije zastare
stanja duZnika/prikupljanje potraZivanja
podataka o poslovnom ra¢unu ili
imovinskom stanju
2. Prikupljanje dokumentacije za Racunovodstvo Knjigovodstvena kartica | Prije zastare
ovréni postupak ili ratun/obradun potraZivanja
kamata/opomena s
povratnicom
3. [zrada prijedloga za ovrhu Racunovodstvo/T | Nacrt prijedloga za ovrhu | Najkasnije 2 dana od
ajnistvo javnom biljeZniku pokretanja postupka
4. Ovjera i potpis prijedloga za ovrthu | Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
javnom biljeZniku
¥ Dostava prijedloga za ovrhu Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva dana
javnom biljezniku od izrade prijedloga
6. Dostava pravomo¢nih rje§enja o Racunovodstvo/T | Pravomoéno rjeSenje Najkasnije dva dana
ovrsi FINI ajnistvo od primitka
1 pravomoénih
rjeSenja

Clanak 4.

Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

.I--"-:\.-x_ Ivan Vidmar, prof.




