Temeljem &anka 58. Statuta OS5 ,Dobrida Cesari¢” Pozega, Slavonska 8
PoZega,OIB:58790090389 (dalje u tekstu: Skola), Skolski odbor na svojoj 14. sjednici od
29. kolovoza 2022. godine, donosi

PROCEDURU

o izdavanju racuna za pruzene usluge te provodenju mjera naplate dospjelih a
nenaplaéenih potrazivanja :

Clanak 1.
Skola kao javna ustanova, osim svoje osnovne djelatnosti pruzai usluge:

- 8kolske uzine za svoje ucenike

- produZenog boravka za svoje ucenike
- najma sportske dvorane

Clanak 2.
Ovom Procedurom ureduju se:
1. sklapanje ugovora s korisnicima usluga iz ¢lanka 1. ove Procedure
2. izdavanje raCuna uplatnica za pruzene usluge
3. mjere naplate, odnosno placanja dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja .

Clanak 3.

1. Skola s korisnikom (roditelj/skrbnik djeteta) sklapa ugovor o organiziranju i
pruzanju usluge 3kolske uZine ifili koristenju usluga produZenog boravka za
dijete korisnika usluge za usluge propisane ¢lankom 1. stavkom 1.i 2. ove
Procedure.

2. Pravo na pomoc za podmirenje troskova prehrane - 3kolske uZine, korisnici
ostvaruju u skladu s Odlukom o socijalnoj skrbi Grada PoZege (Sluzbene novine
Grada Poiege, broj: 9/16.,2/18.,11/18.,19/19. i 13/20.).

3. Tajnik 3kole dostavlja popis korisnika koji ostvaruju pravo na pomoé za
podmirenje troskova prehrane — Skolske uZine, a koji su odredeni RjeSenjem
Grada PoZege, Upravnog odjela za samoupravu, racunovodstvu skole.

4, Razrednici i uciteljica u preduzenom boravku , duzni su najkasnije zadnjeg dana
u mjesecu prijaviti korisnike uzine i produzenog boravka za sljedeéi mjesec,
raunovodstvu skole.

5. Administrator Skole u suradnji s razrednicima i uciteljicom u produienom
boravku vodi popis korisnika kojima se pruZaju usluge, te Skolskim kuharicama
prijavljuje broj korisnika , zadnjeg dana u mjesecu za sljedeci mjesec.



6.

10.

11,

12,

Kuharice skole i u€iteljica u produZzenom boravku duzne su uskladiti s
racunovodstvom skole broj korisnika usluga za skolsku uzinu po razredima i
produieni boravak, 1. u mjesecu za tekuci mjesec.

Uéenikov izostanak iz Skole duZi od 5 (pet) dana roditelj je duzan prijaviti
razredniku, a razrednik je duzan prijaviti kuharici i u racunovodstvo kole.

Ako ufenica/k ne koristi usluge prehrane zbog 5 (pet) i vise dana kontinuiranog
izostanka iz Skole, ukupna cijena obroka za taj mjesec obradunat ¢e se tako da
se od cijene oduzme cijena obroka za dane izostanka i u tom iznosu smanji
racun.

Ako utenik/ica izostane iz pohadanja produZenog boravka vise od 10 (deset)
dana, o éemu roditelj, korisnik pravovremeno obavjestava Skolu i dostavlja
lije€nicku potvrdu, raunovodstvo Skole umanjuje uplatnicu - racun za dnevni

trosak prehrane .
Voditelj raCunovodstva na temelju zaduzenja za pruZenu uslugu Skoiske uZine i

produzenog boravka,obradunava i izdaje mjesedni ra¢un-uplatnicu najkasnije
do svakog 10-og u tekuéem mjesecu za prethodni mjesec s datumom
dospijeca do 20-og u tekucem mjesecu za prethodni mjesec, a prema uvjetima
iz Ugovora.

Skola s ovladtenim predstavnikom najmoprimca sklapa ugovor o najmu
sportske dvorane - clanak 1. stavak 3. ove Procedure, a nakon provedenog
postupka propisanog Pravilnikom o ostvarivanju i koristenju vlastitih prihoda.
Skolski spremacé /ica vodi evidenciju o dnevnom koridtenju sportske dvorane.

Na kraju mjeseca evidenciju predaje u raunovodstvo skole.

Voditelj radunovodstva na temelju zaduienja  za pruienu uslugu najma
sportske dvorane ,obracunava i izdaje mjesecni racun najkasnije do svakog 10-
og u tekuéem mjesecu za prethodni mjesec s datumom dospijeca do 20-0g u
teku¢em mjesecu za prethodni mjesec a prema uvjetima iz Ugovora.

