Osnovna $kola Joakima Rakovca
Sveti Lovre¢ Pazenaticki
Gradski trg 1, 52448 Sveti Lovre
Tel: 052/448-104, Fax:052/448-266
e posta: ured@os-jrakovca-

svlovrecpazenaticki.skole.hr

KLASA: 035-03/20-01/1
URBROJ: 2167-23-01-20-2
Sveti Lovre¢, 28. rujna 2020.

Temeljem ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 111/18.), ¢lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaje Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 95/19.) i ¢lanka 59. Statuta Osnovne
Skole Joakima Rakovca Sveti Lovre¢ Pazenaticki, ravnatelj donosi

Clanak 1.

PROCEDURU NAPLATE PRIHODA

Ovim aktom utvrduje se Procedura naplate dospjelih nenaplacenih prihoda, osim ako posebnim propisom nije
utvrdeno drugacije.
Prihodi koje Skola napla¢uje su viastiti prihodi od $kolske kuhinje, produzenog boravka, i prihodi od refundacije
materijalnih troSkova te iznajmljivanja/zakupa dvorane.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sliede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije utvrdeno drugacije.
l?r' . AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Dostava podataka Tajnistvo Ugovori, evidencijske liste Tijekom godine
1. | Racunovodstvu potrebnih za Skolske kuhinje
izdavanje racuna
Izdavanjefizrada raduna Racunovodstvo Racun 10 dana od
2 dostave
dokumenta
3 Ovjera i potpis ra¢una Ravnatelj Racun 2 dana od izrade
ratuna
4 Slanje izlaznog raduna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon
ovjere
Unos podataka u Racunovodstvo Knjiga Izlaznih raduna, Glavna | Unutar mjeseca na
5. | sustav (knjiZenje izlaznih knjiga koji se racun
racuna) odnosi
6 Evidentiranje naplacenih prihoda | RaCunovodstvo Knjiga ulaznih ra¢una, Glavna | Tjedno
) knjiga
Praéenje naplate prihoda Radunovodstvo lzvadak po poslovnom Tjedno
7. | (analitika) racunu/Blagajnicki izvjestaj-
uplatnice
8. | Utvrdivanje stanja dospjelih i Radunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Po potrebi




nenaplacenih
potrazivanja/prihoda
Upozoravanije i izdavanje Racunovodstvo Opomene i opomene pred Tijekom godine
opomena i opomena pred tuzbu tuzbu
10 Donosenje odluke o prisilnoj Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
" | naplati potrazivanja potrazivanja
Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod javnog 15 dana nakon
11. | potrazivanja u skladu s OvrSnim bilieZnika donosenja Odluke
zakonom
Clanak 3.

Procedura za naplatu prihoda izvodi se po sljiedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije

drugacije odredeno:

;
i Bahatinil §

i AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 Dostava podataka potrebnih Razrednici Evidencijske liste za prehranu | Do 20.09. i do 5-0g
" | zaizradu ugovora Tajnistvo i boravak svakog mjeseca
9 Unos podataka u sustav Tajnistvo Evidencijske liste za prehranu | Do 20.09. i do 10-og
" | potrebnih za izradu ugovora i boravak svakog mjeseca
3. | lIzrada ugovora s korisnicima | Tajnistvo Ugovor o prehrani i boravku Pocetak Skolske godine
4. | Ovjeraidostava ugovora Ravnatelj Ugovori s korisnicima 2 dana od izrade ugovora
Unos podataka u Racunovodstvo Evidencijske liste korisnika Do 20.09. i do 10-og
5. | sustav potrebnih za izdavanje i e-Matice svakog mjeseca
uplatnica
6 Izdavanje uplatnica za Racunovodstvo Lista izdanih uplatnica Mjesecno - do 15-og u
" | prehranu i produZeni boravak mjesecu
- Evidentiranje naplacenih Racunovodstvo Sustav — program produzenog | Tjedno
" | primitaka boravka i prehrane
8 Pracenje naplate primitaka Racunovodstvo Izvadak po poslovnom Tjedno
| (analitika) ra¢unu/kartica ucenika
9 Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Sustav -kartice ucenika Tijekom godine
" | nenaplacenih potrazivanja
Upozoravanje i izdavanje Racunovodstvo Opomene i opomene pred Tijekom godine
10. | opomena i opomena pred Tajnistvo tuzbu
tuzbu
11 Donosenje odluke o prisilnoj Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
" | naplati potrazivanja potrazivanja
Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrdni postupak kod javnog 15 dana nakon
12. | potrazivanja u skladu s biljeznika donosenja Odluke
Ovrdnim zakonom
Clanak 4.

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

Skoli.

Tijekom narednih 60 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.




Clanak 5.

Nakon $to u roku od 60 dana nije naplaten dug za koji je poslana opomena, raéunovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokre¢e ovrsni postupak kod
javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 1.500,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sliedecem postupku:

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.
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:r' . AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
5 Utvrdivanije knjigovodstvenog | Ra¢unovodstvo Knjigovodstvene kartice Prije zastare
stanja duznika/prikupljanje potrazivanja
podataka o poslovnom racunu
ili imovinskom stanju
2. Prikupljanje dokumentacije za | Racunovodstvo Knjigovodstvena kartica ili Prije zastare
ovrsni postupak Tajnistvo racuni/ obracun kama- potrazivanja
ta/opomena s povratnicom
& Izrada prijedloga za ovrhu Racunovodstvo Nacrt prijedloga za ovrhu Najkasnije tri (3) dana od
Tajnistvo Opc¢inskom sudu ili javnom pokretanja postupka
bilieZniku
4. Ovijera i potpis Ravnatelj Prijedlog za ovrhu Opcinskom
prijedloga za ovrhu sudu ili javnom biljeZniku
5. Dostava prijedloga za ovrhu Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije tri (3) dana od
Opéinskom sudu ili javnom izrade prijedloga
biliezniku
6. Dostava pravomoc¢nih rieSenja | Radunovodstvo Pravomocno rjeSenje Najkasnije tri (3) od
o ovrsi FINI primitka pravomocnih
rieSenja
Clanak 6.




