OBRTNICKA SKOLA KOPRIVNICA
TRG SLOBODE 7
48 000 KOPRIVNICA

Klasa: 602-03/16-11/06
Urbroj: 2137-50-16-01

Koprivnica, 23. 03. 2016.

Temeljem ¢Elanka 104. Statuta Obrtnicke Skole Koprivnica, ravnatelj Obrtnicke Skole
Koprivnica donosi

PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

PROCEDURU

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Obrtnicke Skole Koprivnica (u nastavku:
Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od obrazovanja odraslih te U&eni¢kog servisa.

Clanak 2.

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

Red.

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka
1. R_acunoyodstyu 3 Tajnistvo Ugovor, narudZbenica Ty elfom
potrebnih za izdavanje godine
ratuna
2. | Izdavanjefizrada racuna Racunovodstvo Racun g elfom
godine
2 dana od
3. | Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Radun izrade
ratuna
. L i Ll & 2 dana nakon
4. | Slanje izlaznog ra¢una Tajnistvo Knjiga izlazne poste :
ovjere
Unos podataka u Unutar
sustav 5 Knjiga Izlaznih racuna, mjeseca na
40 e iens i Ragunpyaisie Glavna knjiga Enji $6 raiton
racuna) odnosi
& E\fldentlranje naplacenih B et Knjiga 1z]azn1h- ratuna, Tiedno
prihoda Glavna knjiga
e g Izvadak po poslovnom
7. Prace'n:] Eaaplte priteta Racunovodstvo ra¢unu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) 2 2
izvjeStaj-uplatnice




Utvrdivanje stanja
8. | dospjelih i nenaplacenih Radunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
potrazivanja/prihoda
Upozoraw.mj B 1 izlavane Racéunovodstvo/Taj | Opomene i opomene pred Tijekom
9. | opomena i opomena pred i % :
o nistvo tuzbu godine
tuzbu
Di?qosepj E Odh?ke oy - Odluka o prisilnoj naplati Tijekom
10. | prisilnoj naplati Ravnatelj gk ]
el potrazivanja godine
potraZzivanja
Ovrha-prisilna naplata Gk : I et
s S Ovrsni postupak kod javnog nakon
11 | potraZivanja u skladu s Tajnistvo P T g
e biljeznika donoSenja
Ovr$nim zakonom :
Odluke
Clanak 3.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema
Skoli.

Tijekom narednih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedecem postupku:

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée ovrsni
postupak kod javnog biljeznika.

Ovr3ni postupak se pokrece za dugovanja u visini vec¢oj od 300,00 kn po jednom duZniku.

Red.

o AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje
knjigovodstvenog
stanja
1. diaiiaipHkuplianie Racéunovodstvo Knjigovodstvene kartice v = stat.‘e
podataka o potrazivanja
poslovnom racunu
ili imovinskom
stanju
o e ; Kn4 l.govvods_tvena lfanlca g
! Racéunovodstvo ili ra¢uni/ obraéun Prije zastare
2. | dokumentacije za NEE
5 kamata/opomena s potrazivanja
ovréni postupak :
povratnicom
= Najkasnije dva
o Nacrt prijedloga za ovrhu
3 T pyed DRk e Racunovodstvo/Tajnistvo Op¢inskom sudu ili L&) et (.)d
ovrhu : s pokretanja
Jjavnom biljeZniku
postupka
SR . Prijedlog za ovrhu
4. et 1 poipis Ravnatelj Op¢inskom sudu ili

prijedloga za ovrhu

javnom biljezniku




Dostava prijedloga
za ovrhu
Opéinskom sudu ili
javnom biljezniku

Tajnistvo

Knjiga izlazne poste

Najkasnije dva
(2) dana od
izrade prijedloga

Dostava Najkasnije dva
éni (2) dana od
1{1;\;?1120:?3 e Radunovodstvo/Tajnistvo Pravomoéno rjesenje primitka
IFJFNI ; pravomoénih
rjeSenja

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreznoj stranici Skole.

Ravnatelj:

Ratimir Ljubié







