Na temelju clanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i &lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnatelj Osnovne $kole Brezovica
Darko Rogalo donosi

PROCEDURU NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se Procedura naplate prihoda te obveza sluzbi i pojedinaca Osnovne $kole
Brezovica osim ako posebnim propisom nije utvrdeno drugacije.

Clanak 2.

Skola ostvaruje prihode od
- ucenika za Skolsku kuhinju, prijevoz u kino,kazaliste i dr., osiguranje, Stete, izlete i sl.
te
- prihode od najma skolskog prostora i opreme
- prihode od prehrane radnika
Clanak 3.

Postupak naplate prihoda vrsi se po sljedecoj proceduri:

Naziv radnje Odgovornost Naziv dokumenta Rok za poduzimanje
radnje

Dostava podataka | Tajnistvo Ugovor o najmu prostora 3 dana po potpisu Ugovora

Racunovodstvu  potrebnih

za izdavanje raéuna

Dostava  podataka  za | Razrednici Podaci o brojéanom stanju | Mjesecno

izdavanje  uplatnica za ulenika '

Skolsku kuhinju

Dostava podataka o broju | Kuhar Tablica izdanih obroka Zadnji dan u mjesecu

izdanih obroka

lzrado rauna,  izrado | Radunovodstvo Racun Mijesecno
uplatnica  za  Skolsku Uplatnice
kuhinju
Ovjera i potpis raéuna Ravnatel] Racun 1 dan od izrade raéuna
Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga poste 1 dan nakon ovjere
Podjela uplatnica Racunovodstvo Uplatnice Odmah nakon izrade
razrednicima
Unos  podataka/knjiZenje | Racunovodstvo Knjiga izlaznih racuna, Unutar mjeseca na koji se
izlaznih ra¢una Glavna knjiga odnosi
Evidentiranje  naplacenih | Racunovodstvo Knjiga IRA, Glavna knjiga Tjedno
prihoda
Pracenje naplate prihoda | Racunovodstvo lzvadak po poslovnom | Tjedno
fanalitika/ raéunu, Blagajnicki izvjestaj-
uplatnice
Utvrdivanje stanja | Racunovodstvo lzvod otvorenih stavaka, Mijesecno
dospjelih | nenaplacenih Ispis duga na dan Kvartalno

potraZivanja/prihoda




Upozoravanje/usmeni Razrednici Ispis duga po razredu Kvartalno
kontakti  razrednika s

duinikom  za  3kolsku

kuhinju,

lzdavanje opomena | | Racunovodstvo Opomene | opomene pred | Tijekom godine
opomena pred tuZbu tuzbu, Kartica partnera

Donogenje odluke o | Ravnatelf Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
prisilnof naplati

potraZivanja

Ovrha-prisilna naplata | Tajnistvo Ovréni postupak kod javnog | 15 dana nakon donosenja
potraZivanja u skladu s biljeznika Odluke
Ovrinim zakonom

Clanak 4.

Ako po isteku roka nije naplacen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava ravnatelja Skole koji
donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovréni postupak kod javnog biljieZnika.
Ovrini postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 5.000 kn po jednom duZniku po slijedecem postupku:

Utvrdivanje Ralunovedstvo Knjigovodstvene kartice
knjigovodstvenog stanja
duinika
Prikuplianje dokumentacije Raéunovodstvo Knjigovodstvena kartica, Prife isteka roka za zastaru
za ovrsni postupak racuni,Opomene potraZivanja
lzrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Nacrt prijedloga za ovrhu Najkasnije dva dana od

Opcinskom sudu ili JB pokretanja postupka
Ovjera i potpis prijedloga za | Ravnatelj Prijedlog za ovrhu OS ili /B Najkasnije dva dana od
ovrhu izrade prijedloga
Dostava prijedioga za ovrhu | Tajnittvo Knjiga poste Najkasnije 2 dana od izrade
0Sili 1B prijedioga
Dostava pravomocnih Racunovodstvo Knjiga izlaznih racuna, Najkasnije 2 dana od
rjeSenja o ovrsi FINI Glavng knjiga primitka pravomocnih

riesenja
Clanak 5.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura pracenja naplate prihoda i primitaka KLASA.003-05/15-

01/5;URBROJ:251-166-15-1 od 29.12.2015.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donosenja te e se objaviti na internetskoj stranici Skole

KLASA: 406-01 [26- 01 e 1 i RAVNATELI

URBROJ: 251~ 16€~¢f ~20~1
Brezovica, 06. oZujka 2020,

\\Dark Rogalo




