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Osnovna $kola braée Radicda

Skolska 20, 10312 Klostar Ivani¢
KLASA:003-05/16-01/01

URBROJ: 238/14-46-16-01

Klostar Ivani¢ 01. rujna 2016. godine

PROCEDURE O UVJETIMA SKLAPANJA UGOVORA ZA USLUGE KOJE PRUZA
SKOLA, IZDAVANJE RACUNA ZA PRUZENE USLUGE TE PROVODENJA MJERA
NAPLATE DOSPJELIH NENAPALACENIH POTRAZIVANJA U SKOLI

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole brace Radica Klostar Ivanié,
ravnateljica Tatjana Bakari¢ donosi Proceduru o uvjetima sklapanja ugovora za
usluge koje pruza Skola, izdavanja racuna za pruzene usluge te provodenje
mjera naplate dospjelih nenaplaéenih potraZivanja u Skoli.

Clanak 1.
Skola pruza usluge:
- koriStenju usluga produzenog boravka
Clanak 2.
Ovim Procedurama ureduje se:
-uvjeti za sklapanje ugovora s korisnicima-djecom

-uvjeti izdavanja racuna za pruZene usluge produZenog boravka te mjere
naplate, odnosno placanja dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja za usluge
produZenog boravka u O3 brace Radica Klostar Ivanié/dalje u tekstu:Skola/

Clanak 3.

Skola s korisnikom/roditelj/skrbnik djeteta/sklapa ugovor o pruzanju usluge
produZenog boravka za dijete korisnika usluge. Tajnik/ca ustanove zajedno s
razrednicima i uciteljima u produzenom boravku vodi popis korisnika kojima se
pruza usluga.
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Uditeljice u produzenom boravku duZne su predati u racunovodstvo iskazane
pruZene usluge za produZeni boravak 1. u mjesecu za prethodni mjesec.

Voditelj racunovodstva ne temelju iskazanih pruzenih usluga za uslugu
produZenog boravka, obracunava i izdaje mjesecni racun uplatnice s datumom
dospijec¢a do 20-og u tekué¢em mjesecu za tekuci mjesec.

Clanak 4.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja iz ¢lanka 1. ovih
Procedura odnose se na:

- koristenja usluga produZzenog boravka
Clanak 5.

Mjere naplate dospjelih,a nenaplaéenih potrazivanja obuhvadaju sljedece:

- usmeni kontakt

- pisana opomena — podsjetnik

- pokretanje ovr$nog postupka radi naplate potraZivanja
Clanak 6.

Ucitelji u produzenom boravku duzni su voditi evidenciju korisnika produzenog
boravka za svaki mjesec po danu i duZni su voditi evidenciju o uplatama racuna-
uplatnica. Voditelj ratunovodstva Skole svakog 20. dana u mjesecu ima obvezu
pripremiti listu duznika za prethodni mjesec koju upuéuje ravnatelju/ici Skole
na uvid te uciteljima u produzenom boravku.

Ukoliko obveze nisu izvrSene u ugovorenim rokovima, poduzimaju se mjere za
naplatu. Prvi korak su usmeni kontakti ucitelja u produzenom boravku s
duznikom o éemu je potrebno sastaviti zabiljeSku/datum, ime osobe, razlog
nepladanja/. Zabiljeska se stavlja na listu duZnika iz stavka 1. ovog ¢lanka. Za
provodenje mjere usmenog kontakta s duznikom zaduzen je ucitelju
produzenom boravku, nakon éega listu duznika prosljeduje tajniku/ci ustanove.
Ukoliko se dug ne podmiri u roku 15 dana, tajnik/ca Skole ima obvezu duzniku
uputiti pisanu opomenu — podsjetnik na dokaziv nacin koju moze uruciti preko
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razrednika i ucitelja u produZzenom boravku ili preporué¢eno postom s
dostavnicom. U opomeni- podsjetniku potrebno je navesti podatke o duzniku,
iznos duga i pravni temelj po kojem ga se poziva na plaéanje/ugovor, racun i sl./
Liste duZnika zajedno s opomenama — podsjetnicima ¢uvaju se kod tajnika/ce
ustanove.

Clanak 7.

Kada su iscrpljene mjere naplate usmenog kontakta i pisane opomene-
podsjetnika, pokrece se ovrsni postupak radi naplate potraZivanja. Za
pokretanje i pracenje ovrinog postupka zaduzen/a je tajnik/ca Skole.

Clanak 8.

Ukoliko se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomo¢énih odluka
nadleZnog tijela/odluke suda i sl/, da su potraZivanja nenaplativa zbog zastare
sukladno vaZecim 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 ravnatelj/ica.

Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu namiriti mjerama iz ¢lanka 5. ovih
Procedura radi izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti, ravnatelj/ica Skole
moze Skolskom odboru podnijeti prijedlog za djelomi&ni ili potpuni otpis
potraZivanja. U ovom slu¢aju odluku donosi Skolski odbor Skole.

Clanak 9.

Voditelj/ica ratunovodstva, tajnik/ca, razrednik/ca i uéitelji u produzenom
boravku duZni su kontinuirano pratiti stanje i poduzimati mjere naplate
potraZivanja svatko iz svog djelokruga, te kvartalno sastavljati izvjesée o
poduzetim mjerama za naplatu potraZivanja. U sastavljanju lzvje$¢a sudjeluju
svi sudionici postupka naplate potraZivanja popunjavajuéi ga svatko podacima
iz svog djelokruga obavljanja posla.

lzvjeSce mora sadrzavati iznos dospjelog, a nenaplacenog potraZivanja, broj
opomena, broj postupaka prisilne naplate, broj djelomiéno ili potpuno
otpisanih potraZivanja te iznos napla¢enog dospjelog potraZivanja.
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lzvje$ce se sastavlja do 25. u mjesecu za protekli kvartal i dostavlja se
ravnatelju/ici Skole. Obrazac je sastavni dio ovih Procedura.

Clanak 10.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ova Procedura objavit ¢e se na Web stranici Skole.





