Republika Hrvatska
VaraZdinska Zupanija Adresa: Visoko 20

OSNOVNA SKOLA VISOKO

KLASA: 003-05/23-01/3
URBROJ: 2186-143-01-23-4
Visoko, 27.1.2023.

JIB: 3000406042

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti NN br. 111/18.)

predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti NN br. 95/19.) ravnateljica 3kole donosi:

ODLUKU O PROCEDURI PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Clanak 2.

Prihodi koje Skola naplacuje su:

, €lanka 7. Uredbe o sastavljanju i

Ovim se aktom utvrduju obveze pojedinih sluzbi O3 Visoko te propisuje procedura, odnosno nacin i

e organiziranja i pruzanja usluga Skolske kuhinje
e najma/zakupa 3kolskog prostora i opreme
Clanak 3.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugatije
odredeno:
Red.
i AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka Racunovodstvu potrebnih za o G » .
1. . N Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine
izdavanje racuna
2. lzdavanje/izrada racuna Radunovodstvo | Ratun Tijekom godine
= oy . . 2 dana od izrade
3. Qvijera i potpis racuna Ravnatelj Racun o
racuna
2 dana nakon
4, Slanje izlaznog ratuna Tajnidtvo Knjiga izlazne poste )
ovjere
Unos podataka u sustav (knjiZenje izlaznih . Knjiga izlaznih racuna, unutar mjeseca na
5. y Ratunovodstvo . p % -
racuna) glavna knjiga koji se racun odnosi
Knjiga ulaznih raéuna,
6. Evidentiranje naplacenih prihoda Racunovodstvo e Z tjedno
Glavna knjiga
lzvadak po poslovnom
7. Pracenje naplate prihoda (analitika) Radunovodstvo = rafunu/blagajnicki tjedni
izvjestaj - uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i nenaplacenih
8. . j, ,J pJ . Ratunovodstvo | lzvod otvorenih stavaka | mjesetno
potraZivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje opomena i opomena Opomene i opomene
9, P } S P Ra¢unovodstvo £ . P tijekom godine
pred tuzbu . pred tuzbu
: ey ; b i = Odluka o prisilnoj . )
10. Dono3enje Odluke o prisilnoj naplati potrazivanja = Ravnatelj . e tijekom godine
naplati potraZivanja
Ovrha- prisilna naplata potraZivanja u skladu s i i Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
11. Tajnistvo

QOvrinim zakonom

javnog biljeznika

donosenja Odluke




Clanak 4.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja obuhvacaju sljedece:

usmeni kontakt
prva pisana opomena
pisana opomena pred pokretanje ovrinog postupka,

pokretanje ovrinog postupka radi naplate potraZivanja.

Clanak 5.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli. Tijékom
narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Red.
br.

5.

Ova Procedura stupaju na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.

_ nﬁﬁ‘zti@w&

NédLHorvat, mag. paed.
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Clanak 6.

Nakon 3to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, raunovodstvo o tome
obavjeitava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrini postupak kod
javnog biljeznika.
Ovrini postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 66,36 eura po jednom duzniku.

Clanak 7.
Procedura iz ¢lanka 6. st. 1. izvodi se po sljedecom postupku:
AKTIVNOST NADLEZNOST
2 3
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja duZnika/
prikupljanje podataka o poslovnom ra¢unuili | Rafunovodstvo
imovinskom stanju
Prikupljanje dokumentacije za ovréni
PO A Racunovodstvo
postupak
B Racunovodstvo/
Izrada prijedloga za ovrhu o5
Tajnistvo
Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj
Dostava prijedloga za ovrhu Opéinskom sudu .
i Tajnistvo
ili javnom biljezniku
Dostava pravomocnih rjesenja o ovrsi FINI Racunovodstvo
Clanak 8.

DOKUMENT

4
Knjigovodstvene kartice

Knjigovodstvena kartica
ili racuni/obradun
kamata/opomena s
povratnicom

Nacrt prijedloga za
ovrhu Opcinskom sudu
ili javnom biljezniku
Prijedlog za ovrhu
Opcinskom sudu ili
javnom biljezniku

Knjiga izlazne poste

Pravomocéno rjesenje

ROK

Prije zastare potrazZivanja

Prije zastare potraZivanja

Najkasnije dva dana od
pokretanja postupka

Najkasnije dva dana od
izrade prijedloga
Najkasnije dva dana od
primitka pravomocnih
riesenja



