SREDNJA SKOLA KNEZA BRANIMIRA BENKOVAC
Antuna Mihanoviéa 19,

23420 Benkovac

OIB: 33967641304

KLASA: 011-03/22-03/01
URBROJ: 2198-1-71-22-1
Benkovac, 16.03.2022.

Temeljem &lanka 99. Statuta Srednje 3kole kneza Branimira Benkovac, ravnateljica ¥kole Maja Brkijaca, prof.
donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitka
Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih siuzbi u Srednjoj $koli kneza Branimira Benkovac (nadalje: Skola)
te propisuje procedure, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacéuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora, obrazovanja odraslih i naplate u¢enic¢kih
potreba.

Clanak 2.

Procedura iz Elanka 1. izvodi se po sliedecem postupku, osim ako posebnim propisima nije drugatije
uredeno:

Red br. AKTIVNOSTI NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka TajniStvo Ugovor, narudzbenica  [Tijekom godine
1 racunovodstvu potrebnih za
izdavanje ra¢una
2 Izdavanje/izrada raéuna Ralunovodstvo |Radun Tijekom godine
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Rafun 2 dana od izrade ratuna
4 Slanje izlaznog rauna Rafunovodstvo [Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u sustav Radunovodstvo  [Knjiga izlaznih rauna, [Unutar mjesec dana na
5 (knjizenje izlaznih raéuna) Glavna knjiga koji se ra¢un odnosi
6 Evidentiranje neplaéenih Racunovodstvo  [Knjiga izlaznih raéuna, |Dnevno
prihoda Glavna knjiga
Praéenje naplatne prihoda Raunovodstvo |lzvadak po poslovnom  |Dnevno
7 (analitika) racunu/Blagajnicki
izvjesStaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelihi  |Raéunovodstvo  |lzvod otvorenih Tromjesecno
8 nenaplacenih stavaka
potraZivanja/prihoda
Upozoravanja i izdavanje Radunovodstvo [Opomena i opomena Tijekom godine
9 opomena i opomena pred tuzbu pred tuzbu
Dono3enje odluke o prisilnoj  [Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
10 Inaplati potrazivanja naplati potraZivanja
Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
11 potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja Odluke
Ovrsnim zakonom




Uvodi se redoviti sustav opominjana po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema Skoli. Tijekom

Clanak 3.

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

Nakon $to u roku 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena raéunovodstvo o tome obavijeétava
ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée ovrini postupak kod javnog

biljeznika.

Ovr3ni se postupak pokrece za dugovanje veée od 700,00 kn po jednom duZniku. Procedura iz stavka 1. izvodi

se po sljedec¢em postupku:

Clanak 4.

Red br. |AKTIVNOSTI NADLEZNOST DOKUMENT ROK ]
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog
. . . . L " . pri T
1 stanja duznlka/prlkupljanjve _ |Raunovodstvo Knjigovodstvene kartice [Prije zastare potraZivanja
podataka o poslovnom racunu ili
imovinskom stanju
Knjigovodstvena kartica ili
Prikupljanje dokumentacije za Y racuni/obratun Prije zastare potraZivanja
2 v Racunovodstvo kamata/opomena s
ovrini postupak A
povratnicom
) Ragunovodstvo/ Nac“rt prijedloga za ovrhu Najkasnufe dva (2) dana od
3 Izrada prijedioga za ovrhu Tajniétvo Opcinskom sudu ili pokretanja postupka
javnom biljezniku
S — Prijedlog za ovrhu " .
Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu . - Prije zastare potrazivanja
4 ! POTPIS Prij € Ravnatelj Opéinskom sudu ili ! P y
javnom biljezniku
s gosfav: pruedcliog_elz_ ?a ovrhu Tainict Kniiea izl & Najkasnije dva (2) dana od
pcms om sudu ili javnom ajnistvo njiga izlazne poste izrade prijedioga
biljezniku
T Najkasnije dva (2) dana od
Dostava pravomo¢nih rjeSenja o " . N Co. s
6 ovrsi FINI Racunovodstvo Pravomo¢éno rjeSenje primitka pravomo¢énih
rjesenja
Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom dono3enja i objaviti ée se na mreznim stranicama Skole.

Ravnateljica:

5%
%
Lvzs i

] C 9/
SNKO\I:\,;\?*T' :



