SREDNJA SKOLA TINA UJEVICA
KUTINA
Mate Lovraka 3, p.p. 90
7 044/683-080, 683-077
e-mail: ured(@ss-tujevica-kt.skole.hr

KLASA: 602-03/16-07/01
URBROIJ: 2176-58-16-05
U Kutini, 29. veljace 2016.

Temeljem ¢lanka 92. Statuta Srednje Skole Tina Ujeviéa Kutina (dalje u tekstu: Skole),
ravnatelj Skole donosi:
ODLUKU
O PROCEDURI PRACENJA I NAPLATE
PRIHODA I PRIMITAKA
Clanak 1.

Ovim aktom ureduju se uvjeti i rokovi izdavanja raduna/uplatnica za pruZene usluge te
mjere naplate, odnosno plac¢anja dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja u Srednjoj $koli Tina
Ujevi¢a Kutina (u daljnjem tekstu: Skola)

Clanak 2.
Skola pruza usluge najma/zakupa Skolskog prostora i opreme.
Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od najma/zakupa prostora.

Clanak 3.

Skola s korisnikom $kolskog prostora i opreme (fizicka ili pravna osoba) sklapa
Ugovor o najmu/zakupu $kolskog prostora i opreme.

Tajnik ustanove vodi evidenciju ugovora.

Voditelj ratunovodstva na temelju evidencije koriStenja prostora i opreme, obratunava
1izdaje fakturu do 10. u teku¢em mjesecu za prethodni mjesec.

Korisnici kolskog prostora i opreme placaju koriStenje u roku od 15 dana u tekuéem
. mjesecu po primljenoj fakturi na Ziro-radun Skole.

Clanak 4.

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



Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOS’J DOKUMENT ROK.
1. Dostava podataka Racunovodstvu Tajnidtvo Ugovor, Tijekom godine
potrebnih za izdavanje rafuna narudzbenica
F 2. Izdavanje/izrada raluna Racunovodstvo Racdun Tijekom godine
3. Ovijera i potpis ratuna Ravnatelj Racun 2 dana od izrade
rafuna
4. Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon
ovjere
5. Unos podataka u sustav (knjiZenje Knjiga izlaznih Unutar mjeseca na
izlaznih raduna) Radunovodstvo racuna, Glavna koji se raun
knjiga odnosi
6. Evidentiranje napla¢enih prihoda Knjiga ulaznih Tjedno
Racunovodstvo racuna, Glavna
knjiga
7. | Pracenje naplate prihoda (analitika) Izvadak po Tjedno
Ragunovodstvo poslovnom
ratunu/Blagajnicki
izvjedtaj - uplatnice
3. Utvrdivanje stanja dospjelih 1 Racunovodstvo lzvod otvorenih Mjesecno
nenaplaéenih potraZivan] a/prihoda stavaka
9. | Upozoravanje i izdavanje opomena Radunovodstvo Opomene i opomene Tijekom godine
i opomena pred tuZzbu pred tuzbu
10. Donogenje odluke o prisilnoj Odluka o prisilnoj | Tijekom godine
naplati potraZivanja Ravnatelj naplati
potrazivanja
11 Ovrha- prisilna naplata Ovrsni postupak 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s Ovrinim Tajnistvo kod javnog donosenja
zakonom biljeznika Odluke |
Clanak 5.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja iz glanka 1. odnose se na
najam/zakup Skolskog prostora i opreme.

Clanak 6.

Mjere dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvacaju sljedece:

- usmeni kontakt

- prva pisana opomena u vidu slanja obrasca L.O.S.
- pisana opomena pred pokretanje ovrSnog postupka
- pokretanje ovISnog postupka radi naplate potrazivanja

Clanak 7.

usluge koristenja Skolskog prostora i imovine.

Nakon §to u roku 30 dana nije placen
o tome obavjetava ravnatelja koji donosi

Clanak 8.

pokrece ovrSni postupak kod javnog biljeznika.

Ravnatelj $kole zaduZen je za provodenje mjere Usmenog kontakta s duznikom za

dug za koji je poslana opomena, raunovodstvo
Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se




Ovréni postupak pokrece se za dugovanja u visini veéoj od 1.000,00 kuna (tisucu

kuna) po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. ovog Clanka izvodi se po sljedecem postupku:

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMEI\?T ROK
Utvrdivanje knjigovodstvenog Knjigovodstvene Prije zastare
stanja duznika/prikupljanje Racunovodstvo kartice potrazivanja
podataka o poslovnom racunu
ili imovinskog stanju
Prikupljanje dokumentacije za Knjigovodstvena Prije zastare
ovréni postupak kartica ili potraZivanja
Ragunovodstvo ratuni/obracun

kamata/opomena s

povratnicom
Tzrada prijedloga za ovrhu Naert prijedloga za Najkasnije dva
Ragunovodstvo/Tajnistve | ovrhu Op¢inskom dana od

sudu ili javnom pokretanja
biljeZniku postupka
Ovjera i potpis prijedloga za Prijedlog za ovrhu Najkasnije dva
ovrhu Ravnatelj Opéinskom sudu ili dana od
javnom biljezniku pokretanja
postupka
Dostava prijedloga za ovrhu Knjiga izlazne Najkasnije dva
Opéinskom sudu ili javnom Tajnidtvo poste dana od izrade
biljeZniku prijedloga
Dostava pravomoénih rjeSenja Pravomo¢no Najkasnije dva
o ovrsi FINI Tajnistvo rjedenje dana od primitka
pravomoénih
rjedenja

Clanak 9.

Ova procedura stupa na snagu danom donofenja i objaviti ¢e se na mreznim

stranicama Skole.

Jakov oﬁf&m& prof.



