OSNOVNA SKOLA ODRA
Zagreb, Dacka 5
OIB: 13465678686
tel: 01/ 6261-050
e mail: uredos-odra-zg.skole.hr

KLASA: 400-07/22-01/2
URBROJ: 251-176-22-1
Zagreb, 30.12.2022.

Temeljem ¢lanka 57. Statuta Osnovne $kole Odra, a u vezi sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj Vatroslav Gabri¢, prof. donosi dana 30. prosinca 2022.

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovom Procedurom propisuje se procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka u
Osnovnoj Skoli Odra.
Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od prehrane udenika/produZenog boravka te prihodi od
zakupa prostora.

Clanak 2.
Procedura za naplatu prihoda od prehrane u¢enika/produzenog boravka izvodi se po sljede¢em postupku,

osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Rberd. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 S
Dostava podataka za .. Tabela s trazenim . .
1. . Razrednici : Rujan mjesec
sklapanje ugovora podacima
Izrada ugovora za
2. g;gg;i?f;iﬁ\;ig Tajnistvo Ugovori Rujan mjesec
kuhinji
3. Izrada mjesecnih tablica Racunovodstvo - Ty ek'om
godine
Dostava podataka .. .
4 Racunovodstvu Ucitelji razredne Popis uenika Zadgi;rjdm
' potrebnih za izdavanje | nastave i razrednici P :
raduna mjesecu
S, D podata.ka Y Racunovodstvo T.abllc?: Mjese¢no
programu fakturiranja evidencije
6. ladavanie / il Racunovodstvo Uplatnica Mjesecno
uplatnica
. . . Dva dana od
7 . %la gplatmca Racunovodstvo Upla‘gmca © izrade
ucenicima mailom g
uplatnica




Unutar
mjeseca na
8. Unos podataka u sustav Racunovodstvo Glavna knjiga koje se
knjizenje
odnosi
9. Ev1,der.1t1rar-1] s Racéunovodstvo Izvod Dnevno
naplaéenih prihoda
Utvrdivanje stanja
10. | dospjelih i nenaplac¢enih Racunovodstvo Kartice u¢enika Mjese¢no
potrazivanja/prihoda
11. ’ Upozgravanj c! Racunovodstvo Opomene i ek.om
izdavanje opomena godine

Procedura za naplatu prihoda od zakupa prostora izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim

propisom nije drugacije odredeno:

Red. .
. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
r.
1 2 + 3 , 4 5
Dostava podataka Ra¢unovodstvu o Zahtjev korisnika 1|
1 _ ) ) Tajnistvo ] . Mjesecno
potrebnih za izdavanje rauna izdano uvjerenje
2 [zdavanje / izrada racuna Racunovodstvo | Racuni Mjesecno
o ) 2 dana od izrade
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun
rauna
o o o 2 dana nakon
4 Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste )
ovjere
Unos podataka u B ) Unutar mjeseca na
L ) Knjiga Izlaznih B
3 Sustav (knjizenje izlaznih Racunovodstvo ) koji se racun
racuna, Glavna knjiga
racuna) odnosi
o o Knjiga izlaznih
7 Evidentiranje naplac¢enih prihoda | Racunovodstvo B Tjedno
ratuna, Glavna knjiga
Pracenje naplate prihoda Izvadak po
8 . Racunovodstvo Tjedno
(analitika) poslovnom racunu
Utvrdivanje stanja dospjelih 1 Izvod otvorenih
9 . L Racunovodstvo Mjesecno
nenaplacenih potrazivanja/prihoda stavaka
Upozoravanje i izdavanje opomena | Opomene i opomene . )
10 Racunovodstvo Tijekom godine
i opomena pred tuzbu pred tuzbu




Donosenje odluke o prisilnoj ) Odluka o prisilnoj
11 ) o Ravnatelj ) o Tijekom godine
naplati potrazivanja naplati potrazivanja
Ovrha-prisilna naplata potrazivanja Ovrsni postupak kod | 15 dana nakon
12 ) Tajnistvo : o
u skladu s Ovr$nim zakonom javnog biljeznika donosenja Odluke
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Rac¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon §to u roku od 30 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo 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 vecoj od 265,45 eura po jednom duzniku.

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

Red. 5
" AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
r.
1 2 3 -+ 5
Utvrdivanje §
3 Knjigovodstvene
knjigovodstvenog Racunovodstvo
) . kartice
stanja duznika
. Knjigovodstvena L
Prikupljanje Racunovodstvo  / - ) Prije isteka roka
. . kartica ili racuni /
2 dokumentacije za Tajnistvo za zastaru
) opomena s .
ovr$ni postupak ) potrazivanja
povratnicom
Nacrt prijedloga za | Najkasnije dva
Izrada prijedloga za o ovrhu Opéinskom | dana od
3 Tajnistvo o )
ovrhu sudu ili javnom pokretanja
biljezniku postupka
B Najkasnije dva
. ) Prijedlog za ovrhu
Ovjera 1 potpis _ | dana od
4 . Ravnatelj Op¢inskom sudu ili .
prijedloga za ovrhu . pokretanja
javnom biljezniku
postupka




Dostava prijedloga za
) Najkasnije dva
ovrhu Op¢inskom . Knjiga izlazne
5 o Tajnistvo dana od izrade
sudu ili javnom poste
o prijedloga
biljezniku
) Najkasnije dva
Dostava pravomoénih
) ) ) Pravomoc¢no dana od primitka
6 rjeSenja o ovrsi FINA- | RaCunovodstvo o )
] rjeSenje pravomo¢nih
i
rjeSenja
Clanak S.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka KLASA:

402-08/16-01/1, URBROJ:251-176-16-45 od 05.09.2016.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Ravnatelw/




