
OSNOVNA SKOLA TRNJANSKA
ZAGREB, Trnjanska cesta 99
KLASA: 602-021 16-01 168

URBOJ: 251-201-16-1
Zagreb, 1 5. oZujka 2016.

Na temelju dlanka 56. Statuta Osnovne Skole TRNJANSKA, Zagreb, ravnateljica Nada Simic, prof., donosi

Proceduru pra6enja i naplate prihoda i primitaka

ela.nak 1.

Ovim se pravnim aktom utvrtluje obveza Osnovne Skole Trnjanska, Trnjanska cesta 99, Zagreb, (u nastavku:
Sfotal i propisuje procedqra, odnosno nadin i rokovi pradenja i naplate prihoda i primitaka St<ote.
Prihodi koje Skola napla6uje su vlastiti prihodi od zakupa prostora Skolske sportske dvorane i udioni6kog prostora.
Ako Skola ugovorizakup prostora vrijednosti ve6oj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja pladanja.

Clanak 2.

Procedura iz Clanka f . izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odrecleno:

: Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5
1 Dostava podataka

Radunovodstvu
potrebnih zaizdavan)e
raduna

Tajni5tvo Ugovor Tijekom godine

2 lzdav anie I izra d a radu n a Radunovodstvo Radun Tiiekom qodine
3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun 2 dana od izrade

raCuna
4 Slanie izlaznoq ra6una Ra6unovodstvo Kniiqa izlazne po5te 2 dana nakon oviere
5 Unos podataka u

sustav
(knjiZenje izlaznih
raduna)

Radunovodstvo Knjiga lzlaznih radu na,
Glavna'knjiga

Unutar mjeseca na koji
se radun odnosi

7 Evidentiranje
haplacenih prihoda

Racunovodstvo Knjiga ulaznih raduna,
Glavna khiiqa

Tjedno

B Pracenje naplate
prihoda
(analitika)

Radunovodstvo lzvadak po poslovnom
ra6unu/Blagajni6ki
izvieStai-uplatnice

Tjedno

o Utvrdivanje stanja'
dospjelih i nenapla6enih
potraZivania/prihoda

Raiunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjesedno

10 Upozoravanje i

izdavarye opomena i

opomena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomene iopomene pred
tuZbu

Tijekom godine

11 Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
ootraZivania

Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati
potraZivanja

Tijekom godine

12. Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu s
Ovr5nim zakonom

Tajni5tvo OvrSni postupak kod
javnog biljeZnika

15 dana nakon
dono5enja Odluke

etanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ra6unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.
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elanak 4.

Nakon sto u roku od 30 dana nije napla6en dug za.koji je poslana opomena, rabunovodstvo o tome obaviestava

ravnaterja koji donosi odruku o prisilnoj naptati p-otra ziviiiat" r"'po*i5Je-9v1sni postupak kod javnog biljeznika'

ovrini postupak 
"" 

.nJzl"po*iefnuti ,u'o,g;i;fi''u uitini 
'"6oj 

od 1 500'00 kn po jednom du2niku'

Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:

DorururNr ROK
Red.
br.

nrrtVuosr NADLEZNOST

5

1 2 3
ryvoOstvene kartice Prije zastare

potraZivanja1 Utvrtlivanje
knjigovodstvenog stanja

duZnika/PrikuPljanje
podataka o Poslovnom
radunu iliimovinskom
atanir t

Radunovodstvo

Pr'tje zastare
potraZivanjaRadunovodstvo Knjigovodstvena Kanlca lll

raduni/ obradun kama-
+a/^h^mana s novratniCOm

2 Prikupljanje
dokumentacije za
^.,.xni ^ncft tnek Nalkasnije dva (2)

dana od Pokretanja
oostupka

-Ra6unovodstvo/TajniStvo

Nacrt Pr'rjedloga za ovrhu

Op6inskom sudu ili javnom
kiliainilzr r

3 lzrada Prijedloga za

ovrhu

Ravnatelj Priiedlog za ovrhu uPclnsKom
o,,i,, ili iavnom bilie2niku4 Ovjera i PotPis

^.iiailaaa za nrrrhl Najkasnije dva (2)

dana od izrade
oriiedloqa

Tajniitvo Knjiga izlazne PoSte
5 Dostava Prijedloga za

ovrhu OP6inskom sudu

iliiavnom biljeatlg-
ilravomoeno rjesenje Najkasnile ova (z)

dana od Primitka
pravomo6nih
rieienia

o Oostava Pravomocnih
rje5enja o ovrsi FlNl

RaCunovodswo

Pravni akt Procedura Pra6enja
mreZnim stranicama Skole'

Clanak 5'

i naplate prihoda i primitaka stupa na snagu danom donoSenja i objavit 6e se na
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