
Na temelju dlanaka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti i (Narodne novine br- LLI/L8.,

83/23.1, dlanaka L.i 7. Uredbe o sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taja o

primjenifiskalnih pravila (Narodne novine gs/Lg.) idlanka 72. Statuta Osnovne Skole lvane Brlii-

MaZurani6 Virovitica, ravnatelj 5kole donosi

Proceduru pradenja i naplate prihoda i primitaka

elanak 1.

Ovim se aktom uprtfuje obveza pojedinih sluZbiOsnovne 5kole lvane Brlid-MaZurani6Virovitica

(u daljnjem tekstu: St<otalte propisuje procedura, odnosno naEin i rokovi pradenja i naplate prihoda i

primitaka Skote.
prihodi koje Skola naplaiuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.

prihodi koje Skola napla(uje su prihodi od iznajmljivanja Skolskog prostora i Skolske sportske

dvorane i najma prostora za samoposluine aparate, prihodi od sufinanciranja roditelja za korisnike

produienog boravka.

Ako Skola ugovori zakup prostora vr'rjednosti ve6oj od 2.650,00 eura godi5nje, s kupcem

ugovara instrument osiguranja pladanja.

elanak 2.

procedura iz dlanka f. izvodi se po sljedeiem postupku, osim ako posebnim propisom nije

drugadije odredeno:

Red.

br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

t.
Dostava podata ka Radunovodstvenom

referentu/ i ili Voditelju radunovodstva
potrebnih za izdavanje raduna

Tajnik
Ravnatelj
Kuhinja
Razrednici

Ugovor,
narudZbenica,
tabela s

traZenim
podacima

Mjesedno

2. lzdavanje/izrada raduna
RaEunovodstveni
referent

Radun Mjesedno

3. Ovjera i potpis raiuna Ravnatelj Radun

2 dana od
izrade
raduna

4. Slanje izlaznog raiuna
Radunovodstveni
referent

Knjiga izlazne
poSte

2 dana

nakon
ovjere

5.

Unos podataka u
sustav
(knjiienje izlaznih
raduna)

Voditelj
radunovodstva

Knjiga

lzlaznih
raduna,

Glavna knjiga

Unutar
mjeseca
na koji se

radun

odnosi

6. Evidentiranje naplaienih prihoda
Voditelj
radunovodstva

Knjiga izlaznih
raduna,
Glavna knjiga

Tjedno



7.
Praienje naplate prihoda
(analitika)

Voditelj
radunovodstva

lzvadak po
poslovnom
radunu

Tjedno

8.
Utvrclivanje stanja dospjelih i nenaplaienih
potraZivanja/prihoda

voditelj
ratunovodstva

lzvod
oworenih
stavaka

Mjesedno

9.
Upozoravanje iizdavanje opomena i

opomena pred tuibu

Radunovodstveni
referent
Voditelj
radunovodstva
Tajnik

Opomene i

opomene
pred tuibu

Tijekom
godine

10
Dono5enje odluke o prisilnoj naplati
potraZivanja Ravnatelj

Odluka o
prisilnoj
naplati
potraiivanja

Tijekom
godine

LL
Ovrha - prisilna naplata potraZivanja u

skladu s OvrSnim zakonom
Ravnatelj
Tajnik

OvrSni
postupak kod
javnog

biljeinika

15 dana
nakon
dono5enja
Odluke

elanak 3.

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

elanak +.

Nakon 5to u roku od 30 dana nije napladen dug za kojije poslana opomena, radunovodstvo o
tome obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreie ovrsni
postupak kod javnog biljeinika.

Ovr5ni postupak se pokrede za dugovanja u visiniveioj od t32,7leura po jednom duiniku.
Procedura iz stavka f . izvodi se po sljededem postupku:

Red.

br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

7 2 3 4 5

1..

Utvrtlivanje
knjigovodstvenog sta nja
duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
radunu iliimovinskom
stanju

Voditelj
raEunovodstva

Knjigovodstvene
kartice

Prije zastare
potraU ivanja

2.

Prikuplja nje dokumentacije
za

ovr5ni postupak

Voditelj
radunovodstva

Knjigovodstvena
kartica ili raduni/

obradun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

3. lzrada pr'rjedloga za ovrhu
Voditelj

radunovodstva

Nacrt prijedloga za

ovrhu Opiinskom
sudu ilijavnom

biljeZniku

Najkasnije dva
(2) dana od
pokretanja
postupka

4.
Ovjera ipotpis
prijedloga za ovrhu Ravnatelj

Prijedlog za ovrhu
Opiinskom sudu ili
javnom biljeiniku

Najkasnije dva
dana od izrade

prijedloga



5.

Dostava prijedloga za ovrhu
Opiinskom sudu ili javnom

bilieZniku

Ravnatelj/Tajnik Knjiga izlazne po5te
Najkasnije dva

(2) dana od

izrade priiedlosa

6.
Dostava pravomoinih
rjeienja o ovrsi FlNl

Ravnatelj/tajnik Pravomoino rjeienje

Najkasnije dva

(2) dana od
primitka

pravomoinih
rieSenia

elanak s.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja iobjavit ie se na oglasnoj plodii mreinim
stranicama Skole.
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