Temeljem ¢lanka 72. Statuta OS Vidikovac Pula, Vladimira Nazora 49 , 52100 Pula
(dalje u tekstu: Skola), ravnatelj Skole, donosi

PROCEDURE

o uvjetima sklapanja ugovora za usluge koje pruza Skola, izdavanja racuna za
pruZene usluge te provodenju mjera naplate dospjelih nenaplaéenih potrazivanja u
Skoli

Clanak 1.

Skola pruza usluge:

organiziranja i pruzanja usluga Skolske marende i rucka

koristenju usluga produzenog boravka
rano ucenje informatike ( I-IV raz)
iznajmljivanja Skolskog prostora

Clanak 2.
Ovim Procedurama ureduju se:
1. uvjeti za sklapanje ugovora s korisnicima
2. uvjetiizdavanja racuna za pruzene usluge

3. mjere naplate, odnosno pla¢anja dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja u OS
Vidikovac Pula (dalje u tekstu: Skola).

Clanak 3.

Skola s korisnikom (roditelj /skrbnik djeteta) sklapa ugovor o organiziranju i pruzanju
usluge Skolske marende i/ili koristenju usluga produzenog boravka za dijete korisnika
usluge. Pravo na subvenciju uceséa u cijeni produzenog boravka i Skolske marende
korisnici ostvaruju putem Odluke o socijalnoj skrbi Grada Pule.

Tajnik ustanove dostavlja popis korisnika koji ostvaruju pravo na subvenciju uceséa u
cijeni Skolske marende i produzenog boravka Gradu Puli.

Razrednici i ucitelji u produzenom boravku vode popis korisnika kojima se pruza
usluga marende i rucka .

Ucitelj/ica ranog ucenja informatike vodi popis uc¢enika koji pohadaju program.
Tajnica vodi evidenciju i sklapa ugovore za koriStenje sportske dvorane .

Razrednici i uciteljice u produzenom boravku duzne su predati u raéunovodstvo
iskazane pruzene usluge za Skolsku marendu i produzeni boravak 1. u mjesecu za
prethodni mjesec.



Voditelj ra¢unovodstva na temelju iskazanih pruZenih usluga za pruZenu uslugu
Skolske marende i produZenog boravka,obracunava i izdaje mjesec¢ni racun-uplatnicu
najkasnije do svakog 10-og u teku¢em mjesecu za prethodni mjesec s datumom
dospijeca do posljednjeg dana u tekuéem mjesecu za prethodni mjesec.

Clanak 4.

Mijere naplate dospjelih, a nenaplaéenih potraZzivanja iz ¢lanka 1. ovih Procedura
odnose se na:

- organiziranju i pruzanju usluge Skolske marende i rucka

- koristenju usluga produzenog boravka

- ranog ucenja informatike

- iznajmljivanja sportske dvorane

Clanak 5.

Mijere naplate dospjelih, a nenaplacenih potraZivanja obuhvadaju sljedece:
- usmeni kontakt,

- pisana opomena - podsjetnik,

- pokretanje ovrsnog postupka radi naplate potrazivanja.

Clanak 6.

Razrednici su duzni voditi evidenciju o u€enicima koji su korisnici Skolske marende i
rucka za svaki mjesec.

Ucitelji u produZzenom boravku duzni su voditi evidenciju korisnika produzenog
boravka za svaki mjesec po danu i ukupno.

Voditelj ratunovodstva Skole svakog 20. dana u mjesecu ima obvezu pripremiti listu
duZnika koju upucduje ravnatelju Skole na uvid te razrednicima odnosno uéiteljima u
produzenom boravku.

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

Prvi korak su usmeni kontakti razrednika i ucitelja u produzenom boravku s duznikom
o ¢emu je potrebno sastaviti zabiljesku (datum, ime osobe, razlog neplaéanja).
ZabiljeSka se stavlja na listi duznika iz st. 3 ovog ¢lanka. Za provodenje mjere usmenog
kontakta s duznikom zaduzZen je razrednik odjela i ucitelji u produzenom boravku,
nakon cega listu duznika prosljeduje voditelju racunovodstva .

Nakon proteka roka od 15 dana voditelj racunovodstva priprema novu listu duznika te
ima obvezu duzniku uputiti pisanu opomenu - podsjetnik na dokaziv nacin (uruditi
preko razrednika i ucitelja u produzenom boravku te on njima, urucditi osobno, ili
putem poste s povratnica i sl.).

U opomeni - podsjetniku je potrebno navesti podatke o duzniku, iznos duga i pravni
temelj po kojem ga se poziva na placanje (ugovor, racunidr.).

Liste duznika zajedno s opomenama — podsjetnicima ¢uvaju se kod racunovode.



Clanak 7.

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

Clanak 8.

Ukoliko se utvrdi da su potraZzivanja nenaplativa temeljem pravomocnih odluka
nadleznog 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 djelomic¢no ili u potpunosti otpisati. Odluku o otpisu
donosi ravnatelj.

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

Clanak 9.

Voditelj racunovodstva, tajnik , razrednik i ucitelji u produzenom boravku duZzni su
kontinuirano pratiti stanje i poduzimati mjere naplate potraZivanja svatko iz svog
djelokruga, te kvartalno sastavljati izvjeSéa o poduzetim mjerama za naplatu
potraZivanja. U sastavljanju lzvjes¢a sudjeluju svi sudionici postupka naplate
potraZivanja popunjavajuéi ga svatko podacima iz svog djelokruga obavljenog posla.

Izvjes¢e mora sadrzavati iznos dospjelog, a nenaplacenog potrazivanja, broj opomena,
broj postupaka prisilne naplate, broj djelomiéno ili potpuno otpisanih potrazivanja te
iznos naplaéenog dospjelog potraZivanja.

Izvjesce se sastavlja do 25. u mjesecu za protekli kvartal i dostavlja se ravnatelju skole.

Obrazac lzvjesca sastavni je dio ovih Procedura.
Clanak 10.
Ove Procedure stupaju na snagu danom donosenja.

Ove Procedure ¢e se objaviti na web stranicama Skole.

Ravnatelj
mr.sc. Predrag Duki¢
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