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ne"iueLrKA HRVATSKA
osNovNA Sxola rrruSa BREzovAe xoc
Spansko l,Zagreb
KLASA: 003-01/20-02101
U RBROJ :25 1 -1 85-01 -20-09
Zagreb, 25. svibnja 2020.

Na temelju dlanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111118) i llanka7.
Uredbe o sastavljanju i predajillave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19)
ravnateljica Mirjana Torer, mag.prim.educ. donosi:

Proceduru naplate i pra6enja prihoda

dlanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluZbi OS tituSa Brezova6kog (u nastavku: Skola) te
propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pracenja i naplate prihoda Skole.

Prihodi koje Skola napladuje su sufinancirani prihodi od prehrane udenika/produZenog boravka.
Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora, prodaja starog papira, prodaja
el. energije

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve6oj od 90.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara
instrument osiguranja pla6anja.

Clanak 2.

Procedura za naplatu prihoda od prehrane udenika/produZenog boravka izvodi se po sljede6em
postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Red.
Dr.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4

1

Dostava podataka
Ra6unovodstvu potrebnih za
izdavanie ra6una

Uditelji razredne
nastave i razrednici

Popis ucenika
Podetak 5k.

godine

2 lzdav anje I izr ada u p I atn i ca
Racunovodstveni

referent
Uplatnica

Zadnji dan u

miesecu

3 Podjela uplatnica
Radunovodstveni

referent
Uplatnica

Zadnji dan u
mlesecu

4 Slanje izlaznog raduna
Radunovodstveni

referent
Knjiga izlazne

poSte

2 dana
nakon
oviere

Evidentiranje napla6enih
prihoda Radunovodstvo lzvod Dnevno

h

Utvrdivanje stanja dospjelih i

nenapla6enih
potraZivania/orihoda

Radunovodstvo
Kartice
udenika

Mjesedno

7
Upozoravanje i izdavanje
opomena

Radunovodstvo Opomene
Tijekom
qodine



Procedura za naplatu prihoda od zakupa prostora izvodi se po sljedecem postupku, osim
ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Glanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

1)Nakon 5to u roku od 30 dana nije naplacen dugza koji je poslana opomena, radunovodstvo o
tome obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovr5ni
postupak kod javnog biljeZnika.

2) Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 300,00 kn po jednom duZniku.

Red.
or.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4

1

Dostava podataka
Racunovodstvu potreb nih za
izdavanie raduna

TajniStvo Ugovor Tijekom godine

z lzdava nje/i zrada radu n a Radunovodstvo Radun mjesedno

3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Ra6un 2 dana od
izrade ra6una

4 Slanje izlaznog raduna
Ra6unovodstveni

referent
Knjiga izlazne

poSte
2 dana nakon

ovtere
Unos podataka u
sustav
(knjiZenje izlaznih
ra6una)

Radunovodstvo
Knjiga lzlaznih

ra6una, Glavna
knjiga

Unutar mjeseca
na koji se racun

odnosi

o
Evidentiranje napla6enih
prihoda Radunovodstvo

lzvadak po
poslovnom

radunu
Tjedno

7
Utvrdivanje stanja dospjelih i

nenapladenih
potra2ivania/prihoda

Radunovodstvo lzvod otvorenih
stavaka Mjesedno

R

Upozoravanje i izdavanje
opomena iopomena pred
tu2bu

Radunovodstvo
Opomene i

opomene pred
tuZbu

Tijekom godine

Dono5enje odluke o prisilnoj
naplati potraZivanja Ravnatelj

Odluka o prisilnoj
naplati

potraZivania
Tijekom godine

4A
Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu s
Ovr5nim zakonom

TajniStvo
OvrSni postupak

kod javnog
bilieZnika

15 dana nakon
dono5enja

Odluke

Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:



Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1

Utvrdivanje
knj igovodstvenog stanja
duZnikalprikupljanje
podataka o poslovnom
radunu ili imovinskom
staniu

Radunovodstvo Knjigovodstvene
kafiice

Prije zastare
potraZivanja

2
Prikupljanje
dokumentacije za
ovr6ni postupak

Radunovodstvo

Knjigovodstvena
kartica ili raduni/

obra6un
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

lzrada prijedloga za
ovrhu

Radunovodstvo/
TainiStvo

Nacrt prijedloga za
ovrhu Op6inskom

sudu ilijavnom
bilieZniku

Najkasnije dva
(2) dana od
pokretanja
postuoka

4
Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu Ravnatelj

Prijedlog za ovrhu
Opdinskom sudu ili
iavnom bilieZniku

Dostava prijedloga za
ovrhu Op6inskom sudu
ilijavnom biljeZniku

Radunovodstveni
referent Knjiga izlazne po5te

Najkasnije dva
(2) dana od

izrade
priiedloqa

6
Dostava pravomo6nih
rje5enja o ovrsi FlNl Ra6unovodstvo Pravomo6no rje5enje

Najkasnije dva
(2) dana od

primitka
pravomocnih

rieSenia

Stupanjem na snagu ove Procedure
primitaka ( KLASA:402-O2l 12-01 101,

Clanak 5.

prestaje vaZiti Procedura pracenja i naplate prihoda i

Urbroj: 251-185-17-02 odl , sije6nja 2017 .)

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom objave na mreZnim stranicama Skole.

, mag.prim.educ.


