Republika Hrvatska
Županija Splitsko-dalmatinska
Grad Sinj
Osnovna škola Marka Marulića
KLASA: 003-11/16-01/07
URBROJ: 2175-12-01-16-01
Sinj, 21. 06. 2016.


Temeljem članka 75. Statuta OŠ Marka Marulića, Sinj, ravnatelj OŠ Marka Marulića Sinj, donosi:
Proceduru praćenja i naplate prihoda i primitaka

Članak 1.
Ovim se aktom utvrđuju obveze pojedinih službi u Osnovnoj školi Marka Marulića, Sinj(u daljnjem tekstu: Škola) te propisuje procedura odnosno način i rokovi praćenja i naplate prihoda i primitaka Škole. 

Prihodi koje Škola naplaćuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.

Ako Škola ugovori zakup prostora vrijednosti veće od 20.000,00 kuna godišnje, sa zakupcem dogovara instrument osiguranja plaćanja.

Članak 2.
Procedura iz članka 1. izvodi se po sljedećem postupku, osim ako posebnim propisom nije drukčije određeno:

	RED. BR.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Dostava podataka računovodstvu potrebnih za izdavanje računa
	Tajništvo
	Ugovor, narudžbenica
	Tijekom godine

	2.
	Izdavanje/izrada računa
	Računovodstvo
	Račun
	Tijekom godine

	3.
	Ovjera i potpis računa
	Ravnatelj
	Račun
	Najkasnije  2 dana od izrade računa

	4.
	Slanje izlaznog računa
	Računovodstvo
	Knjiga izlazne pošte
	Najkasnije 2 dana nakon ovjere

	5.
	Unos podatak u sustav (knjiženje izlaznih računa)
	Računovodstvo
	Knjiga izlaznih računa
Glavna knjiga
	Unutar mjeseca na koji se račun odnosi

	6.
	Evidentiranje naplaćenih prihoda
	Računovodstvo
	Knjiga izlaznih računa
Glavna knjiga
	Tjedno

	7.
	Praćenje naplate prihoda (analitika)
	Računovodstvo
	Izvadak po poslovnom računu
	Tjedno

	8.
	Utvrđivanje stanja dospjelih i nenaplaćenih potraživanja/prihoda
	Računovodstvo 
	Izvod otvorenih stavaka
	Mjesečno

	9.
	Upozoravanje i izdavanje opomena i opomena pred tužbu
	Računovodstvo
	Opomene i opomene pred tužbu
	Tijekom godine

	10.
	Donošenje odluke o prisilnoj naplati potraživanja
	Ravnatelj
	Odluka o prisilnoj naplati potraživanja
	Tijekom godine

	11.
	Ovrha – prisilna naplata potraživanja u skladu s Ovršnim zakonom
	Tajništvo
	Ovršni postupak kod javnog bilježnika
	Najkasnije 15 dana nakon donošenja Odluke 


Članak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje određeni dužnik ima prema Školi.

1. usmeni kontakt

2. prva pisana opomena

3. pisana opomena pred pokretanje ovršnog postupka

4. pokretanje ovršnog postupka radi naplate potraživanja
Članak 4.

Ravnatelj škole zadužen je za provođenje mjere usmenog kontakta s dužnikom.

Nakon proteka roka od 15 dana voditelj računovodstva priprema novu listu dužnika i prosljeđuje je tajnici. Ukoliko se dug ne podmiri u roku 15 dana, tajnica Škole ima obvezu dužniku uputiti prvu pisanu opomenu.

Nakon proteka daljnjeg roka od 15 dana voditelj računovodstva priprema novu listu dužnika i prosljeđuje je tajnici. Ukoliko dug nije podmiren u roku 15 dana, tajnica Škole ima obvezu dužniku uputiti pisanu opomenu pred pokretanje ovršnog postupka, na dokaziv način ( uručiti osobno, povratnica i sl.). U opomenama je potrebno navesti podatke o dužniku, iznos duga i pravni temelj po kojem ga se poziva na plaćanje (ugovor, račun, izvod otvorenih stavaka i dr.). Opomene se čuvaju u tajništvu škole.
Članak 5.

Kada su iscrpljene mjere naplate usmenog kontakta, prve pisane opomene, pisane opomene pred pokretanje ovršnog postupka, pokreće se ovršni postupak radi naplate potraživanja. Za pokretanje i praćenje ovršnog postupka zadužena je tajnica Škole.
Ovršni postupak se pokreće za dugovanja u visini većoj od 750,00 kuna po dužniku.

Članak 6.

Voditelj računovodstva i tajnica dužni su kontinuirano pratiti stanje i poduzimati mjere naplate potraživanja svatko iz svog djelokruga.
Članak 7.

Ove Procedure stupaju na snagu danom donošenja. 

Ove Procedure će se objaviti na web stranicama škole.
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