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Donja Dubrava, 30. listopada 2019. godine

Temeljem &lanka 72. Statuta Osnovne 3kole Donja Dubrava ( dalje u tekstu 3kola) ravnateljica
Osnovne $kole Donja Dubrava donosi

PROCEDURU
pracenja i naplate prihoda $kole

Clanak 1.

Ove procedure imaju cilj osigurati u€inkovit sustav nadzora naplate prihoda $kole u svrhu
pravovremene naplate potraZivanja.

Clanak 2.

Ovim procedurama ureduje se naplata prihoda, odnosno mjere naplate, vremensko
razdoblje nakon kojeg se pokreée pojedina mjera naplate, te pracenje naplata po poduzetim
mjerama.

Clanak 3.
kola ostvaruije slijedece vrste prihoda:
- prihod za sufinanciranje prehrane u $kolskoj kuhinji,
- prihod za izvanucionicku nastavu,
- prihodi od najma $kolske sportske dvorane i/ili drugih prostora Skole,
- prihodi od prodaje starog papira,
- prihodi po posebnim propisima.

Clanak 4.
Procedura naplate prihoda za sufinanciranje prehrane u kolskoj kuhinji

1. Razrednici na pocetku 3kolske godine prikupljaju podatke o broju u¢enika koji ce se
hraniti u &kolskoj kuhinji te dostavljaju roditeljima ugovor o kori$tenju usluge 3kolske
kuhinje za ucenike.

2. Ako je predvideno sufinanciranje prehrane ugenicima od strane tre¢e osobe (npr.
opéine, udruge, projekta isl.), razrednik dostavlja roditeljima izjavu, ugovor,
suglasnost odnosno drugi odgovaraju¢i dokument kojeg propisuje treca osoba o
koriétenju usluge $kolske kuhinje.




3. Razrednik od svih u€enika prikuplja potpisane ugovore odnosno druge odgovarajuce
dokumente, izraduje popis svih korisnika prema kategorijama financiranja i sve
zajedno dostavlja u tajnistvo.

4. Roditeljima ugenika $kola izdaje ratun odnosno uplatnica. Raéun odnosno uplatnicu
priprema voditeljica raéunovodstva te ih predaje razredniku koji ih uruéuje roditelju.
Rok za placanje ratuna je najkasnije 20. u mjesecu za prethodni mjesec. Iznos se
upladuje na ziroragun 3kole, a samo iznimno u blagajnu.

5. Tredim stranama koje sufinanciraju uzinu u€enicima, 3kola izdaje zahtjev za naplatu u
skladu s uputama odnosno zahtjevom trece strane. Ako se izdaje zahtjev, iznos koji
se potrazuje izratunava i priprema voditeljica ratunovodstva a zahtjev 3alje tajnica
Zkole. Ako se izdaje racun, izraduje ga voditeljica racunovodstva.

6. Ukoliko prihod nije naplaéen u roku, roditelju odnosno trecoj osobi $alje se
podsjetnik odnosno upozorenje o nepodmirenim obvezama. Ukoliko dug nije
napla¢en u roku od 30 dana od slanja podsjetnika, Skola ¢e poslati opomenu pred
tuzbu. Ukoliko nakon opomene pred tuzbu dug nije naplacen u roku od 30 dana,
gkola ¢e pokrenuti ovr3ni postupak.

-

Clanak 5.
Procedura naplate prihoda za izvanucionicku nastavu

1. Za vi¢ednevnu izvanuioni¢ku nastavu roditelji sklapaju ugovor direktno sa
turistickom agencijom i uplatu vr3e izravno na raun agencije.

2. Zajednodnevne ili krace izvanucionitke nastave roditelji mogu sklopiti ugovor
direktno sa turistickom agencijom te uplate vrie izravno na raun agencije ili ucitelji
skupljaju sredstva i polazu ih u blagajnu u skladu s uputama ili ugovorom koje je 3kola
sklopila s agencijom.

3. U slu¢aju nepravovremene uplate sredstava u blagajnu $kole, uitelj pismeno ili
usmeno podsjeca roditelja na dug. Ukoliko dug nije naplaéen u roku od 30 dana od
slanja podsjetnika, $kola ¢e poslati opomenu pred tuzbu. Ukoliko nakon opomene
pred tuzbu dug nije naplacen u roku od 30 dana, gkola ¢e pokrenuti ovr3ni postupak.

Clanak 6.
Procedura naplate prihoda od najma 3kolske sportske dvorane i/ili drugih prostora skole

1. U sluaju iznajmljivanja $kolske sportske dvorane i/ili drugih prostora 3kole, s
korisnikom dvorane odnosno drugog prostora $kole sklapa se ugovor o najmu.

2. Najamninu je korisnik dvorane odnosno drugog prostora $kole duzan platiti na
Jiroradun £kole u roku od 10 dana od dana izdavanja ratuna. Iznimno, najmoprimac
moZe ratun platiti i uplatom u blagajnu Skole.

3. Ukoliko prihod nije upla¢en u roku, korisniku se 3alje podsjetnik odnosno upozorenje
o nepodmirenim obvezama. Ukoliko dug nije plaéen u roku od 30 dana od slanja
podsjetnika, 3kola ¢e poslati opomenu pred tuzbu.

4. Ukoliko nakon opomene pred tuzbu dug nije naplacen u roku od 30 dana, $kola ¢e
pokrenuti ovrini postupak.




Clanak 7.
Procedura naplate prihoda od prodaje starog papira

1. Voditeljica ratunovodstva na temelju zaprimljene primke tvrtke za otkup papira i
cijene na trzistu izdaje racun.

Clanak 8.
Procedura naplate prihoda po posebnim propisima

Za prikupljanje prihoda po posebnim propisima zaduZeni su razrednici odnosno predmetni
ucitelji.

Prihodi po posebnim propisima (npr. pomoc¢ $kolskoj knjiZnici, osiguranje uéenika, Skolsko
sportsko drustvo Drava, pretplate za ¢asopise i sl.) uplacuju se u blagajnu po¢etkom 3kolske
godine prema odluci Skolskog odbora.

Clanak 9.

Za izdavanje ratuna, pracenje naplate i poduzimanje mjera, pisanje upozorenja odnosno
opomena pred tuzbu zaduZena je voditeljica ratunovodstva, a za pokretanje ovrinog
postupka tajnica kole.

Ovrha se pokreée za iznose vece od 500,00 kuna.

Clanak 10.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa temeljem pravomo¢nih odluka nadleznog
tijela ( odluke suda isl.) ili eventualne zastare sukladno vaZecim propisima, te u sluéaju kada
iznos potrazivanja s obzirom na troskove naplate nije isplativ, potrazivanja se djelomicno ili u
potpunosti otpisuje. Odluku o otpisu donosi ravnateljica, odnosno Skolski odbor u skladu s
ovlastima.

Clanak 11.

Ove procedure stupanju na snagu danom dono3enja, a objavit e se na oglasnoj ploci i
mreznoj stranici $kole.

Ravnateljica Skole
Mirjana Ribic¢
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