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PROCEDURE
izdavanja racuna i naplate potraZivanja
Clanak 1.

Ove Procedure imaju cilj osigurati u¢inkovit sustav nadzora naplate prihoda Skole u
svrhu pravovremene naplate potraZivanja.

Clanak 2.

Ovim Procedurama ureduju se naplata prihoda, odnosno mjere naplate, vremensko
razdoblje nakon kojeg se pokreée pojedina mjera naplate te pracenje naplate po
poduzetim mjerama.

Clanak 3.

Skola ostvaruje sljedeée vrste prihoda:

prihod za sufinanciranje prehrane u $kolskoj kuhinji

prihod za sufinanciranje produzenog boravka

prihod od zakupa poslovnog prostora

prihod od prodaje starog papira

- prihod od prodaje stanova na koje je postojalo stanarsko pravo

Clanak 4.

Procedura naplate prihoda za sufinanciranje prehrane u $kolskoj kuhinji

1.) Razrednici prikupljaju podatke o broju u¢enika koji ¢e se hraniti u Skolskoj kuhinji i
predaju ih u tajniStvo najkasnije 2. radni dan u mjesecu, a tajnistvo podatke o broju
ucenika dostavlja u $kolsku kuhinju kuharima.

2.) Razrednici su duZni voditi evidenciju o uenicima koji su korisnici prehrane u
Skolskoj kuhinji svaki mjesec i duzni su prikupiti novac za plaéanje prehrane u k.
kuhinji te ga predati u blagajnu Skole do posljednjeg dana u mjesecu za tekuéi mjesec.

3.) Ukoliko razrednici ne mogu naplatiti prihod od roditelja odnosno skrbnika Skola ée
u roku ne duljem od 30 dana duZniku poslati podsjetnik za placanje. Ukoliko dug nije
podmiren u roku 15 dana od slanja podsjetnika Skola ¢e poslati Opomenu pred tuzbu.



Ako dug nije podmiren u roku 8 dana od slanja opomene pred tuzbu Skola ée pokrenuti
ovrsni postupak.

Clanak 5.

Procedura naplate prihoda za sufinanciranje produzenog boravka

Skola s korisnikom (roditelj/skrbnik djeteta) sklapa ugovor o organiziranju i pruZanju
usluga koriStenju produZenog boravka za dijete korisnika usluge.

Tajnik ustanove u suradnji s ugiteljima u produZenom boravku vodi popis korisnika
kojima se pruZa usluga. Uéitelji u produZenom boravku duzni su predati u tajnistvo
popis polaznika produZenog boravaka do 10. u mjesecu za tekuéi mjesec.

Voditelj ratunovodstva na temelju popisa polaznika produzenog boravka, obradunava i
izdaje mjese¢ni radun-uplatnicu najkasnije do svakog 15-og za tekuéi mjesecu s
datumom dospijec¢a do kraja u tekuceg mjeseca.

Ukoliko plaéanje nije izvr$eno u navedenom roku Skola ée roditelju skrbniku poslati
opomenu za placanje u razdoblju ne duljem od 30 dana. Ako dug nije podmiren u roku
15 dana od slanja opomene Skola ée poslati Opomenu pred tuzbu.

Ako dug nije podmiren u roku 8 dana od slanja opomene pred tuzbu Skola ée pokrenuti
ovrSni postupak.

Za praéenje naplate i poduzimanje mjera naplate zaduZena je voditeljica ratunovodstva.
Za pokretanje i pracenje ovr$nog postupka zaduZena je tajnica Skole.

Clanak 6.
Procedura naplate prihoda od zakupa poslovnog prostora i prodaje starog papira

Poslovni prostor se iznajmljuje na temelju sklopljenog Ugovora kojim se utvrduje cijena
i ostali uvjeti iznajmljivanja. Raduni se ispostavljaju na temelju evidencije o koristenju
poslovnog prostora potpisane od strane korisnika odnosno zakupoprimca

Radun za prodaju starog papira ispostavlja se na temelju primke koju nam dostavlja
poduzece kojem smo prodali stari papir.

Raduni se izdaje najkasnije do 10. u mjesecu za prethodni mjesec, s rokom placanja od
15 dana.

Ukoliko plaéanje nije izvrSeno u navedenom roku Skola ¢e duzniku poslati opomenu za
pla¢anje u razdoblju ne duljem od 30 dana. Ako dug nije podmiren u roku 15 dana od
slanja opomene Skola ée poslati Opomenu pred tuzbu.

Ako dug nije podmiren u roku 8 dana od slanja opomene pred tuzbu Skola ée pokrenuti
ovrsni postupak.

Za izdavanje racuna, pracenje naplate i poduzimanje mjera za naplatu zaduZena je
voditeljica ratunovodstva.

Za pokretanje i pracenje ovrdnog postupka zaduZena je tajnica Skole.



Clanak 7.

Ukoliko se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomoénih 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 u slu¢aju kada iznos potraZivanja obzirom na troskove naplate nije isplativ

potraZivanje se moZe djelomi¢no ili u potpunosti otpisati. Odluku o otpisu donosi
ravnateljica odnosno Skolski odbor u skladu s ovlastima.

Clanak 8.

Procedura naplate prihoda od prodaje stanova na koje je postojalo stanarsko
pravo

Skola je sklopila Ugovor o obavljanju komisionih poslova vezanu za prodaju stanova i
prikupljanje prihoda od prodaje stanova s Medimurskom bankom d.d., a kasnije je te
poslove preuzela PBZ te ne utvrdujemo proceduru za naplatu ove vrste prihoda.

Clanak 9.
Ove Procedure stupaju na snagu danom dono3enja.

Ove Procedure ¢e se objaviti na oglasnoj ploi i web stranici dkole.
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