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Temeljem dlanka 5T.Statuta OS tituSa Brezovadkog, a sukladno odredba ma Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (NN 139/10, 19114),te Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i

izvje5taja o primjenifiskalnih pravila(NN 78111,106112,130113 i 119115) ravnateljica Mirjana
Torer, mag.prim.educ. donosi:

Proceduru pra6enja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluZbi OS tituSa Brezovadkog (u nastavku: Skola)te
propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pra6enja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od prehrane udenika/produZenog boravka.
Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve6oj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara
instrument osig uranja placanja.

Clanak 2.

Procedura za naplatu prihoda od prehrane udenika/produZenog boravka izvodi se po sljedecem
postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Red.
or.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMEI. j ROK

1 2 3 4 5

1

Dostava oodataka
Racu novodstvu potrebnih za
izdavanie raduna

Uditelji razredne
nastave i razrednici Popis udenika

Prvi radni
dan u

miesecu

z lzdavanje/i zrada u platnica Radunovodstvo Uplatnica Zadnji dan u
miesecu

Podjela uplatnica Radunovodstvo Uplatnice r

Zadnji dan u
mlesecu

4 Slanje izlaznog racuna TajniStvo Knjiga izlazne
ooSte

2 dana
nakon oviere

5
Evidentiranje naplacenih
orihoda Racunovodstvo lzvod Dnevno

n
Utvrdivanje stanja dospjelih i

nenaplacenih
potraZivania/prihoda

Radunovodstvo Kartice
u6enika Mjesedno

-7 Upozoravanje i izdavanje
opomena Radunovodstvo Opomenr, Tijekom

qodine



Procedura za naplatu.f'ltl1od zakupa prostora izvodi se po sljede6em postupku, osim akoposebnim propisom nije drugadije odredeno:

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja p_? osnoyi prihoda koje odredeni duznik ima prema skoliTijekom narednih 30 dana naeunovoistvo nadzire n"prrii prihoda po opomenama.

Clanak 4.

1) Nakon sto u roku od 30 dana nije nap.la6",l 
9ug zakoiije posrana opomena, racunovodstvo o

L''ft?'?til',"r:lliJil;:?f ,[?,i,fl:""i 
odruku-o prisiino; naprati potia!',nja te se pokrece

2) ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini veioj od 300,00 kn po jednom duzniku.

Red,
pr. AKTIVNOST

2

NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 J

1

4uosrava podataka
Radunovodstvu potrebnih
za izdavanje raduna

TajniStvo Ugovor, narudZbenica Tijekom
godine

2 lzdav anje I izr ada ra cu n a

Ovjera i potpis raduna

Slanje izlaznog raduna

Radunovodstvo Radun Tijekom
godine

Ravnatelj Radun 2 dana od
izrade raduna

4 TajniStvo Knjiga izlazne po5te 2 dana nakon
ovjere

5

Unos podataka u
sustav
(knjiZenje iztaznih
racuna)

Radunovodstvo Knjiga lzlaznih radu na,
Glavna knjiga

Unutar
mJeseca na

koji se radun
odnosi

Radunovodstvo nnJtga tztazntn racuna,
lllarrn^ L^ii^^ Tjedno

x Pracenje naplate prihoda
(analitika) Radunovodstvo

JIYq
tzvaoaK po poslovnr.rnr

radunu/Blagajnidki
i>rri^X+^i . .-r-r.-: -

Tjedno

o
Radunovodstvo

,4 vJverqJ-uptcil,t I tUC

lzvod otvorenih stavaka Mjesedno

10
Upozoravanle iizO-Gnp
opomena iopomena ored
tuZbu

Radunovodstvo Opomene iopomene
pred tuZbu

Tijekom
godine

11

12

Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraZivanja

Ravnatelj Odluka o prisilnoj
naplati potra2ivanjet

Tijekom
godine

Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu s
OvrSnim zakonom

TajniStvo Ovr5ni postupak kor;
Javnog biljeZnika

15 dana
nakon

donoSenja
Odluke



uraiz stavka f . izvodi se po sliedecem oostu u

Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 z J 4 6

1

Utvrdivanje
knj igovodstvenog stanja
d uZn ika/priku plja nje
podataka o poslovnom
radunu ili imovinskom
staniu

Racunovodstvo Knjigovodstvene
kartice

Prije zastare
potra2ivanja

2
Prikupljanje
dokumentacile za
ovr5ni postupak

Radunovodstvo

Knjigovodstvena
kaftica ili raduni/

obraCun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

lzrada prijedloga za
ovrhu

Ra6unovodstvo/
TajniStvo

Nacrt prijedloga za
ovrhu Opcinskom

sudu ilijavnom
bilieZniku

Najkasnije dva
(2) dana od
pokretanja
oostuoka

4
Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnatelj
Prijedlog za ovrhu
Opcinskom sudu ili
iavnom bilieZniku

5
Dostava prijedloga za
ovrhu Op6inskom sudu
ilijavnom biljeZniku

TajniStvo Knjiga izlazne po5te

Najkasnije dva
(2) dana od

izrade
oriiedloqa

o
Dostava oravomocnih
rje5enja o ovrsi FlNl

Radunovodstvo Pravomocno rjeSenje

Najkasnije dva
(2) dana od

primitka
pravomocnih

rieSenia

Proced

Clanak 5.

Stupanjem na snagu ove procedure prestaje vaZiti Procedura pra6enja i naplate prihoda i

primitaka donesena u veljadi 2016. KLASA: 110-02116-01/08, URBROJ: 251-185-16-01,

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit ce se na mreZnim stranicama Skote.

Jrca:

prim.educ.


