Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj
0S Ivana Mestrovi¢a, Milivoj Magerl donosi:

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

Ova Procedura ima za cilj osigurati u¢inkoviti sustav nadzora naplate prihoda Skole s ciljem
pravovremene naplate potraZivanja.

Clanak 2.

Ovim aktom utvrduje se Procedura naplate prihoda odnosno mjere naplate, vremensko razdoblje
nakon kojega se pokrece pojedina mjera naplate te pracenje naplate po poduzetim mjerama.

Clanak 3.

Prihodi koje Skola naplacuje su viastiti prihodi od davanja na koristenje prostora Skole, prihodi od
prodaje ruckova i primitci koje $kola naplacuje od roditelja ucenika za produZeni boravak i prehranu u
Skolskoj kuhinji.

Clanak 4.

Procedura za naplatu prihoda izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

:r AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
raunovodstvu potrebnih

1. | zaizdavanje racuna .
Dostava otpremnica za Ratunovodstve | Otpremnica za rugak po | D© >708 U miesecuza
ruc¢ak po Ugovoru ni referent ugovoru ili narudzbenici prethodni mjesec

5 lzdavanje/izrada racuna Voditelj Racun mjesecno

) ra¢unovodstva

3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana od izrade

racuna

4 Slanje izlaznog i e-Racuna | Voditelj Evidencija e-Racuna 2 dana nakon ovjere

' racunovodstva
Unos podataka u Voditelj Knjiga Izlaznih racuna, Unutar sljedeceg

5. | sustav (knjizenje izlaznih | radunovodstva | Glavna knjiga mjeseca na koji se
racuna) racun odnosi
Evidentiranje naplacenih Voditelj Knjiga ulaznih racuna, Tjedno

6. | prihoda racunovodstva | Glavna knjiga




ﬁ7 Pracenje naplate prihoda | Voditel] Izvadak po poslovnom Tjedno J
| (analitika) racunovodstva | racunu
Utvrdivanje stanja Voditelj Izvod otvorenih stavaka | Po potrebi
8. | dospjelih i nenaplacenih racunovodstva
potraZivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje | Voditelj Opomene (usmene i Tijekom godine
9. | opomena i opomena pred rac¢unovodstva pismene) i opomene
tuzbu pred tuzbu
Donosenje odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
10. | prisilnoj naplati naplati potrazivanja
potrazivanja
Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovréni postupak kod 15 dana nakon
11. | potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja Odluke
Ovrénim zakonom

Clanak 5.

Procedura za naplatu primitaka izvodi se po sliede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije

drugacije odredeno:

o
( :r AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Dostava podataka Razrednici Evidencijske liste za Do 20.09 i do 25-tog
1. | potrebnih za izradu prehranu i boravak svakog mjeseca
ugovora i ratuna
Unos podataka u sustav Racunovodstveni| Evidencijske liste za Do 20.09 i do 25-tog
2. | potrebnih za izradu ' referent prehranu i boravak svakog mjeseca
ugovora
Izrada ugovora s Tajnica-boravak | Ugovor o prehranii Pocetak skolske
3 korisnicima Racunovodstven | boravku godine
’ i referent -
prehrana
4 Ovjera i dostava ugovora | Ravnatelj Ugovori s korisnicima 2 dana od izrade
ugovora
Unos podataka u Ratunovodstveni| Evidencijske liste Do 20.09 i do 25-tog
5. | sustav potrebnih za referent korisnika svakog mjeseca
izdavanje uplatnica Izjave roditelja/korisnika
lzdavanje uplatnica za Rac¢unovodstveni | Knjiga izlazne poste Mjesecno - do 25-08
6. | prehranu i produzeni referent Mail-om preko razred u mjesecu
boravak
Evidentiranje naplacenih | Ratunovodstveni Sustav — program Svakodnevno
7. | primitaka referent produzenog boravka i
prehrane
Pracenje naplate Rac¢unovodstveni| lzvadak po poslovhom Tjedno
8. | primitaka referent racunu/kartica uc¢enika




Utvrdivanje stanja

Sustav -kartice uc¢enika

30-tog u mjesecu za

9 dospjelih i nenapla¢enih | Racunovodstveni prosli mjesec
potrazivanja referent
Upozoravanje i izdavanje | Raéunovodstveni Opomene i opomene u mjesecu
10. | opomena i opomena referent pred tuzbu
pred tuzbu
Donosenje odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati | Tijekom godine
11. | prisilnoj naplati potrazivanja
L potraZivanja
Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrdni postupak kod 15 dana nakon
12. | potrazZivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja Odluke
Ovrdnim zakonom
Clanak 6.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda i primitaka koje odredeni duznik ima prema

Skoli.

Tijekom narednih 30 dana voditelj ratunovodstva nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 7.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, rac¢unovodstvo o
tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovréni
postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja koja se odnose na tri uzastopna neplac¢ena racuna

po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
i Utvrdivanje Voditelj Knjigovodstvene kartice | Prije zastare
knjigovodstvenog stanja | raéunovodstva potraZivanja
duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom Racunovodstveni
racunu ili imovinskom referent
stanju
2. Prikupljanje Voditelj Knjigovodstvena kartica | Prije zastare
dokumentacije za racunovodstva ili racuni/ obracun kama- | potraZivanja
ovrsni postupak Racunovodstveni| ta/opomena s
referent povratnicom
3. | Izrada prijedloga za Tajnistvo Nacrt prijedloga za ovrhu | Najkasnije dva (2)
ovrhu Voditelj Opcinskom sudu ili dana od pokretanja
racunovodstva javnom biljezniku postupka




Ovjera i potpis Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
prijedloga za ovrhu Opcinskom sudu ili
javnom biljezniku

Dostava prijedloga za Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)

ovrhu Opéinskom sudu ili dana od izrade

javnom biljezniku prijedloga

Dostava pravomoénih Racunovodstvo | Pravomoéno rieSenje Najkasnije dva (2)

rieSenja o ovrsi FINI dana od primitka
pravomocnih
rieSenja

Clanak 8.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama $kole.

Ravnatelj;

A
Milivoj l{/l)\a‘égrl, prof.



