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Veliko Trojswo, 5. sijednja 2018. godine

Temeljem Statuta Osnovne Skole Veliko Trojstuo, ravnateljica Osnovne Skole Veliko
Trojstvo donosi:

Proceduru pra6enja i naplate prihoda i primitaka

elanak 1.

ovim se aktom ufurduje obveza pojedinih sluzbi osnovne ikole Veliko Trojstvo (u
nastavku: Skola) te- propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pra6enja i naplate
prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola napla6uje su vlastlti prihodi od zakupa prostora.

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve6oj od 20.000,00 kn godisnje, s
kupcem ugovara instrument osiguranja placanja.

elanak 2.

Procedura iz dlanka 1. izvodi se po sljedeiem postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugadije odredeno:

Red
br AKTIVNOSI DOKUfi'ENT ROK

1 2 3 5

I Dostava podataka Radunovodstvu
potrebnih za izdavanje raduna Iajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine

2 lzdavanje/izrada raauna Raaun Tijekom godine

3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Ra6un

4 Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere

5

Unos podataka u
sustav
(knjiZenje izlaznih
racuna )

Radunovodstvo Knjiga lzlaznih raduna, Glavna
knjiga

Unutar mjeseca na
kojise raaun odnosi

7 Evidentiranje napla6enih prihoda Raaunovodstvo Knjiga izlaznih raduna, Glavna
knjiga Tjedno

PraCenje naplate prihoda
(analitika) Raaunovodstvo

lzvadak po poslovnom
raaunu/Blagajniaki izvjeStaj-

uplatnice
Tjedno

NADLEZNoST

Raaunovodstvo

2 dana od izrade
raauna

Slanje izlaznog ratuna TajniStvo



I Utvrdivanje stanja dospjelih i
nenapla6enih potrazivanja/prihoda lzvod otvorenih stavaka Ivljesedno

'10 Upozoravanje i izdavanje opomena i

opomena Pred tuibu Opomene i opomene pred tuzbu Tijekom godine

Donosenje odluke o prisilnoj naplati
potrai,vanja Ravnatelj

Odluka o prisilnoj naplati
potraiivanja Tijekom godine

11
Ovrha-prisilna naplata potrazivanja u
skladu s Ovrsnim zakonom

TajniStvo
Ovrsni postupak kod javnog

biljeZnika
15 dana nakon

donoaenja Odluke

ilanak 3

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima
prema Skoli.
Tijekom narednih 90 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

e lanak 4

Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 300,00 kn po jednom
duZniku.
Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:

dlanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit 6e se na mre2nim
stranicama Skole.

VN

Red
br.

AKTIVNOST NADLEZNoST DOKUMENT ROK

1 2 3 5

1

Ulvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duZnika/prikupljanje podataka o
poslovnom radunu ili imovinskom
stanju

Radunovodstvo Knjigovodstvene kartice
Prije zastare
potrazivanja

2
Prikupljanje dokumentacije za
ovrsni postupak

Radunovodstvo
Knjigovodstvena kartica ili

ra6uni/ obradun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potrazivanja

3 lzrada prijedloga za ovrhu Radunovodstvo/Taj nistvo
Nacrt prtedloga za ovrhu

Opainskom sudu ili javnom
bilje2niku

Najkasnije dva (2)
dana od pokretania

postupka

4
Ovjera i potpis
prijedloga za ov.hu

Ravnatelj
Prijedlog za ovrhu

Opcioskom sudu ili javnom
biljezniku

5
Dostava prijedloga za ovrhu
Opiinskom sudu ili javnom
biljezniku

TajniStvo Knjiga izlazne poSte
Najkasnije dva (2)

dana od izrade
prijedlooa

6
Dostava pravomocnih rjesenja o
ovrsi FlNl

Ra6unovodstvo Pravom06no rjesenje

Najkasnije dva (2)
dana od primitka

pravomoCnih
rjeSenia

ra

Raaunovodstvo

Raaunovodstvo

Nakon Sto u roku od 90 dana nije napladen dug za koji je poslana opomena,
radunovodstvo o tome obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati
potraZivanja te se pokre6e ovr5ni postupak kod javnog biljeZnika.


