NAZIV PROCESA Sifra procesa

Proces naplate prihoda P1
Korisnik procesa Osnovna skola Komarevo
Vlasnik procesa Ravnatel]

CILJ PROCESA

Pravodobna naplata prihoda za usluge koridtenja Skolske kuhinje i zakupa $kolskog prostora i opreme

GLAVNI RIZICI

Pogresna zaduzenja po ugovorima i ratunima, nemogucnost naplete prihoda

KRATKI OPIS PROCESA

ULAZ: Zaduzenje po Ugovoru ili racunu Ragun

Pracenje naplate po ugovorima i ra¢unima, Aktiviranje mjera naplate;

ARHIVROSTE: opomena, ovrSni postupak. Otpis nenaplacenih potrazivanja

IZLAZ Naplac¢eni prihodi

VEZE S DRUGIM PROCESIMA / POSTUPCIMA

Proces planiranja, Proces fakturiranja, Proces vodenja proradunskog raCunovodstva

RESURSI POTREBNI ZA REALIZACIJU PROCESA

Zaposlenici potrebni za provodenje aktivnosti procesa, programska i informaticka podrska,
informati¢ka oprema, radni prostor

SIFRE | NAZIVI POSTUPKA

P1.1 Postupak naplate Skolske kuhinje
P1.2 Postupak naplate zakupa $kolskog prostora i opreme

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
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NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate Skolske kuhinje P1.1

Vlasnik postupka Racunovoda

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Toc¢na evidencija potraZivanja radi njihove pravovremene naplate.
Zaduzivanje roditelja po Ugovorima za koristenje $kolske kuhinje
Pracenje naplate

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Osnovnoj $koli Komarevo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovori, Uplatnica uz Ugovor, Opomena za neplacena zaduzenja po Ugovoru, lzvod otvorenih stavki, Otpis
potrazivanja

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Razrednik za dostavu podataka o korisnicima , Racunovoda za zaduZenja prema ugovoru i podacima
razrednika te pracenje naplate, Tajnik za pisane opomene po obavijesti racunovode i ravnatelja, Ravnatel; i
Skolski odbor za otpis potraZivanja

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

Zakona o proracunu (»Narodne novine, br. 87/08.,136/12. | 15/15.), Pravilnik o proracunskom racunovodstvu i
raéunskom planu («Narodne novine», broj 124/14 i 115/15), Pravilnik o proracunskim klasifikacijama («Narodne
novine», broj 26/10 i 120/13)

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka
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Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

Izvr§enje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

POCETAK

e

Prikupljanje
podataka o
korisnicima

Razrednici dostavljaju
podatke o korisnicima koji
placaju Skolsku kuhinju i
korisnicima koji su
oslobodeni pla¢anja
prema odluci osnivaca.
Na pocetku skolske
godine s roditeljima se
sklapa ugovor o
koristenju Skolske kuhinje
s uvjetima prema naputku
osnivaga. Roditeljima se
tromjese&no dostavljaju
uplatnice za $kolsku
kuhinju preko razrednika.

Razrednici
Rac¢unovoda

Na pocetku
Skolske
godine

Ugovor
Uplatnice

v

Unos
zaduZenja
korisnika

»Y
>

Korisnik se zaduzuje
mjesecno kroz program
MIPSED-U¢enicko
fakturiranje u skladu s
ugovorenim cijenama.
Roditelj moze otkazati
koristenje Skolske kuhinje
samo za cijeli tjedan.
Razrednik u
ratunovodstvo dostavlja
podatke o uéenicima koji
kuhinju nisu koristili cijeli
mjesec. Na osnovu
dostavljenih podataka
racunovoda obavlja
korekciju zaduZenja i
dostavlja razredniku novu
uplatnicu za sljedeci
mjesec umanjenu za
iznos manjeg koristenja
usluge u prethodnom
mjesecu .

