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ZupaNrJA srsAiro-uo sravairca
osNo\rNa SrorA DVoR
A.B.Bu5i 6a br.5, 44440 Dvor
OIB:44812436247
KLASA:401-0lll6-0tlt
URBROJ :217 6-45-0 1 - I 6- I

Dvor, 14. oZujka 20l6.god.

Temeljem dlanka 47. Zakona o proradunu (Narodne novine broj 87108, 136112, l5l15) i dlanka 72.
Statuta Osnovne Skole Dvor, ravnateljica Skole donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

ilanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluZbi Osnovne Skole Dvor (u nastavku: Skola) te propisuje
procedura, odnosno nadin i rokovi pradenja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola napla6uje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.
Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve6oj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara

instrument osiguranj a pla6anj a.

Clanak 2.
Procedura iz dlanka l. izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije

odredeno:

Red.

br.

AKTNNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

I Dostava podataka Radunovodstvu

potrebnih za izdavanje raduna

Tajni5tvo Ugovor,
narudZbenica

Tijekom godine

2 lzdav anj e I izr ada rad u n a Radunovodstvo Radun
a
J Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun 2 dana od izrade

raduna

4 Slanje izlaznograduna TajniSwo Knjiga izlazne
poSte

2 dana nakon

ovjere

5 Unos podataka u sustav (knjiZenje
izlaznlh raduna)

Radunovodstvo Knj iga lzlaznih
raduna, Glavna

knjiga

Unutar mjeseca

na koji se radun

odnosi

6 Evidentiranj e naplaienih prihoda Radunovodstvo Knjiga ulaznih
raduna, Glavna

knjiga

Tjedno

7 Pra6enje naplate prihoda
(analitika)

Radunovodstvo Izvadak po

poslovnom

radunu/Blagajni

dki izvje5taj-

uplatnice

ljedno

8 Uwrdivanje stanja dospjelih i

nenapla6en i h potr aZiv anjalprihoda

Radunovodstvo Izvod otvorenih
stavaka

Mjesedno

9 Upozoravanje i izdavanje opomena i
opomena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomene i
opomene pred
tuZbu

Tijekom godine

l0 Dono5enje odluke o prisilnoj naplati Ravnatelj Odluka o Tijekom godine

I

1

Tijekom godine
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ilanak 3.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi dugovanja koje odredeni duZnik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

ilanak 4.
Nakon Sto u roku od 30 dana nije napla6en dug zakoji je poslana opomena, radunovodstvo o tome
obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraLivanja te se pokre6e ovr5ni postupak
kod javnog biljeZnika.
Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini veioj od 500,00 kn po jednom duZniku.

Procedura iz stavka l. inodi se po sljededem postupku:

ilanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na mreLnim stranica*a Skole.

Ratateliica OS Dvor:

o/t*it*I}til /'

tt

potraLivanja prisilnoj naplati
potralivanja

l1 Ovrha-prisilna naplata potraLiv anj a u
skladu s Ovr5nim zakonom

TajniStvo Ovr5ni postupak
kod javnog
bilieZnika

15 dana nakon
donoSenja Odluke

Red

br
AKTNN{OST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 Utvrdivanje
knj i govodstvenog stanj a

duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
radunu ili imovinskom
stanju

Radunovodstvo Knj igovodstvene kartice Prije zastare
potraZivanja

2 Prikupljanje
dokumentacije za

ovr5ni postupak

Radunovodstvo Knj igovodstvena kartica ili
raduni/ obradun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

a
J lzrada prijedloga za ovrhu Radunovodstvo/T

ajni5wo
Nacrt prijedloga za ovrhu
Op6inskom sudu ili javnom
biljeZniku

Najkasnije dva
(2) dana od
pokretanja
postupka

4 Ovjera i potpis
priiedloga za ovrhu

Ravnatelj Prijedlog za ovrhu Op6inskom
sudu ili.j avnom bilieZniku

5 Dostava prijedloga za
ovrhu Op6inskom sudu ili
javnom biljeZniku

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

6 Dostava pravomo6nih
rje5enja o ovrsi FINI

Radunovodstvo Najkasnije dva
(2) dana od
primitka
pravomo6nih
rieSenia
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Marica Tubi6, prof.

(

Pravomo6no rje5enje


