REPUBLIKA HRVATSKA

MEDIMURSKA ZUPANIJA

OSNOVNA SKOLA GORNJI MIHALJEVEC
Gornji Mihaljevec 83, 40306 Macinec

Tel.: 040/899-115

E-mail: os-gornji-mihaljevec@ck.htnet.hr

OIB: 46945704160

KLASA: 003-05/20-02

URBROJ: 2109-29/20-01

Gornji Mihaljevec, 7. rujna 2020.god.

Na temelju ¢l. 72. Statuta Osnovne $kole Gornji Mihaljevec, ravnateljica Skole Karmen
Sklepi¢ donosi:

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE
PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduju obveze pojedinih sluzbi Osnovne $kole Gornji Mihaljevec
(dalje: Skola) te propisuje procedura, odnosno natin i rokovi pra¢enja naplate prihoda i primitka
Skole.

Prihodi koje Skola napla¢uje su vlastiti prihodi od zakupa/najma prostorija, ostalo
(prodaja papira i dr.) i prihodi za posebne namjene.

Clanak 2.
Putem Blagajne Skole na Ziro ratun Skole uplaéuju se sljedece stavke:

1. Jednodnevni i visednevni izleti, struéne ekskurzije u¢enika, kazaliSne predstave 1
terenska nastava

2. Casopisi na koje su ucenici pretplaceni

3. Sredstva koja se prikupljaju' na podetku Skolske godine (osiguranje, crveni kriz 1
donacije)

4. Sredstva koja se prikupljaju tijekom Skolske godine (Dan S3tednje, ucenicke
fotografije, §k. Casopis ,,Lipa“ i dr.)

5. Skolska kuhinja za djelatnike Skole

Putem uplatnice koju izdaje Skola na Ziro ratun Skole uplacuje se Skolska kuhinja za
udenike Skole.

Clanak 3.
Putem Blagajne 3kole isplacuju se sredstva za manje materijalne troskove: sitni
popravei, slanje paketa i posiljaka, ostali manji troskovi. Za isplatu navedenih sredstava
obavezno je prilaganje R1 racuna.



Clanak 4.
Procedura iz ¢lanka 1. obavlja se na sljedeci nadin:

R.br. | AKTIVNOST OPIS NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1. | Zaprimanje Korisnici dostavljaju u
podataka tajniStvo podatke bitne
tavlian
za sastavljanje Do kreia
ugovora, odnosno za :
. . . mjeseca za
izdavanje racuna; Tajnik Ugovor ..
e oy tekuci
Korisnici su duzni miesec
obavijestiti Skolu o .
svakoj promjeni
podataka i uvjeta.
2. | lzrada ovjerenog | Na temelju Najkasnije
cuna/i ' imljenih podatak - L .. do 10.-t
re‘lcun ISpLII’.l_]E.I‘:’a ?aprlm 9em i Tajnik/Voditelj | Racun/blagajnick 0. ce
nje  blagajnicke | 1 sklopljenog ugovora . : mjesecu za
. . . N ratunovodstva a uplatnica g
uplatnice izraduje se racun. prethodni
mjesec
3. Sl'flnje i.zlaznog. Rafivun se preFlajeE u Nieksaniie
ratuna/izdavanje | fizi¢kom obliku ili 3 10, 46m
blagajnicke Salje elektroni¢kom Tajnik/Voditelj | Racun/blagajnick m'esécugza
uplatnice postom, odnosno ratunovodstva a uplatnica > :
} prethodni
sustavom c-racuna, S —
krajnjem korisniku :
4. | Evidentiranje Provjera placenih i Voditel: Knjiga izlaznih
pla¢anja prihoda | nepla¢enih racuna . ; racuna, Glavna Tjedno
raCunovodstva ..
knjiga
5. | Unos poda%l}m 'u Krvljiienje placenih Voditelj ) '
sustav — knjiZzenje | raCuna " Glavna knjiga Tjedno
. . ra¢unovodstva
izlaznih racun
6. | Utvrdivanje Pripremanje liste Najkasnije
tanja dospjelih i znik o . do kraj
stamyd (,)Spj_e 3 | Szl Voditelj [zvod otvorenih .0 o
nenaplac¢enih . mjeseca u
. raCunovodstva stavaka .
potrazivanja kojem je
radun izdan
/8 -Upozorz?vanje i Op.?mena se _izdafj? u Obaviiestio Najkasr%ije
izdavanje fizickom obliku ili 5 - : do kraja
o 24 . Tajnik/Voditelj | dugovanju/opome ;
obavijesti o Salje elektronickom . . mjeseca u
. y .. raCunovodstva ne i opomene L
dugovanju/ postom krajnjem i’ kojem je
3 pred tuzbu o
opomena korisniku ratun izdan
8. Prikupljanje Prikupljan;j datak Lo — Racuni, obracuni .
e i HPJRNSTO va . Tajnika/Voditel] Aty DR Prije zastare
dokumentacije za | o poslovnom ra¢unu, . kamata, opomene e
racunovodstva potrazivanja

ovrsni postupak

dostavi opomene

s povratnicom




9. | Izrada prijedloga | Nacrt prijedloga za
za ovrhu ovrhu Op¢inskom Tainik Prijedlog za Prije zastare
sudu ili javnom . ovrhu potrazivanja
biljezniku
10. | Potpis i ovjera Potpis i ovjera
prijedloga za prijﬁdloga za ovrl?u. Ravnatelj Prijedlog za Prije vz-astar.e
ovrhu Op¢inskom sudu ili ovrhu potraZivanja
javnom biljezniku
11. | DonoSenje - Odluk:a 0 prifi.lnoj_ Oidiites & prisilnG )
odluke o prisilnoj | naplati potrazivanja . i Tijekom
. . . Ravnatelj naplati ;
naplati donosi se u pisanom v,_ godine
S : potrazivanja
potraZivanja obliku
12. | Ovrha — prisi $ni k koj
vrha — prisilna | Ovr$ni .plostuPa_ j ?Je.g T8 i
naplata provodi javni biljeznik nakon
potraZivanja u Tajnik Ovrsni postupak oy
o donosenja
skladu s Ovr$nim
odluke

zakonom

Clanak 5.

Racun treba sadrzavati:
1. ime i prezime/naziv, adresa prebivalista/sjedista, odnosno boravista, IBAN uplatitelja
2. naziv i sjediste primatelja (Osnovna $kola Gornji Mihaljevec)

Ova Procedura objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i Internet stranici Skole, a stupa na snagu

danom donosenja.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura blagajni¢kog poslovanja i
pla¢anja $kolske kuhinje, izleta ekskurzija i ostalih uplata ucenika, KLASA: 400-05/13-01,
URBROJ: 2109-29/13-38, od 30. prosinca 2013.god.
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