SKOLA ZA ODGOJ | OBRAZOVANIJE PULA
Rovinjska 6, Pula

KLASA: 002-01/21-02/03
UR.BROJ: 2168/01-55-58-21-02

Pula, 17.05.2021

Na temelju &lanka 58. Statuta Skole za odgoj i obrazovanje, a u svezi sa Zakonom o proracunu (,Narodne novine” br
87/08,136/12 i 15/15), Pravilnikom o prorac¢unskom ra¢unovodstvu i racunskom planu (,,Narodne novine”
br.124/14,115/15.87/16,3/18 i 126/19) i Zakonom o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine“ br.111/18) Skolski

odbor Skole za odgoj i obrazovanje na svojoj sjednici u $kolskoj godini 2020/2021, koja je odriana __.05.2021
donijelo je

PROCEDURU PRACENJA NAPLATE PRIHODA U SKOLI ZA ODGOJ | OBRAZOVANJE — PULA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduju obveze pojedinih ustrojstvenih jedinica Skole za odgoj i obrazovanje Pula (dalje:Skola), sluzbi
i zaposlenika te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka skole.

Naplatu prihoda i primitaka Skole prate i evidentiraju, voditelj ratunovodstva, tajnik i ravnateljica te ostali zaposlenici
u dijelu koji se na njih odnosi.

Vrste prihoda koje se naplacuju obuhvacaju sva potraZivanja po osnovi izdanih racuna za sufinanciranje usluga
$kolske kuhinje, zakup prostora, otplatu stanova te svih ugovora i ostalih izdanih ra¢una.

Rokovi naplate i vremenska razdoblja za pokretanje mjera naplate odredeni su ugovorenim ili zakonom propisanim
rokovima te odlukama ravnateljice.

Procedura pracenja i naplate prihoda obuhvaca slijedece postupke:

Ovim se aktom utvrduje obveza te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja naplate prihoda u Skoli za
odgoj i obrazovanje — Pula.

Clanak 2.

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

Red.
broj AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1; Prikupljanje podataka Tajnistvo Ugovori s roditeljima Kontinuiran
korisnika Racunovodstvo Ugovori o o tijekom
Ravnateljica subvencijama s godine
Ucitelji i nastavnici opcinama i gradovima
Ostali ugovori
2. Dostava potrebnih podataka Tajnistvo Evidencija Kontinuiran
za izdavanje ra¢una voditelju Ravnateljica prisutnosti/nalog/ugo | o tijekom
racunovodstva vor godine
3. lzdavanje racuna/uplatnica Racunovodstvo Izlazni Do 15-tog u




rauni/uplatnice mijesecu za
prethodno
razdoblje
4. Unos podataka u sustav RacCunovodstvo Knjigovodstvene Kontinuiran
(knjizenje zaduZenja/ evidencije o tijekom
izlaznih racuna) godine
5. Kontrola toénosti podataka Racunovodstvo Knjigovodstvene Kontinuiran
: evidencije o tijekom
godine
6. Evidentiranje naplacenih Racunovodstvo Bankovni izvadak i s Kontinuiran
prihoda njim povezana o tijekom
knjigovodstvena godine
evidencija
7. Praenje naplate prihoda Ratunovodstvo Bankovni izvadak i s Kontinuiran
(analitika) njim povezana o tijekom
knjigovodstvena godine
evidencija
8. Upozoravanije i izdavanje Racunovodstvo Usmenim putem Kontinuiran
opomena i opamena pred (telefon) 30 dana od o tijekom
tuzbu isteka dospijeca godine
Opomena i opomena s
povratnicom 60 dana
od isteka dospijeca
9. Ovrha-prisilna naplata Tajnik Ovrsni postupak kod Kontinuiran
potraZivanja Racunovodstvo javnog biljeinika 120 o tijekom
Ravnateljica dana od isteka godine
dospijeéa
10. Sudski postupak Tajnik Sudska tuzba, ukoliko | Kontinuiran
Racunovodstvo prethodni postupci o tijekom
Ravnateljica naplate nisu bili godine
uspjesni

Ukoliko obveze nisu izvriene u ugovorenim ili propisanim rokovima, poduzimaju se mjere za naplatu.

Mijere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvacaju slijedece:

-kontakt telefonom ili elektronickom postom

-slanje pisane opomene uz prilog otvorenih stavaka ili kopije rauna

-pokretanje ovrinog postupka radi naplate potraZivanja
-sudska tuZba

Clanak 3.
Postupak ovrhe i sudski postupak nece se provoditi za iznos duga manji od 600,00 kuna.
Clanak 4.
Po gore navedenoj proceduri nece se postupiti u slu¢aju kada roditelj ucenika usmeno ili pismeno obavijesti Skolu o

privremenoj nemoguénosti plaéanja participacije uz iskazivanje okvirnog roka za nastavak izvriavanja ugovorne
obveze.



Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.
Stupanjem na snagu ove Procedure stavlja se izvan snage Procedura pracenja naplate prihoda u Skoli za odgoj i

obrazovanje — Pula, KLASA:401-01/16-01/01, URBROJ: 2168-01-16-01 od 03.02.2016.
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