OSNOVNA SKOLA
SVETI KRIZ ZACRETJE
SVETI KRIZ ZACRETJE
KLASA: 400-02/15-01/6
URBROJ:2197/04-380-26-15-1
U Svetom Krizu Zacretju, 16. 12. 2015.

Na temelju ¢lanka 90. Statuta OS Sveti Kriz Zadretje, ravnatelj Skole donosi:
PROCEDURU
PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Osnovne Skole Sveti Kriz Zacretje (u nastavku: Skole) te
propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pracenja i naplate prinoda i primitaka Skole te poduzimanje
pravnih radnji radi naplate istih.
Prihodi koje Skola naplacuje su: viastiti prihodi od zakupa prostora, prihodi od naplate za skolsku kuhinju,
prihodi od sufinanciranja Ustrojstvene jedinice djegjeg vrti¢a.

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

R;rd- AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava Ra¢unovodstvu
1. |podataka potrebnih Tajnistvo Ugovor, narudzbenica | Tijekom godine
za izdavanje racuna
2. |zdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. |Ovjerai potpis racuna Ravnatelj Radun 2 danavod izrade
raduna
4. Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dang nakon
ovjere
=g : v Unutar mjeseca
Unos podataka u sustav ) Knjiga izlaznih racuna, o p
& (knjizenje izlaznih rauna) R EuneDG s Glavna knjiga axkajitse s
odnosi
: e " . Knjiga izlaznih ra¢una, :
6. |[Evidentiranje naplate prihoda, Racunovodstvo Glavna knjiga Tjedno
e . lzvadak po poslovhom
PR b U Ra&unovodstvo radunu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) i e i :
izviestai-uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i
8. |nenaplacenih Racunovodstvo  [lzvod otvorenih stavaka Mjesecno
potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje e
9. |opomena i opomena pred Racunovodstvo P b g Tijekom godine
bushu pred tuzbu
Donosenje odluke o prisilnoj . Odluka o prisilnoj il .
g naplati potrazivanja Revnate) naplati potraZivanja Tijekom godine