Racéunovoda

Po primitku
ugovora ili

dostavljenih
podataka

Knjizenje uplata
po izvodu

Naplata se prati kroz
program MIPSED-
Ucenicko fakturiranje.
Knjizenjem izvoda se
zatvaraju zaduzenja

Racunovoda

Po primitku
izvoda

lzvadak podracuna
proracunskog
korisnika

'

~— KONTROLA .

Kontrola naplate po
izvodu

Ravnateljica

Kvartalno

Izvod otvorenih stavki




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvr$enje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

Usmena opomena

Racéunovoda obavjestava
razrednika o duznicima
za $kolsku kuhinju.
Razrednik usmeno
obavlja razgovor s
roditeljem. O razgovoru
se sastavlja zabiljeska s
datumom, imenom osobe,
razlogom neplacanja,
moguci datum plaéanja...

Racunovoda

Razrednik

5 dana od
primitka
obavijesti

Zabiljeska

Prva pisana
opomena

Ako se dug ne plati u roku
od 15 dana od usmene
opomene ili dogovorenog
novog datuma za
placanje, upucuje se
pisana opomena u kojoj
se navode podaci o
duzniku, iznos duga,
pravni temelj za naplatu
(ugovor, izvod otvorenih
stavki..) i novi rok
pla¢anja u dogovoru s
ravnateljem. Opomena se
urucuje na dokaziv nacin;
osobno, preko razrednika,
e-malom, povratnicom...

Tajnik

15 dana od
usmene
opomene ili
dogovorenog
novog
datuma za
plaéanje

Opomena

opomena

Druga pisana

Salje se pisana opomena
pred pokretanje ovrSnog
postupka. Prije slanja
opomene obavjeStava se
ravnatelj. Ravnatelj moze
prema vlastitoj procijeni
dogovoriti s duZnikom
obroéno plac¢anje duga o
cemu se sastavlja izjava
koju potpisuje duZnik

Tajnik

Ravnatelj

15 dana od
usmene
opomene ili
dogovorenog
novog
datuma za
plaéanje

Opomena pred
pokretanje ovrénog
postupka ili Odluka o
obro€nom placanju
Izjava duZnika

Otpis potraZivanja

1.Ukoliko se utvrdi da su
potrazivanja nenaplativa
temeljem pravomocénih
odluka nadleznog tijela
(odluke suda i sl.) da su
potraZivanja nenaplativa
zbog nastupa zastare, da
potrazivanja nemaju
valjanu pravnu osnovu te
zbog okolnosti propisanih
sukladno donesenim
aktima osnivaca
ustanove, potrazivanja ¢e
se djelomicno ili u
potpunosti otpisati.
Odluku o otpisu donosi
ravnatelj

Ravnatelj

Odluka o otpisu
potrazivanja




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvr$enje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

2. Ukoliko se potrazivanja
ne mogu naplatiti zbog
izvanrednih socijalno-
ekonomskih okolnosti
ravnatelj ustanove moze
Skolskog odboru podnijeti
prijedlog za djelomi&ni ili
potpuni otpis
potrazivanja. Odluku o
otpisu donosi 8kolski
odbor

Ravnatelj
Skolski odbor

Odluka o otpisu
potrazivanja




NAZIV POSTUPKA Sifra postupka

Postupak naplate zakupa Skolskog prostora i opreme P1.2

Vlasnik postupka

Racunovoda

SVRHA | CILJ POSTUPKA

Tocna evidencija potrazivanja radi njihove pravovremene naplate.
Zaduzivanje obveznika po Ugovorima o najmu Skolskog prostora i opreme
Izdavanje raduna i pracenje naplate

PODRUCJE PRIMJENE

Postupak se primjenjuje u Osnovnoj $koli Komarevo

DRUGA DOKUMENTACIJA

Ugovori, |zlazni racuni, Opomena, Odluka o otpisu potrazivanja

ODGOVORNOSTI | OVLASTENJA

Raéunovoda za zaduZenja po ugovoru, izdavanje racuna i pracenje naplate,Ravnatelj za naplatu i otkaz
ugovora o najmu, Tajnik za slanje opomene

