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PROCEDURA O 1ZDAVANJU RACUNA ZA PRUZENE USLUGE TE PROVODENJU MJERA
NAPLATE DOSPJELIH NENAPLACENIH POTRAZIVANJA U OS5 ANTUNA KANIZLICA

Temeljem &lanka 74. Statuta OS Antuna Kanizliéa, PoZega, ravnateljica Marija Samardyija
donosi Proceduru o izdavanju raduna za pruZene usluge te provodenju mjera naplate
dospjelih nenaplaéenih potraZivanja u OS Antuna Kanizliéa.

Clanak 1.
Skola pruza usluge:
- koriStenju usluga produZenog boravka
- kori$tenje usluga skolske uZine

Clanak 2.

Ovim Procedurama ureduju se:
-uvjeti za sklapanje ugovora s korisnicima usluga iz ¢lanka 1. Ove Procedure
- uvjeti izdavanja rafuna za pruZene usluge te
-mjere naplate, odnosno plac¢anja dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja u OS Antuna
KaniZlica (dalje u tekstu: Skola).
Clanak 3.

Skola s korisnikom (roditelj/skrbnik djeteta) sklapa ugovor o pruzanju usluge produZenog
boravka za dijete korisnika usluge i ugovor o pruzanju usluga skolske uZine za dijete korisnika
usluge.

Pravo na pomo¢ za podmirenje troSkova prehrane pojedini korisnici ostvaruju u skladu s
Odlukom o socijalnoj skrbi Grada PoZege, rje$avajuéi po zahtjevu Skole.



Racunovodstveni referent dostavlja popis korisnika ukoliko ostvaruju pravo na pomoc¢ za
koriStenje usluga Skolske uZine temeljem RjeSenja Osnivaca .

Ucitelj u produZenom boravku i razrednici duzni su najkasnije zadnjeg dana u mjesecu
prijaviti u racunovodstvo korisnike Skolske uZine i produZenog boravka za sljedeci mjesec.

Voditelj raCunovodstva na temelju iskazanih pruZenih usluga za pruZenu uslugu produZenog
boravka, obracunava i izdaje mjesecni raun-uplatnicu najkasnije do svakog 15-og u tekuéem
mjesecu za prethodni mjesec s datumom dospijeca do 28-og u tekuéem mjesecu za
prethodni mjesec.

Clanak 4.

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

- koristenju usluga produzenog boravka

- koriStenje usluga Skolske uZine

Clanak 5.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvacaju sljedece:
- usmeni kontakt,

- pisana opomena - podsjetnik,

- pokretanje ovrSnog postupka radi naplate potraZivanja.

Clanak 6.
Ucitelji u produZzenom boravku duZni su voditi evidenciju korisnika produZenog boravka za
svaki mjesec po danu.
Voditelj raéunovodstva Skole svakog 20. dana u mjesecu ima obvezu pripremiti listu duznika
koju upucuje ravnatelju Skole na uvid te u¢itelju u produzenom boravku i razrednicima.
Ukoliko obveze nisu izvrSene u ugovorenim rokovima, poduzimaju se mjere za naplatu.
Prvi korak su usmeni kontakti uditelja u produzenom boravku irazrednika s duznikom o
¢emu je potrebno sastaviti zabiljeSku (datum, ime osobe, razlog neplacanja). Zabiljeska se
stavlja na listi duznika iz st. 1 ovog €lanka. Za provodenje mjere usmenog kontakta s
duznikom zaduzZen je ucitelj u produZzenom boravku i razrednici odjela.
Nakon proteka roka od 15 dana voditelj ratunovodstva priprema novu listu duZnika i
prosljeduje je ravnatelju. Ukoliko se dug ne podmiri u roku 15 dana, voditelj raéunovodstva
Skole ima obvezu duzniku uputiti pisanu opomenu - podsjetnik na dokaziv na&in koju moze
uruditi preko razrednika odjela i u€itelja u produZzenom boravku ili preporu¢enom postom. U
opomeni - podsjetniku je potrebno navesti podatke o duzniku, iznos duga i pravni temelj po
kojem ga se poziva na placanje (ugovor, racun i dr.).Liste duZnika zajedno s opomenama —
podsjetnicima €uvaju se u raunovodstvu Skole.



Clanak 7.

Kada su iscrpljene mjere naplate usmenog kontakta i pisane opomene - podsjetnika, pokrece
se ovrini postupak radi naplate potrazivanja.
Za pokretanje i pracenje ovrénog postupka zaduZen je tajnik Skole.

Clanak 8.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa temeljem pravomoénih odluka nadleZnog
tijela (odluke suda i sl.), da su potraZzivanja nenaplativa zbog nastajanja zastare sukladno
vazecim zakonskim propisima, da potraZivanja nemaju valjanu pravnu osnovu te zbog
okolnosti propisanih sukladno donesenim aktima osnivada ustanove, potraZivanje Ce se
djelomicno ili u potpunosti otpisati. Odluku o otpisu donosi ravnatelj.

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
slu€aju odluku donosi Skolski odbor Skole.

Clanak 9.

Voditelj raéunovodstva, racunovodstveni referent, tajnik, razrednik i ucitelj u produZzenom
boravku duzni su kontinuirano pratiti stanje i poduzimati mjere naplate potraZivanja svatko
iz svog djelokruga, te kvartalno sastavljati izvjeS¢a o poduzetim mjerama za naplatu
potraZivanja. U sastavljanju lzvjeS¢a sudjeluju svi sudionici postupka naplate potraZivanja
popunjavajuci ga svatko podacima iz svog djelokruga obavljenog posla.

IzvjeS¢e mora sadrzavati iznos dospjelog, a nenaplacenog potraZivanja, broj opomena, broj
postupaka prisilne naplate, broj djelomicno ili potpuno otpisanih potraZivanja te iznos
naplacenog dospjelog potraZivanja.

lzvje$ée se sastavlja do 25. u mjesecu za protekli kvartal i dostavlja se Ravnatelju Skole.

Clanak 10.

Ove Procedure stupaju na snagu danom donosenja.
Ove Procedure ¢e se objaviti na web stranici Skole.

Ravnateljica
Marija Samardzija
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