REPUBLIKA HRVATSKA
VARAZDINSKA ZUPANIJA
OSNOVNA SKOLA LJUBESCICA
KLASA: 401-05/26-01/2

URBROJ: 2186-125-01-26-1
Ljubeiéica, 13.01.2026.

Temeljem ¢lanka 88. Statuta OS Ljubeséica, ravnatelj 8kole Ivica Rojc donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluzbi OS Ljubeséica (U nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno naéin i rokovi praéenja i
naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora i od prihoda za produZeni boravak od roditelja.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. Izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Red AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Pribavljanje podataka za Tajni$tvo | Tajnistvo Ugovor, narudZzbenica Tijekom godine
potrebnih za izdavanje ra¢una
2. | Izdavanje/izrada raCuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. Unos podataka u sustav (knjiZenje Racunovodstvo Knjiga izlaznih rac¢una, Unutar mjeseca na koji se
izlaznih racuna) Glavna knjiga racun odnosi




4. | Evidentiranje napla¢enih prihoda Racunovodstvo Knjiga izlaznih rac¢una, Tjedno
Glavna knjiga
5. | Prac¢enje naplate prihoda (analitika) | Ra¢unovodstvo Izvadak po poslovnom Tjedno
racunu
6. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Izvod otvorenih stavki Mjesecno
nenaplacenih potrazivanja/prihoda
7. Upozoravanje i izdavanje opomena i | Ra¢unovodstvo Opomene i opomene pred | Tijekom godine
opomena pred tuzbu tuzbu
8. Donosenje odluke o prisilnoj naplati | Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati | Tijekom godine
potrazivanja potraZivanja
9. | Odluka-prisilna naplata potrazivanja | Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon donoSenja
u skladu s Ovr$nim zakonom javnog biljeZnika Odluke

Clanak 3.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 8 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.
Nakon &to u roku od 8 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena, Ratunovodstvo o tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o
prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée ovrini postupak kod javnog biljeZnika.
Ovr3ni postupak se pokreée za dugovanja u visini ve¢oj od 100,00 eura po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

R;d. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Utvrdivanje knjigovodstvenog
1. siatla duzmka/prlkup]]anjve s Racunovodstvo Knjigovodstvene kartice Prije zastare potraZivanja
podataka o poslovnom ra¢unu ili
imovinskom stanju
2 Prﬂfuplj sHjedokumeniaeye 2 Racunovodstvo KnJ.Lg'ovodstena 3(&1‘1:108. Prije zastare potrazivanja
ovrsni postupak ili ra¢uni/obratun




kamata/opomena s
povratnicom

Izrada prijedloga za ovrhu na » . INGCH prlqedIan ———— i Najkasnije 2 dana od
3. = 3 o Racunovodstvo/Tajnistvo na temelju vjerodostojne A

temelju vjerodostojne isprave Spave pokretanja postupka

Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu ; Prl_]ed'log-za ovrhu.na
4. s s Ravnatelj temelju vjerodostojne

na temelju vjerodostojne isprave A

isprave

DOSta.\,a Pruedloga. Za0¥hu-a R " Najkasnije 2 dana od izrade

3. temelju vijerodostojne isprave putem Ravnatelj/Tajnistvo Prijedlog za ovrhu "
s prijedloga

aplikativnog sustava (e-Ovrhe)

Dostava pravomoénih rjeSenja o Najkasnije 2 dana od
6. ovrsi FINI putem aplikativnog Ravnatelj/Tajnistvo Pravomoéno rjesenje primitka pravomoénih

sustava (e-Ovrhe) rjeSenja

Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.

Ravnatelj skole
Ivica Rojc



