
Osnovna Skola Viekoslava Kaleba

Put Luke 2, 22240Tisno
e-ma i I, ureQ@ os-tisno,skole. h r

tel; O22 439 314

fa^., o75 522923

KLASA: 401-AZt,,*01/01
URBROJ: 2182/ 1 -12/ I - I 0-01 - I 9- 1

Tisno, 22. oitfikaz}Lg.

Temeljem dlanka 72. Statuta OS Vlekoslava Kaleba IKLASA: 003-05/19 -02/}7,URBROf:
2tB2/1-L2/L-LO-OL-19-1 od 25. oZujka 20L9.),Tisno, ravnateljica OS qekoslava Kaleba,
Tisno donosi

Proceduru pra6enia i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom uwriluje obvezapojedinih sluZbi OS Vjekoslava Kaleba (u nastavku: Skolal
te propisuje procedura, odnosno natin i rokovi prafenja i naplate prihoda i primitaka
Skole.

Prihodi koje Skola napla6uje su vlastiti prihorli od:
- zakupa prostora
- najam glazbala

te prihodi za posebne namjene:
- naplate participacije za udenike glazbenog odjela

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve6oj od 20.000,00 kn godi3nje, s kupcem
ugovara instrument osiguranja pla6anja

elanak 2

Procedura iz dlanka f. izvodi se po sljededem postupku, osim ako posebnim propisorn nije
drugadije odred-,-.o:

Red.

br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMEN'T ROK

L 2 3 A 5

Dostava podataka
Ratunovodstvu
potrebnih zaizdavanje
raduna

TajniStvo
Ugovor,

narudZbenica
Tijekom
godine

2
lzdavanje/izrada
racuna

Radunovodstvo Radun
Tijekom
sodine

3 Ovjera ipotpis raduna Ravnatelj Ratun
2 dana od

izrade
raduna



Osnovna Skola Viekoslava l'l.aleba

Put Ltrke 2, 22.240TisncL

e-mai I' ure|@ os- ti:,no,sl<cle. h r

tel. O22 439 314

{ax,, O75 522.923

elanak 3

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema

St<oti.

Tijekom narednih 30 dana Radunovodswo nadzire naplatu prihoda po_qPomenama.

elanak 4.

Nakon 3to u roku od 30 dana nije naplaien dugza koji je poslana opomena, ratunovodstvo
o tome obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se

pokreieovr5nipostupakkodjavnogbiljeZnika'

Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 300,00 kn po jednom duZniku.
Procedura iz stavka f. izvodi se pb slj.ede6em postupku:

4 Slanje izlaznogratuna TajniStvo
Knjiga izlazne po5te,

na ruke korisnika

2 dana
nakon
oviere

5

Unos podataka u

sustav

[knjiZenje izlaznih
raduna)

Radunovodstvo
Knjiga Izlaznih

ratuna, Glavna l<njiga

Unutar
rnjeseca na

koji se

radun
odnosi

7
Evidentiranje
napla6enih prihoda Raiunovodstvo

Knjiga izlaznih
raiuna, Glavna kniiea

Mjesedno

I
Pra6enje naplate
prihoda
Ianalitika)

Raiunovodstvo

Izvadak po
poslovnom

radunu/Blagajnidki
izvieltai-u platnice

Mjesedno

9

Utvrilivanje stanja
dospjelih i
nenapla6enih
potraZivania/prihoda

Raiunovodstvo
Izvod otvorenih

stavaka
Mjesedno

10
Upozoravanje i
izdavanje opomena i
oDomena pred tuZbu

Radunovodstvo
Opomene i opomerre'

pred tuZbu
Tijekom
godine

Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraZivania

Ravnatelj,
Odluka o prisilnoj

naplati potraZivanja
Tijekom
godine

LL
Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu s
Ovrinim zakonom

TajniStvo
Ovr5ni postupak kod

javnog biljeZnika

L5 dana
nakon

donoSenja
Odluke



Osnovna Skola V[ekoslava Kaleba

Put Luke 2, 22240Tisno
e-ma i[' ured@ os-tisno.skole. hr
tel.: O22 439 314

h*., o75 522923

elanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na mreZnim stranicama

Skole.

Crvelin, dipl.ut.
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Red.
br.

NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1
I 2 3 4 5

L

Utvrclivanje
knjigovodstvenog
stanja
duZnika/prikuplja
nje podataka o

poslovnom radunu
ili imovinskom
staniu

Ratunovodstvo
Knjigovodstvene

kartice

Prije zastare
potraZivanj

a

2

Prikupljanje
dokumentacije za

ovr5ni postupak

Raiunovodstvo

Knjigovodstvena
kartica ili

ratuni/ obradun
kamata/opomen
a s povratnicom

Prije zastare
potraZivanj

a

3
lzrada prijedloga
za ovrhu

Ratunovodstvo/Taj niSt
VO

Nacrt prijedloga
za ovrhu

Op6inskom sudu
ili javnom
bilieZniku

Najkasnije
dva (2)

dana od
pokretanja
postupka

4
Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnatelj

Prijedlog za

ovrhu
Op6inskom sudu

ili javnom
bilieZniku

5

Dostava prijedloga
za ovrhu
0p6inskom sudu ili
javnom biljeZniku

TajniSWo
Knjiga izlazne

poSte

Najkasnije
dva [2J
dana od
izrade

priiedloga

6

Dostava
pravomo6nih
rje5enja o ovrsi
FINI

Radunovodstvo
Pravomodno

rjeSenje

Najkasnije
dva [2)
dana od
primitka

pravomodni
h rieSenia


