REPUBLIKA HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA ,BOGOSLAV SULEK"
SLAVONSKI BROD

Aleja Miroslava Krleze 2

Klasa: 401-03/15-01/1
Urbroj: 2178/01-02-15-237

U Slavonskom Brodu, 18. 12. 2015. godine

Temeljem &lanka 189. Statuta OS ,Bogoslav Sulek” Slav. Brod, ravnatelj $kole Mato Elkaz donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS ,Bogoslav Sulek* Slav. Brod (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:
zakupa/najma Skol. prostora i
pruZzanja usluga $kolske kuhinje.

Ako skola ugovori zakup prostora u vrijednosti ve¢oj od 20.000,00 kn godi$nje, s kupcem ugovara
instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura naplate prihoda od zakupa/najma Skolskog prostora iz ¢lanka 1. izvodi se po
sliede¢em postupku osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

potrazivanja/prihoda

10. Usmena opomena Ravnatelj Tijekom mjeseca

(telefonom) Ukoliko raéun nije
placen u roku

11. Upozoravanije i Racunovodstvo | Opomene i opomene Tijekom godine
izdavanje opomena i pred tuzbu
opomena pred tuzbu

12.. Donosenje odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati | Tijekom godine
prisilnoj naplati potrazivanja
potrazivanja

13. Ovrha-prisilna naplata | Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon

potrazivanja u skladu
s Ovr$nim zakonom

javnog biljeznika

donos$enja Odluke

Procedura naplate prihoda od pruzanja usluga $kolske kuhinje izvodi se po sliedeéem postupku
osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

nenaplaéenih

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK

br.

1 2 3 4 5

1 Dostava podataka Ravnatel] Ugovor ; Tijekom godine;
racunovodstvu Mjesec¢na evidencija zadnji dan u teku¢em
potrebnih za izdavanje mjesecu
racuna

2 Izdavanje/izrada Racunovodstvo | Racun Tijekom godine
racuna

3 Ovjera i potpis racuna | Ravnatelj Radun 2 dana od izrade

racuna

4 Slanje izlaznog ra¢una | Ra¢unovodstvo HP radun 2 dana nakon ovijere

5 Unos podataka u Racunovodstvo | Knjiga izlaznih raduna, Unutar mjeseca na
sustav Glavna knjiga koji se racun odnosi
(knjizenje izlaznih
ratuna)

7 Evidentiranje Racunovodstvo | Knjiga izlaznih racuna, Tjedno
naplaéenih prihoda Glavna knjiga

8 Pracenje naplate Racunovodstvo | Izvadak po poslovnom Tjedno
prihoda racunu/Blagajnicki
(analitika) izvjestaj-uplatnice

9 Utvrdivanje stanja Racunovodstvo | lzvod otvorenih stavaka | Mjese¢no
dospjelih i

Red. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK

br.

1 2 3 4 5

1 Dostava podataka Razrednik Popis uéenika —(broj Zadnjidan u
blagajniku u€enika) tekuéem mjesecu za

iduci mjesec

2 Uplata skol. kuhinje na | Razrednik ili Blag. uplatnica; Do 15. u mjesecu

blagajni Skole razredni Blag. izvjestaj za tekuéi mjesec
blagajnik

3. Evidentiranje Racéunovodstvo Glavna knjiga Tjedno
naplacenih prihoda

4. Pracenje naplate Blagajnik Uskladenje dostavljenih | Tjedno
prihoda popisa i uplata
(analitika)

5. Usmena opomena Razrednik Usmeno Nakon 15. u mjesecu
uceniku

6. Usmena opomena Razrednik Usmeno Do kraja mjeseca
roditelju za tekuci mjesec

7. Upozoravanije i Radunovodstvo | Opomene i opomene Tijekom godine
izdavanje opomena i pred tuzbu
opomena pred tuzbu

8. Donosenje odluke o Ravnatel] Odluka o prisilnoj naplati | Tijekom godine
prisilnoj naplati potrazivanja
potraZivanja

9. Ovrha-prisilna naplata | Tajni$tvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon

potrazivanja u skladu
s OvrSnim zakonom

javnog biljeznika

donosenja Odluke

Procedura naplate prihoda dostupna je na oglasnoj ploéi i web stranici $kole

Procedura naplate prihoda dostupna je na oglasnoj plo¢i i web stranici $kole




