INDUSTRIJSKO-OBRTNICKA SKOLA

VIROVITICA

VIROVITICA, Zbora narodne garde 29

KLASA: 400-01/15-01/7
URBROJ: 2189-35-01-15-1
Virovitica, 30. prosinca 2015.

Na osnovi ¢lanka 92. Statuta Industrijsko-obrtnicke Skole Virovitica ravnatelj Skole donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluzbi Industrijsko-obrtnicke Skole Virovitica (u
nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno naéin i rokovi praéenja i naplate prihoda i
primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve¢oj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Dostava podataka Ugovor, Tijekom
Racunovodstvu potrebnih narudzbenica godine
za izdavanje rauna Tajnistvo
2. | Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo | Racun Tijekom
godine
3. | Ovjera i potpis ra¢una Ravnatelj Racun 2 dana od
izrade raCuna
4. | Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste | 2 dana nakon
ovjere
5. | Unos podataka u sustav Knjiga izlaznih Unutar
(knjizenje izlaznih rac¢una, Glavna mjeseca na
racuna) Racunovodstvo | knjiga koji se rac¢un
odnosi




6. | Evidentiranje napla¢enih Knjiga ulaznih Tjedno
prihoda Racunovodstvo | ra¢una, Glavna
knjiga
7. | Pracenje naplate prihoda Izvadak po Tjedno
(analitika) Racunovodstvo | poslovnom
racunu/Blagajnicki
izvjestaj-uplatnice
8. | Utvrdivanje stanja Izvod otvorenih Mjesecno
dospjelih i nenaplacenih stavaka
potrazivanja/prihoda Racunovodstvo
Q. Upozoravanje i izdavanje Opomene i opomene | Tijekom
opomena i opomena pred pred tuzbu godine
tuzbu Rac¢unovodstvo
10. | Donosenje odluke o Odluka o prisilnoj Tijekom
prisilnoj naplati naplati potrazivanja | godine
potrazivanja Ravnatelj
11. | Ovrha- prisilna naplata Ovrsni postupak kod | 15 dana
potrazivanja u skladu s javnog biljeznika nakon
Ovrsnim zakonom Tajnistvo donosenja
Odluke
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema
Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.
Nakon $to u roku 30 dana nije placen dug za koji je poslana opomena, raunovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrs$ni

postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duzniku.



Procedura iz stavka 1. izvodi se po slijede¢em postupku:

Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Utvrdivanje Knjigovodstvene Prije zastare
knjigovodstvenog stanja kartice potrazivanja
duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
racunu ili imovinskog
stanju Racunovodstvo
2. | Prikupljanje Knjigovodstvena Prije zastare
dokumentacije za ovrsni kartica ili potrazivanja
postupak Racunovodstvo | racuni/obracun
kamata/opomena s
povratnicom
3. | lzrada prijedloga za Nacrt prijedloga za Najkasnije
ovrhu Racunovodstvo | ovrhu Opéinskom sudu | dva dana od
Tajnistvo ili javnom biljezniku pokretanja
postupka
4. | Ovjera i potpis Prijedlog za ovrhu Najkasnije
prijedloga za ovrhu Ravnatelj Op¢inskom sudu ili dva dana od
javnom biljezniku pokretanja
postupka
5. | Dostava prijedloga za Knjiga izlazne poste Najkasnije
ovrhu Op¢inskom sudu dva dana od
ili javnom biljezniku Tajnistvo izrade
prijedloga
6. | Dostava pravomoc¢nih Pravomoc¢no rjesenje Najkasnije
rjeSenja o ovrsi FINI Tajnistvo dva dana od
primitka
pravomo¢nih
rjeSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Ravnatelj

dr. sc. Vladimir Reider




