
REPUBLIKA HRVATSKA
oSNoVNA Srom,,BoGoSLAV SuI.rr,
SLAVONSKI BROD
Aleja Mirosl ava KrleZe 2

Klasa: 401-03115-0111
U rbroj: 217 8101 -02-1 5-237

U Slavonskom Brodu, 18.12.2015. godine

Temeljem dlanka 189. Statuta OS,,Bogoslav Sulek" Slav. Brod, ravnatelj Skole Mato Elkaz donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom uturduje obveza pojedinih sluZbi OS,,Bogoslav Sulek" Slav. Brod (u nastavku:
Skotal te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pradenja i naplate prihoda i primitaka St<ole.
Prihodi koje Skola naplaCuje su vlastiti prihodi od:
zakupa/najma Skol. prostora i

pruZanja usluga Skolske kuhinje.

Ako Skola ugovorizakup prostora u vrijednostive6oj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara
instrument osiguranja pla6anja.

elanak 2.
Procedura naplate prihoda od zakupa/najma Skolskog prostora iz Clanka f . izvodi se po
sljedecem postupku osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Procedura naplate prihoda od pruZanja usluga Skolske kuhinje izvodi se po sljede6em postupku
osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

potraZivanja/prihoda

10. Usmena opomena
(telefonom)

Ravnatelj Tijekom mjeseca
Ukoliko radun nije
pla6en u roku

11 Upozoravanje i

izdavanje opomena i

opomena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomene iopomene
pred tuZbu

Tijekom godine

12.. Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraZivanja

Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati
potraZivanja

Tijekom godine

13. Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu
s Ovr5nim zakonom

Tajni5tvo Ovr5ni postupak kod
javnog biljeZnika

15 dana nakon
dono5enja Odluke

Red.

br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5
1 Dostava podataka

radunovodstvu
potrebnih zaizdavanje
raduna

Ravnatelj Ugovor;
Mjesedna evidencija

Tijekom godine;
zadnli dan u tekudem
mjesecu

2 lzdavanjelizrada
ra6una

Radunovodstvo Ra6un Tijekom godine

3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun 2 dana od izrade
raduna

4 Slanje izlaznog racuna Radunovodstvo HP radun 2 dana nakon ovjere

5 Unos podataka u
sustav
(knjiZenje izlaznih
raCuna)

Ra6unovodstvo Knj iga izlaznih radu n a,

Glavna knjiga
Unutar mjeseca na
koji se ra6un odnosi

7 Evidentiranje
naplacenih prihoda

Racunovodstvo Knj ig a izlaznih ra6u na,

Glavna knjiga
Tjedno

B Pracenje naplate
prihoda
(analitika)

Ra6unovodstvo lzvadak po poslovnom
radunu/Blagajnidki
izvjeStaj-uplatn ice

Tjedno

I Utvrdivanje stanja
dospjelih i

nenaplaienih

Radunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjesedno

Red.

br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 J 4 5
1 Dostava podataka

blagajniku
Razrednik Popis udenika -(bO

udenika)
Zadnji dan u
teku6em mjesecu za
idudi mjesec

2 Uplata Skol. kuhinje na
blagajniSkole

Razrednik ili

razredni
blagajnik

Blag. uplatnica;
Blag. izvje5taj

Do 15. u mjesecu
za teku6i mjesec

3. Evidentiranje
naplacenih prihoda

Radunovodstvo Glavna knjiga Tjedno

4. Pra6enje naplate
prihoda
(analitika)

Blagajnik Uskladenje dostavljenih
popisa i uplata

Tjedno

5. Usmena opomena
udeniku

Razrednik Usmeno Nakon 15. u mjesecu

6" Usmena opomena
roditelju

Razrednik Usmeno Do kraja mjeseca
za teku6i mjesec

7. Upozoravanje i

izdavanje opomena i

opomena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomene iopomene
pred tuZbu

Tijekom godine

B. Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraZivanja

Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati
potraZivanja

Tijekom godine

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

Tajni$tvo Ovr5ni postupak kod
javnog biljeZnika

15 dana nakon
donoSenja Odluke

Procedura naplate prihoda dostupna je na oglasnoj plodi i web stranici Skole
Procedura naplate prihoda dostupna je na oglasnoj plodi i web stranici ikole


