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Gornje Podotocje, 30.06.2020.

Podotogje, (dalje u tekstu: Skola), Ravnatelj Skole, donosi sljedecu

ODLUKU O PROCEDURI PRACENJA

Clanak 1.

NAPLATE PRIHODA

Na temelju ¢&lanka 72. Statuta Osnovne 3kole Vukovina, Gornje

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Vukovina (u nastavku: ékqla) te
propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola napla¢uje su vlastiti prihodi od zakupa prostora, od otkupa starog papira

te prihoda za posebne namjene.

Clanak 2.

Procedura iz &lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom
nije drugacije odredeno:

;R:d. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1 2 3 - 5
1 Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, Tijekom godine
Radunovodstvu potrebnih | Voditelj EKO narudZbenica,
za izdavanje ratuna Skole rekapitulacija
2 lzdavanje/izrada raduna__ | Racunovodstvo | Izlazni raCun Tijekom godine
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Izlazni racun 2 dana od izrade
ra¢una
4 Slanje izlaznog raduna Tajnistvo / Knjiga izlazne 2 dana nakon
Ra¢unovodstvo | poste ovjere
5 Unos podataka u Radunovodstvo | Knjiga izlaznih Unutar mjeseca
sustav rat¢una, Glavna na koji se racun
(knjiZenje izlaznih knjiga odnosi
racuna)
7 Evidentiranje napla¢enih | Radunovodstvo | Knjiga izlaznih Tjedno
prihoda ratuna, Glavna
knjiga




9 Utvrdivanje stanja Ratunovodstvo | Izvod otvorenih Mjesetno
dospjelih i nenaplacenih stavaka
potrazivanja/prihoda

10 | Upozoravanje i izdavanje | TajniStvo / Opomene i Tijekom godine
opomena i opomena pred | Ratunovodstvo | opomene pred
tuzbu tuzbu

11 | Dono3enje odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj | Tijekom godine
prisilnoj naplati naplati potrazivanja
potrazivanja

12. | Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovr3ni postupak 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s kod javnog donosenja Odluke
Ovr$nim zakonom biljeznika

Skola pruza usluge:
- pripreme i usluzivanja hrane u 8kolskoj kuhinji i produZenom boravku
- najma/zakupa 8kolskog prostora ‘

- sakupljanja starog papira
Clanak 3.
Ovom Procedurom ureduju se:

1. uvjeti izdavanja ratuna/uplatnica za pruzene usluge te

2. mjere naplate, odnosno placanja dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja u 08

Vukovina
Clanak 4.
Skolska kuhinja
Radunovodstveno — administrativni referent korisniku usluga Skolske kuhinje

(roditelj/skrbnik djeteta) izdaje uplatnice na mjeseénoj bazi, a koje razrednici svakog
razrednog odjela raspodjeljuju u¢enicima.

Pravo na subvenciju udeséa u cijeni $kolske kuhinje korisnici ostvaruju temeljem
Zakljutka o mjerilima sufinanciranja prehrane ucenika u osnosvnim $kolama Grada
Velika Gorica.

Tajnik ustanove dostavlja raunovodstvu popis korisnika koji ostvaruju pravo na
subvenciju uéedéa u cijeni §kolske kuhinje.

Ragunovodstvo u suradniji s razrednicima vodi popis korisnika kojima se pruza usluga.

Razrednici svakog razrednog odjela duzni su predati u Racunovodstvo detaljni popis
ugenika kojima su pruzene usluge za Skolsku kuhinju do 1-og u mjesecu za prethodni
mjesec.



Radunovodstveno — administrativni referent na temelju iskazanih popisa za pruZenu
uslugu kolske kuhinje, u program LC SPTu aplikaciji 115 Fakturiranje usluga odgojnih i
obrazovnih ustanova obradunava i izdaje uplatnicu najkasnije do svakog 10-0g u tekucem
mjesecu za prethodni mjesec s datumom dospijeca do 15-og u tekuéem mijesecu za
prethodni mjesec, s time da ¢e u mjesecu prosincu datum dospijeca biti do 31.12. radi
knjigovodstvenih obraduna za tekucu godinu.

Zakup $kolskog prostora

Skola s korisnikom $kolskog prostora (fizitka ili pravna osoba) sklapa Ugovor o
najmu/zakupu $kolskog prostora. Tajnik ustanove vodi evidenciju ugovora. Voditelj
radunovodstva na temelju evidencije koristenja prostora, obraunava i izdaje fakturu do
10-0g u tekuéem mjesecu za prethodni mjesec.

Korisnici $kolskog prostora pla¢aju koristenje u roku 15 dana u tekucem

mjesecu po primljenoj fakturi na IBAN Riznice Grada Velike Gorice obzirom da je Skola
proracunski korisnik Grada Velike Gorice.

