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KLASA: 402-02115-01/01
URBROJ: 2l78l0l-07 /15-l
Slavonski Brod, 21. prosinc a 2015. godine

- Temeljem dlanka 85. Statuta Osnovne Skole ,,Duro Pilar" Slavonski Brod, ravnatelj Skole Igor Nikidii' donosi sljedeiu '

PROCEDURU
pradenja i naplate prihoda i primitaka

dhnak 1.

Ovim se aktom utvrduje obvezapojedinih sluZbi Osnovne Skole ,,Duro Pilar" Slavonski Brod (u nastavku:
!\ota)te propisuje procedura, od.rorno nadin i rokovi praienja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Vlastiti prihodi koje Skola ostvaruje su:

- vlastiti prihodi od zakupa prostora,
- prihodi od prodaje prikupljenog otpada: starog papira,plastike, baterija i dr.

- prihodi od participacija roditelja za Skolsku kuhinju, osiguranje udenilia, kazali5ne predstave,
slikdLnje udenika i druge usluge.

tlanak2.

Procedura iz ilanka f . izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno:

Red. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
2 J 4 5

I Dostava podataka
Radunovodstvu
potrebnih zaizdavanie
raduna. uplatnica

Tajni5tvo
Razrednici

Ugovor, narudLbenica,
Popis udenika

Tijekom godine,
miesedno

2. Izdavanjelizrada
raiuna

Radunovodstvo Radun, uplatnice Tijekom godine

aJ. Pgee t_pgQ5feg""" Ravnateli Radun 2 danaodizrade
4. Slanje izlaznograduna

Podjela uplatnica
razrednicima

TajniStvo,
Radunovodstvo

Potvrda o poslanoj
poSti,
Uplatnice

2 dananakon ovjere
Do 10. ,, -;r...r ru
teku6i miesec

5. Unos podataka u
Sustav-knjiZenje
izlaznih raduna

Radunovodstvo Ifuj i ga Izlaznih raduna,
Glavna knjiga

Unutar mjeseca na
koji se radun odnosi

6. Evidentiranje
napla6enih prihoda

Radunovodstvo Izvod RBA banke
Glavna kniiga

Tjedno

7 Pradenje naplate
prihoda
(analitika)

Radunovodstvo Izvadakpo poslovnom
RBA radunu/Blagaj nidki
izvieStai-uplatnice

ljedno

8 Utvrdivanje stanja
dospielih i

Radunovodstvo Izvod otvorenih stavaka.
Popis udenika po

Mjesedno



nenaplaienih
potraZivania/prihoda

rczredima

9. Telefonski poziv
duZniku, upozorenje

Radunovodstvo,
Razrednici,
Ravnateli

usmeno Tijekom mjeseca

10. Upozoravanje i
izdavanje opomena i

opomena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomene i opomene
pred tuZbu

Tijekom godine

11 Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraLivania'

Ravnatelj Odluka o prisilnoj
naplati potraLivanja

Tijekom godine

12. Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu
s OvrSnim zakonom

TajniStvo Ovr5ni postupak kod
javnog biljeZnika

15 dana nakon
dono5enja Odluke

tlanak 3.

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

thnak 4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplaien dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o tome
obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraLivartja te se pokrede ovr5ni postupak
kod javnog biljeZnika.
OvrSni postupak se pokrede zd dugovanja u visini ve6oj od 500,00 ktr po jednom duZniku.

Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:

Red.
br.

AKTI\TNOST NADLEZNOS
T

DOKUMENT ROK

I 2 a
J 4 5

1 Utvrdivanje
knjigovodstvenog
stanja
duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
radunu ili imovinskom
staniu

Radunovodstvo Knj igovodstvene kartice Prije zastare
potraLivanja

2. Prikupljanje
dokumentacije za
ovr5ni postupak

Radunovodstvo Knj igovodstvena kartica ili
raduni/ obradun kama-
ta./opomena s povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

a
J Izrada prijedloga za

ovrhu
Radunovodstvo
/TajniStvo

Nacrt prijedloga za ovrhu
Opdinskom sudu ili javnom
bilieZniku

Najkasnije dva(2)
dana od pokretanja
postupka

4. Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
Op6inskom sudu ili javnom
bilieZniku

5. Dostava prijedloga za
ovrhu Opdinskom
sudu ilijavnom
biljeZniku

TajniStvo Knjiga izlazne po5te Najkasnije dva(2)
dana od izrade
prijedloga



6. Dostava pravomodnih
rje5enja o ovrsi FINI

Radunovodstvo Pravomo6no rjesenje Najkasnije dvaQ)
dana od primitka
pravomoinih
rieSenia

ilanak 5.

Ukoliko se utwdi da su potraZivanja nenaplativa nakon svih poduzetih mjera, da su zastarjela sukladno
vaietimpropisima ili da nemaju valjanu pravnu osnovu sukladno donesenim pravnim aktima potra1ivanje
6e se djelomidno ili potpuho otpisati. odluku o otpisu donosi rarmatelj.

Clanak 6.-'

ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ie se na mreZnim stranicama Skole.

Ravnatelj

Igor Nikidi6


