Na temelju ¢lanka 69. Statuta Osnovna Skola Stjepana Radic¢a Brestovec Orehovicki (u
daljnjem tekstu: Skola), a u vezi s &lankom 3. Zakon o fiskalnoj odgovornosti i &lankom 1.
Uredba o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih
pravila, ravnatelj Skole donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA
Clanak 1.
Skola ostvaruje prihode temeljem:

e organiziranja i pruzanja usluge produzenog boravka,
o najma odnosno zakupa Skolskog prostora i opreme,

Clanak 2.
Ovom Procedurom ureduju se:

1. uvjeti i na¢in izdavanja ra¢una odnosno uplatnica za pruzene usluge,
2. mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja Skole.

Clanak 3.
(1) Produzeni boravak

Skola korisnicima usluge produZenog boravka (roditeljima odnosno skrbnicima ucenika)
izdaje uplatnice na mjese¢noj osnovi. Uplatnice uciteljica u produzenom boravku predaje
roditeljima/skrbnicama ucenika.

Uciteljica u produzenom boravku je duzna zadnjeg nastavnog dana u mjesecu dostaviti
raCunovodstvu popis u¢enika koji su koristili uslugu produzenog boravka za tekuéi mjesec.
Na temelju dostavljenih podataka ra¢unovodstvo obra¢unava uslugu i izdaje uplatnice
najkasnije do 10. dana u tekuéem mjesecu za prethodni mjesec, s rokom dospije¢a do 15. dana
u tekuéem mjesecu.

Iznimno, u mjesecu prosincu rok dospijeca je najkasnije do 31. prosinca tekuce godine radi
zakljucivanja poslovnih knjiga.

(2) Najam/zakup Skolskog prostora i opreme

Skola s korisnikom (fizi¢kom ili pravnom osobom) sklapa pisani ugovor o najmu odnosno
zakupu Skolskog prostora i opreme.

Tajnik vodi evidenciju sklopljenih ugovora.

Na temelju evidencije o koristenju prostora i opreme racunovodstvo izdaje ra¢un najkasnije
do 10. dana u teku¢em mjesecu za prethodni mjesec.

Korisnici su duzni podmiriti obvezu u roku od 15 dana od dana zaprimanja ra¢una, uplatom
na racun nadleznog proracuna putem Zupanijske riznice, sukladno podacima navedenim na
uplatnici/racunu.



Clanak 4.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja odnose se na potrazivanja iz ¢lanka 1.
ove Procedure, i to za:

e usluge produzenog boravka,
e najam odnosno zakup Skolskog prostora i opreme.

Clanak 5.
Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja provode se sljede¢im redoslijedom:

1. usmeni kontakt s duznikom,

2. prva pisana opomena,

3. pisana opomena pred pokretanje ovrSnog postupka,
4. pokretanje ovrSnog postupka.

Clanak 6.

Uciteljica u produzenom boravku su duzna je voditi mjese¢nu evidenciju ucenika korisnika
produzenog boravka.

Racunovodstvo vodi evidenciju o naplati svih usluga iz ¢lanka 1. ove Procedure.
Racunovodstvo je duzno do 20. dana u mjesecu sastaviti listu duznika za dospjela, a
nenapladena potrazivanja te istu dostaviti ravnatelju na uvid.

Ako obveza nije podmirena u roku od 30 dana od dana dospijeca, poduzimaju se mjere
naplate:

o Usmeni kontakt — obavlja ucitelj (za produZeni boravak) odnosno ravnatel;j (za
najam/zakup). O obavljenom kontaktu sastavlja se sluZbena zabiljeska (datum, ime
duznika, iznos duga, navod o razlogu neplacanja).

¢ Ako dug ne bude podmiren u roku od 15 dana, ra¢unovodstvo priprema novu listu
duZznika i dostavlja je tajniku.

e Prva pisana opomena — tajnik upucéuje duzniku, s rokom plac¢anja od 15 dana.

e Ako dug i dalje nije podmiren, upucuje se pisana opomena pred pokretanje ovr$nog
postupka, na dokaziv nacin (osobna dostava, preporucena posiljka s povratnicom i sl.).

Opomene moraju sadrzavati podatke o duzniku, iznos duga, pravni temelj potrazivanja
(ugovor, racun, izvod otvorenih stavaka i dr.) te rok za podmirenje obveze.
Dokumentacija o naplati ¢uva se u tajnistvu Skole.

Clanak 7.
Ako ni nakon provedbe mjera iz ¢lanka 5. ove Procedure dugovanje nije podmireno, pokrece
se ovrdni postupak radi naplate potrazivanja.
Za pokretanje i pracenje ovrSnog postupka zaduzen je tajnik Skole, uz suglasnost ravnatelja.

Clanak 8.

Potrazivanje se moze djelomicno ili u cijelosti otpisati:



o ako je nenaplativo temeljem pravomoéne odluke nadleznog tijela,
e zbog nastupa zastare sukladno vaze¢im propisima,
e ako nema valjanu pravnu osnovu,

e udrugim slucajevima propisanim aktima osnivaca.

Odluku o otpisu donosi ravnatelj, u skladu s ovlastima propisanim Statutom.

Ako se radi o izvanrednim socijalno-ekonomskim okolnostima, ravnatelj moze Skolskom
odboru podnijeti prijedlog za djelomi¢ni ili potpuni otpis potrazivanja. Odluku u tom slu¢aju
donosi Skolski odbor.

Clanak 9.

Ravnatelj, tajnik, voditelj raCunovodstva i u€itelji duzni su kontinuirano pratiti stanje
potrazivanja i poduzimati mjere naplate, svatko u okviru svojih nadleznosti.

Clanak 10.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja te ¢e se objaviti na oglasnoj ploéi i mreznoj
stranici Skole.

Danom stupanja na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura KLASA: 602-02/16-01/115
URBROJ: 2197/02-380-2-16-1 od 11. prosinca 2016. godine.

KLASA: 011-03/25-03/01
URBROIJ: 2140-59-25-1
Brestovec Oreh., 1. 9. 2025.