Sakupljanje starog papira

Skola preko Eko $kole Rakitovec ve¢ godinama sakuplja stari papir u kontenjere koji
otkupljuje otkupljiva¢ sekundarnih sirovina (u daljnjem tekstu: otkupljivac¢). Voditelj
Eko $kole u suradnji sa nastavnicima iz podruénih $kola kontaktira otkupljivaca kada
su kontenjeri puni koji nastavnicima prilikom odvoza predaju rekapitulaciju odvoza.
Voditelj Eko $kole dostavlja rekapitulaciju u ra¢unovodstvo koje mjeseéno prema
rekapitulaciji otkupljivada izdaje potom racun. RaCunovodstvo u suradnji sa
Voditeljem Eko 3kole prati naplatu tih potrazivanja.

Clanak 5.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja iz ¢lanka 1. ove Procedure odnose
se na:
- priprema i usluZzivanje hrane u skolskoj kuhinji

- najma/zakupa Skolskog prostora

- sakupljanja starog papira

Clanak 6.
Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja obuhvacaju sljedece:
- usmeni kontakt
- prva pisana opomena
- pisana opomena pred pokretanje ovrinog postupka,

- pokretanje ovr$nog postupka radi naplate potraZivanja.



Clanak 7.

Razrednici su duZni voditi evidenciju o ugenicima koji su korisnici $kolske kuhinje za
svaki mjesec.

Voditelj ra¢unovodstva vodi evidenciju o naplati usluga koristenja $kolske dvorane.

Racunovodstveno — administrativni djelatnik Skole svakog 20. dana u
mjesecu ima obvezu pripremiti listu duznika za usluge $kolske kuhinje koju upucuje
Ravnatelju Skole na uvid, dok se lista duznika korisnika §kolskog prostora upucuje
Ravnatelju Skole na uvid mjeseéno.

Ukoliko obveze nisu izvrSene u roku od 30 dana od dana dospije¢a, poduzimaju se
mjere za naplatu.

Prvi korak su usmeni kontakti Razrednika/Ragunovodstva s duznikom o ¢emu je potrebno
sastaviti zabiljesku (datum, ime osobe, razlog neplacanja). ZabiljeSka se stavlja na
listi duznika iz st. 3. ovog ¢lanka. Za provdenje mjere usmenog kontakta s duznikom
zaduZen je Razrednik odjela, nakon Cega listu duznika prosljeduje u Racunovodstvo.

Ravnatelj $kole zaduZen je za provodenje mjere usmenog kontakta s duznikom za
usluge koristenja Skolskog prostora.

Nakon proteka roka od 15 dana Racunovodstvo priprema novu listu duznika i
prosljeduje je Tajniku. Ukoliko se dug ne podmiri u roku 15 dana, T ajnik Skole ima
obvezu duzniku uputiti prvu pisanu opomenu.

Nakon proteka daljnjeg roka od 15 dana Racunovodstvo priprema novu listu duznika i
prosljeduje je Tajniku. Ukoliko dug nije podmiren u roku 15 dana, Tajnik Skole ima
obvezu duzniku uputiti pisanu opomenu pred pokretanje ovr$nog postupka, na dokaziv
nadin (urugiti preko razrednika, uruiti osobno, povratnica i sl.).

U opomenama je potrebno navesti podatke o duzniku, iznos duga i pravni temelj po kojem
ga se poziva na pla¢anje (ugovor, racun, izvod otvorenih stavaka i dr.).

Opomene se ¢uvaju u Tajnistvu Skole.

Clanak 8.

Kada su iscrpljene mjere naplate usmenog kontakta, prve pisane opomene, pisane
opomene pred pokretanje ovrinog postupka, pokrece se ovr$ni postupak radi naplate
potrazivanja.

Za pokretanje i pra¢enje ovr§nog postupka zaduZen je Tajnik Skole.



Clanak 9.

Ukoliko se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomo¢nih odluka
nadleznog tijela (odluke suda i sl.), da su potrazivanja nenaplativa zbog nastajanja
zastare sukladno vaze¢im zakonskim propisima, da potraZivanja nemaju valjanu pravnu
osnovu te zbog okolnosti propisanih sukladno donesenim aktima osnivaa ustanove,
potraZivanje ¢e se djelomi¢no ili u potpunosti otpisati.

Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu namiriti primjenom mjera iz ¢lanka 5.
ovih Procedura radi izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti, Ravnatelj Skole moze
Skolskom odboru podnijeti prijedlog za djelomiéni ili potpuni otpis potrazivanja. U ovom
slu¢aju odluku donosi Skolski odbor Skole.

Clanak 10.
Racunovodstveno — administrativni referent, Voditelj raunovodstva, Tajnik i Razrednik

duZni su kontinuirano pratiti stanje i poduzimati mjere naplate potraZivanja svatko iz
svog djelokruga,

Clanak 11.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja.

Ova Procedura ¢e se objaviti na web stranici Skole.

Ravnatelj Osnovne $kole Vukovina

Damir Bedi¢, mag. cin.
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