Osnovna $kola ,,Gustav Krklec* MaruSevec
Calinec 78

42243 Marusevec

KLASA: 011-03/25-03/4

URBROJ: 2186-127-01-25-1

Calinec, 11.3.2025.

Temeljem ¢lanka 88. Statuta Osnovne §kole ,,Gustav Krklec* Marusevec au vezi s ¢lankom 34. Zakona
o fiskalnoj odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/18183/23) i ¢lankom 3.,4.,5.,1 6. Uredbe o sastavljanju
i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila ,,Narodne novine®, broj 95/19),
ravnatelj Osnovne skole ,,Gustav Krklec* Marusevec donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Osnovne $kole ,,Gustav Krklec* Marusevec (u nastavku: Skola)
te propisuje procedura, odnosno na¢in i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od davanja u zakup §kolskih prostora i zemljista.

Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 3.000,00 € godi$nje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Rd. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
L Dostava racun(_)vodstVI_l po@ataka potrebnih za Tajnistvo Ug(v)vor,_ Tijekom godine
izdavanje racuna narudzbenica
2. Izrada i izdavanje racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. Opvjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana N d izrade
racuna
4. Stanje izlaznog racuna Tajnistvo Knj 1§Z§1tzelazne 2 dana nakon ovjere
Knjiga izlaznih Unutar mjesec dana
5. Unos podataka u sustav (knjizenje izlaznih ra¢una) Racunovodstvo racuna, Glavna na koji se racun
knjiga odnosi
Knjiga izlaznih
6. Evidentiranje naplac¢enih racuna Racunovodstvo racuna, Glavna Tjedno
knjiga
Izvadak po
P . . N poslovnom .
7. Pracenje naplate prihoda (analitika) Racunovodstvo radunu/blagajnicki Tjedno
izvjestaj-uplatnice
3. Utvrdivanje Stan_lE-l dos'pjeh‘h i nenaplacenih Radunovodstvo Izvod otvorenih Mjesecno
potrazivanja/prihoda stavaka
Upozoravanje i izdavanja opomena i opomena pred Opomena i
9. p J Ja op P P Racunovodstvo opomene pred Tijekom godine
tuzbu »
tuzbu
10 Donosenje odluke o prisilnoj naplati potrazivanja Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
) J P ) napiati p J J naplati potrazivanja J g
Ovrha — prisilna naplata potrazivanja u skladu s . Ovrdni p ostupak 15 dana nakon
11. . TajniStvo kod javnog .
Ovr$nim zakonom o donosenje odluke
biljeznika




Clanak 3.

Skola uvodi redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koji duznik ima prema Skoli.

Racunovodstvo je duzno tijekom narednih 30 dana od dana opomene nadzirati naplatu prihoda.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana dug po kojem je poslana opomena nije naplaéen, racunovodstvo o tome obavjestava
ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak pokrece se za dug u visini od 100,00 € ili vise po pojedinom duzniku.

Clanak 5.

Procedura iz ¢lanka 4. izvodi se po sljede¢em postupku:

Rd. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
» Ut‘vrdlv.an]‘e knjigovodstvenog stanja 5 - . Knjigovodstvene Prije zastare
1. duznika/prikupljanje podataka o poslovnom racunu ili Racunovodstvo . e
. . . kartice potrazivanje
imovinskom stanju
Knjigovodstvene
kartice ili Prije zastare
2. Prikupljanje dokumentacije za ovrsni postupak Racunovodstvo raCuni/obracun J¢ zastar
potrazivanja
kamata/opomena s
povratnicom
M Nacrt prij eflloga za Najkasnije dva
.. Racunovodstvo/ ovrhu op¢inskom .
3. Izrada prijedloga za ovrhu . o dana od pokretanja
tajnistvo sudu ili javnom ostunka
biljezniku postup
Prijedlog za ovrhu
4. Opvjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj op¢inskom sudu ili Odmah
javnom biljezniku
.. - e Lo Najkasnije dva
Dostava prijedloga za ovrhu op¢inskom sudu ili . Knjiga izlazne :
5. . oy Tajnistvo N dana od izrade
javnom biljezniku poste ..
prijedloga
Najkasnije dva
6. Dostava FINA-i pravomo¢nih rjeSenja o ovrsi Racunovodstvo Pray(ichno dana od prlrm}tka
rjesenje pravomoc¢nih
rjeSenja

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Donosenjem Procedure pracenja i naplate prihoda i primitaka izvan snage stavlja se Procedura pracenja i naplate
prihoda i primitaka donesena 23.12.2015. godine, KLASA: 400-01/15-01/3, URBROJ: 2186-127-01-15-4.

Ravnatelj:

Tomislav Vincek
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