REPUBLIKA HRVATSKA
ZAGREBACKA ZUPANDA
SREDNJA SKOLA DUGO SELO .
KLASA: 602-03/16-01/356
URBROJ: 238-07-63-16
Ferencakova 25, Dugo Selo

Dugo Selo, 31.03.2016.

Na temelju odredbi &lanka 62. Statuta i Odluke o izmjenama i dopunama Statuta Srednje
Skole Dugo Selo, Skolski odbor na sjednici odranoj dana 11.04. 2016. godine, donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Srednje $kole Dugo Selo te propisuje
procedura, odnosno natin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su viastiti prihodi od zakupa prostora, prihodi od obrazovanja
odraslih te prihodi od rada uéenitkog servisa.

Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti vedéoj od 20.000,00 kn godiSnje, s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugadije odredeno:

Rberd AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka
1 Raéunovodstvu Tajuistvo Ugover Tijekom
potrebnih za izdavanje godine
raduna
2 | Izdavanje/izrada raduna | RaGunovodstvo Racun 5 elfom
godine
2 dana od
3 | Ovjerai potpis ratuna Ravnatelj Ra¢un izrade
L racuna




. o o .| 2dana
4 | Slanje izlaznog ra¢una Administrator Knjiga izlazne poste wfonov mi\
Unos podataka u Unutar
sustav " Knjiga Izlaznih mjeseca na
? (knjiZenje izlaznih Racusovodstve ratuna, Glavna knjiga | koji se ra?:un
rauna) odnosi
identiranj deni Knjiga izlaznih racun .
7 E*s{identiran_]e naplacenih RidansvndEtio jiga izlaznih a, Tjedno
prihoda Glavna knjiga
B 1 hod Izvadak po poslovnom
8 Pm;f.?; haplate priioda | p . unovodstvo raéunw/Blagajnicki Tjedno
{analiks) izvjestaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja .
i, 3 - , tvorenih ok
9 | dospjelih i nenaplacenih | Ragunovodstvo IZVOSE:VZE; o Trl mjeseca
potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i : 5
10 | izdavanje opomena i Raéunovodstvo Opomtra:g ;loi%inlmcne TIJO ill;zren
opomena pred tuzbu P g
Dc?qosepje odlu.ke © ; Odluka o prisilnoj Tijekom
prisilnoj naplati Ravnatel; . . .
colzsiveiii naplati potraZivanja godine
- 15 dana
Ovrh%jprls‘llna naplata .. Ovr3ni postupak kod nakon
11 | potrazivanja u skladu s Tajnistvo ; i A
Ovrinim zakonom javnog biljeznika donosenja
Odluke
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon §to u roku od 30 dana nije naplac¢en dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o
tome obavjedtava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece
ovr3ni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokreée za dugovanja u visini vecoj od 3.000,00 kn po jednom duzniku.
Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

Sed | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 - 5
Utvrdivanje
knpgovodstvenog y Knjigovodstvene | Prije zastare
1 | stanja Racunovodstvo Yl otradivani
duznika/prikupljanje PODRETRLS
podataka o




poslovnom ra¢unu ili
imovinskom stanju
Knjigovodstvena
Prikuplj anje“ Racunovodstvo kartica ili raluni Prije zastare
dokumentacije za obracun s s
o potraZivanja
ovr3ni postupak kamata/opomena
s povratnicom
Nacrt prijedloga | Najkasnije
Izrada priiedloga za za ovrhu dva (2) dana
oz\f;n? prjedioga Ratunovodstvo/Tajnistvo | Opéinskom sudu od
ili javnom pokretanja
biljeZniku postupka
Prijedlog za
Ovjera i otpis : ovihu
] Potp ‘Ravnatelj Opéinskom sudu
prijedloga za ovrhu 5
ili javnom
biljeZzniku
Dostava prijedloga Najkasnije
za OVFI}L} Op¢inskom Tajnistvo Knjiga izlazne | dva (.2) dana
sudu ili javnom poste od izrade
biljezniku prijedloga
Najkasnije
Dostava . dva (2) dana
ar . Pravomoc¢no o
pravomocénih Racunovodstvo riedenie od primitka
rjeSenja o ovrsi FINI Jeseny pravomoénih
rjesenja
Clanak 5.

Ravnateljica Srednje kole Dugo Selo:

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ée se na mreZnim stranicama Skole.

Dowida N

Darinka Svetec, dipl.ing.