ZAKONSKI | PODZAKONSKI OKVIR

QOvréni zakon

POJMOVI | SKRACENICE koje se koriste u dijagramu tijeka

MIPSED-poslovna aplikacija za proracunske korisnike
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Izvr$enje

P,

o 5 2 : i Popratni
Dijagram tijeka Opis aktivnosti Odgovomost Rok dokzmenti
POCETAK
Ugovor o zakupu/ najmu
dostavlja se racunovodi
v
Prikupljanje : Po
R | u
podataka o avnatelj zaklju&enju govor
korisnicima ugovora
r
U
- d:zoesn'a Korisnik se zaduZuje
. ) mjesecno ili kvartalno
korisnika kroz program MIPSED- o
Fakturiranje. Korisniku se Racéunovoda Po D“mﬂk_u
dostavlja faktura o ugovora i
najmu/zakupu u skladu s
potpisanim ugovorom
PHg Naplata se prati kroz
I :
Knjlzenje naplate po program MIPSED- lzvod podracuna
lzvodu fakturiranje. proragunskih korisnika
Racunovoda Kvartalno
v Ravnatelj Izvod otvorenih stavki
/ Kontrola naplate po
: KONTRQLA izvodu Po primitku
' Knjizenjem izvoda izvoda
i zatvaraju se zaduZenja
Usmena opomena
Racunovoda obavjestava Rakunaveda
ravnatelja o duznicima za
zakup/najam $kolskog Ravnatelj Zabiljeska
prostora i opreme.
Ravnatelj usmeno ggndaana od
UpoinjE duznika i dOSpijEéa
sastavlja zabiljesku s
datumom, imenom osobe,
razlogom neplaéanja
v




Dijagram tijeka

Opis aktivnosti

lzvr§enje

Odgovornost

Rok

Popratni
dokumenti

2

A\ 4

Prva pisana
opomena

Ako se dug ne plati u roku
od 15 dana od usmene
opomene ili dogovorenog
novog datuma za
pla¢anje, upucéuje se
pisana opomena u kojoj
se navode podaci o
duzniku, iznos duga,
pravni temelj za naplatu
(ugovor, izvod otvorenih
stavki..) i novi rok
pla¢anja u dogovoru s
ravnateljem. Opomena se
uruéuje na dokaziv nacin;
osobno, preko razrednika,
e-malom, povratnicom...

Tajnik

15 dana od
usmene
opomene ili
dogovorenog
novog
datuma za
pla¢anje

Opomena

Druga pisana
opomena

Salje se pisana opomena
pred pokretanje ovr§nog
postupka i otkazuje
ugovor o zakupu/najmu

Tajnik

Ravnatelj

15 dana od
usmene
opomene ili
dogovorenog
novog
datuma za
placanje

Opomena pred
pokretanje ovrsnog
postupka Obavijest o
otkazu ugovora o
najmu

Otpis potrazivanja

1.Ukoliko se utvrdi da su
potraZivanja nenaplativa
temeljem pravomoénih
odluka nadleZnog tijela
(odluke suda i sl.) da su
potraZivanja nenaplativa
zbog nastupa zastare, da
potrazivanja nemaju
valjanu pravnu osnovu te
zbog okolnosti propisanih
sukladno donesenim
aktima osnivaca
ustanove, potraZzivanja ¢e
se djelomicno iliu
potpunosti otpisati.
Odluku o otpisu donosi
ravnatelj

Ravnatelj

Odluka o otpisu
potrazivanja

2. Ukoliko se potrazivanja
ne mogu naplatiti zbog
izvanrednih socijalno-
ekonomskih okolnosti
ravnatelj ustanove moze
Skolskog odboru podnijeti
prijedlog za djelomiéni ili
potpuni otpis
potrazivanja. Odluku o
otpisu donosi $kolski
odbor

Ravnatelj
Skolski odbor

Odluka o otpisu
potrazivanja




