OSNOVNA SKOLA »IVAN FILIPOVIC«
RACINOVCI

KLASA: 602-02/20-05/27
URBROJ: 2212-02-20-1
Racinovei, 31. ozujka 2020.

lemeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole ,,Ivan Filipovi¢* Raéinovci, a u vezi sa ¢lankom
34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/ 18) 1 ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju
1 predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Skole dana 31.
ozujka 2020. donosi:

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAK A

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih poslova OS ,Ivan F111pov1c“ Racinover (u
nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i

primitaka Skole.
Prihodi koje Skola napladuje su vlastiti prihodi od 1znajmljivanja Skolskog igraliSta, ostalog

Skolskog prostora, zakupa zemljista, te ostali prihodi za $kolsku kuhinju od sufinanciranja roditelja.

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti ve¢oj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem ugovara
Instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz Clanka 1. (iznajmljivanje Skolskog igraliSta, ostalog $kolskog prostora i zakup
zemljista) 1zvodi se po slijede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

Dostava podataka Tajnistvo Ugovor le ekom godme
1 Racunovodstvu narudzbenica
| potrebnih za 1zdavanje
racuna
4 Izdavanje/izrada rauna | Ra¢unovodstvo Racun T1jekom godine
; Ovjera 1 potpis raCuna | Ravnatel; Racun 2 dana od 1zrade
racuna
4. Slanje 1zlaznog raCuna | TajniStvo Knjiga 1zlazne poSte | 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u Racunovodstvo Knjiga Izlaznih Unutar mjeseca na
5 sustav (knjizenje raCuna, Glavna knjiga | koji se raCun odnosi
| 1zlaznih
racuna)
6 Evidentiranje Racunovodstvo Knjiga ulaznih Tjedno
| naplacenih prihoda racuna, Glavna knjiga
Pracenje naplate Racunovodstvo [zvadak po Tjedno
prihoda poslovnom
i (analitika) raCunu/Blagajnicki
1zvjeStaj-uplatnice




Utvrdivanje stanja Racunovodstvo Izvod otvorenih Po potrebi
8. dospjelih 1 nenaplac¢enih stavaka

potrazivanja/prihoda

Upozoravanje 1 Racunovodstvo Opomene 1 opomene | Tijekom godine
9, 1zdavanje opomena 1 pred tuzbu

opomena pred tuzbu

DonosSenje odluke o Ravnatel; Odluka o prisilno; Tiyyjekom godine
10. | prisilnoj naplati . naplati potrazivanja

potrazivanja

Ovrha-prisilna naplata | TajniStvo OvrsSni postupak kod | 15 dana nakon
11. | potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donoSenja Odluke

OvrSnim zakonom

Clanak 3.

Procedura 1z Clanka 1. (prihodi od Skolske kuhinje od sufinanciranja roditelja) izvodi se po
slijedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Dostava p Evidencijske Ii
| ucenicima potrebnih za prehranu 1 boravak svakog mjeseca
' evidenciju korisnika
Skolske prehrane
[zrada ugovora za Tajnik Evidencyyske liste za Rujan mjesec
i prehranu u skolskoj prehranu 1 boravak
kuhinji
; [zrada mjeseCnih tablica | RaCunovoda Ugovor o prehrani 1 Tyekom godine
| boravku
A Ovjera 1 dostava Ravnatel; Ugovori s korisnicima | 2 dana od 1zrade
ugovora ugovora
Unos podataka u Administrator Evidencijske liste Do 20.09 1 do 20-tog
5 sustav potrebnih za korisnika svakog mjeseca
' 1zdavanje uplatnica [zjave
roditelja/korisnika
Dostava tablica s Razrednici Tablica evidencije do 20-tog svakog
Imenom 1 prezimenom mjeseca
ucenika Racunovodstvu
6. . .
te ostalim podacima
bitnim za 1zdavanje
uplatnice
- Provjera podataka u Racdunovoda Tablica evidencije Mjesecno
| programu fakturiranja
g [zrada/izdavanje RacCunovoda Uplatnica Mjesecno
' uplatnica
9 Podjela uplatnica Razrednici Uplatnica Dva dana od 1zrade
| ucenicima u razredu uplatnica
10 Knjizenje 1zlaznih Racunovoda Knjiga 1zlaznih Unutar mjeseca na
| raCuna raCuna, Glavna knjiga | koji se raCun odnosi
Upozoravanje 1 Razrednici 1 Opomene 1 opomene | 01-og, 10-tog120-
11. | i1zdavanje opomena 1 Tajnik pred tuzbu tog u mjesecu

opomena pred tuzbu




DonoSenje odluke o Ravnatel; Odluka o prisilnoj Tyekom godine
12. | prisilnoj naplati naplati potrazivanja
potrazivanja
Ovrha-prisilna naplata | Tajnistvo Ovrsni postupak kod | 15 dana nakon
12. | potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donoSenja Odluke
OvrSnim zakonom
Clanak 3.

ima prema Skoli.
I1jekom narednih 30 dana Rac¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

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

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o

tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée ovrsni
postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 500,00 kn po jednom duzZniku.

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

. DOKUMENT |  ROK
Racunovodstvo Knjigovodstvene Prije zastare
knjigovodstvenog kartice potrazivanja
E stanja
duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
racunu 1l1 imovinskom
stanju
Prikupljanje Racunovodstvo Knjigovodstvena Prije zastare
dokumentacije za kartica 111 raCuni/ potrazivanja
2. ovrSni postupak obraCun kama-
ta/opomena s
povratnicom
Izrada pryjedloga za Racunovodstvo Nacrt prijedloga za Najkasnije dva (2)
ovrhu Tajnistvo ovrhu Op¢inskom dana od pokretanja
3. sudu 1l1 javnom postupka
biljezniku
Ovjera 1 potpis Ravnatel; Pryjedlog za ovrhu
+ prijedloga za ovrhu Opcinskom sudu 1l1
javnom biljezniku
Dostava prijedloga za Tajnistvo Knjiga 1zlazne poSte Najkasnije dva (2)
5. ovrhu Op¢inskom sudu dana od 1zrade
1l1 javnom biljezniku prijedloga
Dostava pravomoc¢nih Racunovodstvo Pravomocno rjeSenje | Najkasnije dva (2)
6. rjeSenja o ovrsi FINI dana od primitka
pravomoc¢nih
rjesenja




Clanak 5.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosSenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.

. Ravnateljica Skole
<Y “A4jubica Brnié, dipl.ug.
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