Na temelju ¢lanka 72. Statuta Osnovne £kole Julija Benesica, 32236 llok (dalje u tekstu:
Skola), a sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10,19/14), te
Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i primjeni fiskalnih pravila (NN
78/11,106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) ravnatelj Skole Miroslav Bo3njak, prof. donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduju se obveze sluzbi i zaposlenika Skole te propisuje procedura, odnosno
nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda koji se ostvaruju temeljem :

- organiziranja i pruzanja usluga 3kolske prehrane — prihodi za posebne namjene
- iznajmljivanja Skolskog poljoprivrednog zemljita — vlastiti prihodi
Clanak 2.
Ovim Procedurama ureduju se:

1. uvjeti za sklapanje ugovora s korisnicima i izdavanja rauna (uplatnica) za pruzene
usluge

2. mjere naplate, odnosno pracenja naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja
Skole

Clanak 3.

Skola s korisnikom (roditelj/skrbnik djeteta) sklapa ugovor o organiziranju i pruZanju usluge
skolske prehrane na pocetku Skolske godine a uplatnice izdaje na mjeseénoj bazi.

Pravo na subvenciju uceS¢a u cijeni 3kolske prehrane ili oslobodenje od placanja iste
korisnici ostvaruju putem zahtjeva roditelja o nemoguénosti podmirivanja usluge i pozitivhe
Odluke Grada lloka ili Ministarstva socijalne skrbi ( ili drugih nevladinih udruga,donacija i
sliéno). Tajnik Skole dostavlja raunovodstvu popis korisnika subvencionirane prehrane a u
suradnji s razrednicima vodi popis udenika za koje se organizira prehrana u Skoli, sve
azurirano i dostavljeno u radunovodstvo i kuharici zadnjeg dana u mjesecu za slijedeli
mjesec. '
Voditelj racunovodstva na temelju iskazanim popisa obraéunava i izdaje uplatnice najkasnije
do 10-og u teku¢em mjesecu s rokom dospijeéa do 25-0g u mjesecu. Razrednici svakog
razrednog odjela duzni su ucenicima podijeliti uplatnice.

Skola's korisnikom &kolskog poljoprivrednog zemljiSta sklapa Ugovor o najmu/zakupu a
korisnik po istome vrsi uplatu na Ziro-raéun Skole.

Clanak 4.
Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvaéaju slijedeée:

- usmeni kontakt
- prva pisana opomena




- pisana opomena pred pokretanje ovrinog postupka
- pokretanje ovrinog postupka radi naplate potraZivanija

Razrednici su duzni voditi evidenciju o uéenicima koji su korisnici Skolske prehrane za svaki
mjesec, a voditelja raCunovodstva vodi evidenciju o naplati usluga i listu ,,duznika“. '
Voditelj raCunovodstva svakog 25-og u mjesecu ima obvezu pripremiti listu duZnika koju
upucuje razrednicima a eventualni dug korisnika zakupa zemljista upuduje ravnatelju Skole
na uvid. _
Ukoliko obveze nisu izvr§ene u roku od 30 dana od dana dospijeca, poduzimaju se mjere za
naplatu.

Prvi korak je usmeni kontakt razrednika s duznikom o ¢emu se sastavlja zabiljeska ( datum,
ime i prezime osobe, razlog nepla¢anja - moZe se evidentirati na listi duznika), nakon &ega
listu duZnika prosljeduje voditelju rac¢unovodstva koji u narednih 15 dana nadzire i prati
haplatu po opomenama, te priprema novu listu dunika. Ukoliko se dug ne podmiri u roku
15 dana, voditelj raCunovodstva priprema prvu pisanu opomenu i prosljeduje ju tajniku koji
putem redovne poste 3alje iste duznicima. Ukoliko dug nije podmiren u roku 15 dana, tajnik
Skole ima obvezu duzniku uputiti pisanu opomenu pred pokretanje ovrinog postupka na
dokaziv nacin ( povratnica i sl.) |

U opomenama je potrebno navesti podatke o duzniku, iznos duga i pravni temelj po kojem
ga se poziva na pladanje (ugovor,raéun,izvod otvorenih stavaka i dr.).

Opomene se ¢uvaju u tajnistvu skole. |

Clanak 5.

Kad su iscrpliene mjere naplate putem usmenog kontakta, prve pisane opomene, pisane
opomene pred pokretanje ovrSnog postupka, voditelj ra¢unovodstva o tome obavjestava
ravnatelja Skole koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée se ovréni
postupak kod javnog biljeZnika. | |
Za pokretanje i pracenje ovrinog postupka zaduZen je tajnik Skole uz suradnju i pomo¢
voditelja racunovodstva oko kompletiranja knjigovodstvenih podataka o stanju duga i drugih
relevantnih podataka potrebnih za ovrsni postupak.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini veéoj od 500,00 kn po jednom duzniku.
Procedura je slijedeca:

RB|  AKTIVNOST |  NADLEZNOST DOKUMENT [ ROK
1. | Utvrdivanje ' Voditel; Knjigovodstvene 15 dana nakon
knjigovodstvenog stanjai | raéunovodstva | kartice/ racuni / | donosenja
prikupljanje dokumentacije | Tajnik “izvodi, opomene Odluke
| |zaovrsnipostupak | = |obrauniis. |
2. | lzrada prijedloga za ovréni | Tajnik / Voditel] Nacrt prijedloga za !“3d'-an,a od
__|postupak | rafunovodstva  jowhu | kompletiranja |
3. | Ovjera i potpis prijedioga za | Ravnatelj Prijedlog za ovrhu | 2 dana od izrade
jowhw 00000000\ javnombiljeiniku | prijedloga
4. | Dostava prijedloga javhom | Tajnik Knjiga izlazne poste | 2 dana od izrade |
___| biljeznikuilisudw | - | ovjereipotpisa _
5. | Dostava pravomo¢énih Tajnik / voditel] Knjiga izlazne poste 2 dana od _
_ rjesenjaoovrsiu FINU | raCunovodstva | Glavnaknjiga | primitka rjefenja_




Clanak 6.

Ukoliko se utvrdi da su potraZivanja temeljem pravomoénih odluka nadleznog tijela (odluke

suda i sl.) nenaplativa ili je nastupila zastare ili nemaju valjanu pravnu osnovu te zbog

okolnosti propisanih sukladno aktima osnivaéa ustanove, potraZivanja ce se djelomi¢no iliu
potpunosti otpisati. Odluku o otpisu donosi ravnatelj Skole.

Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu namiriti primjenom mjera iz ¢lanka 5. ovih
Procedura radi izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti, ravnatelj Skole moze Skolskom
odboru podnijeti prijedlog za djelomié¢ni ili potpuni otpis potraZivanja. U ovom sluéaju odiuku
donosi Skolski odbor $kole.

Clanak 7.
Voditelj ratunovodstva, tajnik i razrednik duZni su kontinuirano pratiti stanje i poduzimati
mjere naplate potraZivanja svatko iz svog djelokruga.

Clanak 8.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama
Skole.

Klasa: 602-02/17-01/105
Ur. broj: 2188-89-17-1

llok,24.02.2017.
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