REPUBLIKA HRVATSKA
Srednja $kola
CENTAR ZA ODGOJ | OBRAZOVNJE
Zagreb, Zagorska 14

Klasa:003-05-01/16-1
Urbroj:251-264/16-1-01
Zagreb, 07.03.20186.

Temeljem ¢lanka 56. Statuta Srednje $kole-Centar za odgoj i obrazovanje, Zagreb, Zagorska 14 , ravnateljica
mr.sc. Dana Baftiri, prof. donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka
Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Srednje $kole-Centar za odgoj i obrazovanije, Zagreb, Zagorska
%4 (u nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno nagin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka
kole.

Prihodi koje Skola naplacuje su prihodi po posebnim propisima i viastiti prihodi od zakupa prostora, prodaje
radova u¢enika u Skolskoj zadruzi, struénih predavanja, najam prostora za cafe aparata, prihod od skupljanja
starog papira, prehrane ucCenika, izleta udenika i participacije roditelia utenika u svrhu povecanih tro$kova

Skolovanja.

Ako $kola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja pla¢anja.

Clanak 2.

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

Red.

iy AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5
Dostava podataka Radunovodstvu _— S . )

1 potrebnih za izdavanje racuna Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine

2 Izdavanje/izrada raguna Racunovodstvo Raéun Tijekom godine

. S = . 2 dana od izrade

3 Ovjera i potpis raduna Ravnateljica Racun raTiA

4 Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u
sustav % Knjiga Izlaznih raduna, Glavna Unutar mjeseca na

5 | &niizenje izlaznin Ragunovodstvo knjiga Koji se raéun odnosi
raéuna)

7 Evidentiranje naplacenih prihoda Racdunovodstvo Knjiga |zlaznk|?1jir§§una, Glayna Tjedno

;o . Izvadak po poslovnom

8 Zar::hgt?‘i:)naplate priftada Racunovodstvo racunu/Blagajniéki izviestaj- Tjedno

uplatnice

9 Utvrdivanje 3 tanja dospjelih i Racunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjese&no
nenaplacenih potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje opomena i = : . . ;

10 opomena pred tuzbu Racunovodstvo | Opomene i opomene pred tuzbu Tijekom godine
Donosenje odluke o prisilnoj naplati - Odluka o prisilnoj naplati x .
potrazivanja Ravnateljica potrazivanja Tijekom godine

11 Ovrha-prisilna naplata potraZivanja u Tainistvo Ovréni postupak kod javnog 15 dana nakon
skladu s Ovr§nim zakonom I bilieZnika dono$enja Odluke




Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi
Tijekom narednih 30 dana Racdunovodstvo nad

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koj
ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraziv

Ovréni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve

Clanak 3.

Clanak 4.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sliedecem postupku:

prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
zire naplatu prihoda po opomenama.

¢oj od 500,00 kn po jednom duzniku.

i je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava
anja te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

ovréni postupak

kamata/opomena s
povratnicom

rﬁberd. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK 7

1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duznika/prikupljanje podataka o = 5 : Prije zastare

: poslovnom ragunu ili imovinskom Racunovodstvo Knjigovodstvene kartice potraZivanja
stanju

Knjigovodstvena kartica ili
2 Prikupljanje dokumentacije za Racunovodstvo racuni/ obragun Prije zastare

potraZivanja

3 lzrada prijedloga za ovrhu

Racunovodstvo/T: ajnistvo

Nacrt prijedloga za ovrhy
Opcinskom sudu ili javnom
biliezniku

Najkasnije dva (2)
dana od pokretanja
postupka

Ovijera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnateljica

Prijedlog za ovrhu
Opcinskom sudu ili javnom
biljeZniku

Dostava prijedioga za ovrhu

Najkasnije dva (2)

Ova Procedura stupa na snagu danom dono8enja i objavit ée se na mreznim stranicama Skole.

5 Opcinskom sudu ili javnom Tajnigtvo Knjiga izlazne poste dana od izrade
biljeZniku prijedloga
Najkasnije dva (2)
Dostava pravomoénih rieSenja o < . A dana od primitka
6 ovrsi FINI Racunovodstvo Pravomoéno riesenje pravomocnih
L rieSenja
Clanak 5.