Clanak 4.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja iz ¢lanka 1. ovih Procedura
odnose se na:
- organiziranju i pruzanju usluge 3kolske uZine

- koristenju usluga produzenog boravka
- najma sportske dvorane

Clanak 5.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja cbuhvacaju sljedede:
- usmeni kontakt,



- pisana opomena - podsjetnik,
- pokretanje ovrinog postupka radi naplate potraZivanja.

Clanak 6.

Razrednici su duZni voditi evidenciju o u¢enicima koji su korisnici kolske uZine za svaki
mjesec.

Uciteljica u produZenom boravku duzna je voditi evidenciju korisnika produZenog
boravka za svaki mjesec po danu.

Skolski spremat/ica u sportskoj dvorani duzan/na je voditi evidenciju o satima najma
sportske dvorane po pojedinim korisnicima.

Voditelj rafunovodstva Skole, prije novog zaduZenja rauna uplatnice ima obvezu
pripremiti listu duznika koju upuéuje ravnatelju Skole na uvid, te razrednicima odnosno
ucitelju u produZenom boravku na daljnje postupanije.

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

Prvi korak su usmeni kontakti razrednika i ucitelja u produZienom boravku s duZnikom
o cemu je potrebno sastaviti zabiljeSku (datum, ime osobe, razlog neplaanja). Za
provodenje mjere usmenog kontakta s duznikom zaduZen je razrednik odjela i ugitelji u
produzenom boravku za korisnike ufine i produienog boravka te voditelj
racunovodstva za korisnike najma dvorane.

Pri kraju svakog polugodista , odnosno najkasnije30. prosinca / 30. svibnja
administrator Skole priprema novu listu duznika i prosljeduje je ravnatelju. Nakon
uvida u listu ravnatelj vraéa listu duznika u radunovodstvo Skole i daje usmeni nalog
voditelju racunovodstva da duZnicima uputiti pisanu opomenu - podsjetnik na dokaziv
nadin { povratnica i sl.).

U opomeni - podsjetniku je potrebno navesti podatke o duZniku, iznos duga i pravni
temelj po kojem ga se poziva na plac¢anje {ugovor, ratun - uplatnica idr.).

Liste duZnika zajedno s opomenama — podsjetnicima Cuvaju se u ratunovodstvu 3kole.
Clanak 7.
Kada su iscrpljene mjere naplate usmenog kontakta i pisane opomene - podsjetnika, a

dug iznosi vise od 700,00 kuna, pokrece se ovrini postupak radi naplate potrazivanja.
Za pokretanje i pradenje ovrinog postupka zaduZen je tajnik Skole.



Clanak 8.

Ukoliko se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomoénih odluka
nadleinog tijela (odluke suda i sl.), da su potraZivanja nenaplativa zbog nastajanja
zastare sukladno vaZeéim zakonskim propisima, da potraZivanja nemaju valjanu
pravnu osnovu te zbog okolnosti propisanih sukladno donesenim aktima osnivaca
ustanove, potraZivanje ¢e se djelomi¢no ili u potpunosti otpisati. Odluku o otpisu
donosi ravnatel;.

Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu namiriti primjenom mjera iz ¢lanka 5.
ovih Procedura radi izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti, ravnatelj ustanove
moze Skolskom odboru podnijeti prijedlog za djelomiéni ili potpuni otpis potraZivanja.
U ovom sluéaju odluku donosi Skolski odbor 3kole.

Clanak 9.

Voditelj ratunovodstva, administrator, tajnik , razrednik i ucitelj u produzenom
boravku duZni su kontinuirano pratiti stanje i poduzimati mjere naplate potraZivanja
svatko iz svog djelokruga, te polugodiinje sastavljati izvjeS¢a o poduzetim mjerama za
naplatu potraZivanja. lzvjeS¢e mora sadrzavati iznos dospjelog, a nenaplaéenog
potraZivanja, broj opomena, broj postupaka prisilne naplate, broj djelomicno ili
potpuno otpisanih potraZivanja te iznos napla¢enog dospjelog potrazivanja.

lzvjesée se sastavlja do 30. u mjesecu za proteklo polugodiste i dostavlja se ravnatelju
skole.

Clanak 10.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.
Ova Procedura ce se objaviti na web stranicama skole.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vrijediti Procedura o izdavanju racuna za
pruzene usluge te provodenje mjera naplate dospjelih a nenaplacenih potraZivanja
KLASA:400-09/17-01/08, URBR0J.2177-11-01-01-01, od 20. rujna 2017. godine.

Predsjednica Skolskog odbora:
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