
GRADITELJSKA, PRIRODOSLOVNA I RUDARSKA SKOLAHallerova aleja 3, VARAZDIN

KLASA: 003-0St2O-01t2
U RBROJ : 21 86-1 49-O 1 -20-1
VaraZdin, 22.04.2020.

Temeljem dlanka 71' statuta..Graditeljske, prirodoslovne i 
-rudarske skole, ravnatetjica Graditeljske,prirodoslovne i rudarske skole, vesna Vreek, prof. dana 22.04.2020. godine donosi

Proceduru pracenja i naprate prihoda i primitaka

Clanak '1.

ovim se aktom utvrduje. obveza pojedinih sluZbi Graditeljske, prirodoslovne i rudarske skole, Varazdin (unastavku: sxota; te propisuje pro""drra, odnorro nadin i rotovi pracenja i naplate prihoda i prlmitaka skote.
lfif 

koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prortJr" i oo ostarln ;.[g;'u svezi s djetatnos6u

Clanak 2.

il?!!:;:? 
iz dlanka f izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije

Red.
br. AKT!VNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1
Dostava podataka potrebnih

za izdavanie raduna
TajniStvo /

Radunovodstvo
Ugovor,

narudZbenica Tijekom godine

..)
L. lzdavanie I izrada raduna Radunovodstvo Radun Tiiekom qodine

? Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun 2 dana od izrade
raduna

4. Slanje izlaznog raduna Radunovodstvo Prijamna knjiga
poSte

2 dana nakon
oviere

E Unos podataka u sustav
( knj iZenje izlaznih radu n a)

Radunovodstvo
Knjiga izlaznih
raduna, Glavna

kniioa

Unutar mjeseca
na koji se radun

odnosi

o.
Evidentiranje napla6en ih

prihoda
/ Knjiga utaznih

Radunovodstvo I raduna, Glavna
I t<niioa

Tjedno

7
Pradenje naplate prihoda

(analitika) Radunovodstvo

lzvadak po
poslovnom radunu

/ Blagajnidki
izvieStai-uolatnice

Tjedno

8.
Utvrdivanje stanja dospjetih i

nenapladenih potraZivanja /
prihoda

Radunovodstvo lzvod otvorenih
stavaka

Do kraja godine
sa stanjem 3'1.10.

9.
Upozoravanje i izdavanje
opomena i opomena pred

tu2bu
Radunovodstvo

Opomene i

opomene pred
tu2bu

Tijekom godine

10.
DonoSenje odluke o prisilnoj

naplati potra2ivanja Ravnatelj
Odluka o prisilnoj

naplati
potraZivanja

Najkasnije tijekom
zadnje godine

prije isteka roka
zastare

11

Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu s

OvrSnim zakonom
Ravnatelj

Ovr5ni postupak
kod javnog
bilje2nika

15 dana nakon
dono5enja Odluke o

prisilnoj naplati
potra2ivania



elanka 3.
Primjenjuje se redoviti sustav opominjanja po os.novi prihoda koje odredeni du2nik ima prema Skoli.Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.
Nakon Sto u roku od 

,3q. 
dana nrye naplacen dug za koji je posrana opomena, racunovodstvo o tome

3-b1Yj9it?.'i ravnatelja koii donosi odluku o prisilnoi naptati ptirazivanja te se pokre6e ovrsni postupak kodJavnog biljeZnika.

ovrsnipostupak se pokrece za dugovanje u visinive6ojod 2.000,00 kn po jednom du2niku

Procedura iz stavka 1. lzvodiura tz s a SE ,votu

Red.
Br. AKT!VNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1.

Utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja

du2nika / prikuptjanje
podataka o poslovnom

radunu ili imovinskom staniu

Ra6unovodstvo Knjigovodstvene
kartice

Prije zastare
potra2ivanja

2.
Prikupljanje dokumentacije

za ovr5ni postupak Radunovodstvo

Knjigovodstvena
kartica ili raduni /
obradun kamata /

opomena s
povratnicom

Prije zastare
potra2ivanja

3.
lzrada prijedloga za ovrhu Radunovodstvo /

TajniStvo

Nacrt prijedtoga
za ovrhu

Opdinskom sudu
ilijavnom
bilieZniku

Najkasnije dva (2)
dana od

pokretanja
postupka

4
Ovjera i potpis prijedloga za

ovrhu Ravnatelj

Prijedlog za ovrhu
Op6inskom sudu

ilijavnom
bilie2niku

Najkasnije dva (2)
dana od izrade

prijedloga

E

Dostava prijedloga za ovrhu
OpCinskom sudu ili javnom

bilje2niku

Radunovodstvo /
TajniStvo Prijamna knjiga

poSte

Najkasnije dva (2)
dana od

potpisanog
oriiedlooa

6.
Dostava pravomo6nih
rjeSenja o ovrsl FlNl Radunovodstvo Pravomodno

rjeSenje

Najkasnije dva (2)
dana od primitka

pravomoCnih
rieSenia

Clanak 5.Stulg!:f na snagu or19-.P19c9d-ure prestaje va2iti Procedura pracenja i naptate prihoda i primitaka
od 30. 09.20 1 5. godine (KLASA: 003-05/1 5:o 1 /7, URBRO l: xbal +si_0 1 _1 5-1 ).

Clanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit 6e se na mre2nim stranicama Skole.

Ravnateljica:
Vesna Vrdek, prof.

Itl"tt*ti,rO


