Na temelju ¢lanka 56. Statuta Osnovna $kole IVANA MAZURANICA Zagrebu, Javorinska 5, a
sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14), te Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12,

130/13, 19/15 i 119/15), ravnateljica Skole, dana 15.veljace, 2016. godine, donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA
OSNOVNE SKOLE IVANA MAZURANICA, ZAGREB

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza sluzbi i pojedinaca Osnovne Skole IVANA MAZURANICA, Zagreb (dalje u
tekstu:Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi i primici koje Skola naplaéuje su od:

zakupa prostora

uplata skolarina za PB
- uplata za SMK

Racunovodstvo $kole obvezno je obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole, dok su

Nastavnici razrednici

obvezni pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole, u dijelu koji se na njih odnosi.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno:
Rberd. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Dostava podataka Racur.IOXOdStVO Ugovori, sporazumi,
. . Tajnistvo o . .. .
1. Rac¢unovodstvu potrebnih za . narudzbenica, ostali Tijekom godine
. . . Nastavnici .
izdavanje racuna . akti
razrednici
2. Izdavanje/izrada Raunovodstvo Racun Tijekom godine
racuna,uplatnica
3. Knjiga izl.ra¢una Racunovodstvo Racun 1 dan po primitku
L . . 2 dana od izrade
4, Ovijera i potpis racuna Ravnatelj Racun . 'z
racuna
5. Slanje izlaznih racuna i Racunovodstvo Knjiga izlazne poste | 2 dana nakon ovjere
uplatnica
Unos podataka u sustav . Knjiga izlaznih Unutar mjeseca na
6. e 0 Racdunovodstvo . .. .. . .
(knjizenje izlaznih racuna) racuna, Glavna knjiga | koji se racun odnosi
7 Evidentiranje napla¢enih Racunovodstvo Knjiga ulaznih racuna, Dnevno

prihoda

Glavna knjiga




Izvadak po
Pracenj late prihod .
8. racenye nap E.i ® prihioda Racunovodstvo . poslovnorn_v . Tjedno
(analitika) racunu/Blagajnicki
izvjestaj-uplatnice
Utvrdl\_/anje stan,J a (EIOSpj elin Racunovodstvo Izvod otvorenih .
9. i nenaplacenih Mjesec¢no
e stavaka
potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje Opomene i onomene
10. opomene i opomene pred Racunovodstvo P Vp Tijekom godine
N pred tuzbu
tuzbu
11. . 'DOI-losenje'Od|Uk%-O . Ravnatelj Odlul_<a 0 prIVS-I|nO-j Tijekom godine
prisilnoj naplati potrazivanja naplati potrazivanja
Clanak 3.

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

Clanak 4.

Nakon §to u roku od 30 dana nije naplac¢en dug za koji je poslana opomena, rac¢unovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja Skole koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée ovrini
postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 5.000,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. ovog ¢lanka izvodi s po sljede¢em postupku:

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

br.

1. Utvrdivanje Rac¢unovodstvo Knjigovodstvene | Prije zastare
knjigovodstvenog stanja kartice potrazivanja
duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom ra¢unu
ili imovinskom stanju

2. Prikupljanje dokumentacije Racunovodstvo Knjigovodstvene | Prije zastare

kartice ili
ra¢un/obracun
kamata/opomena s
povratnicom

za ovrsni postupak potrazivanja

3. Izrada prijedloga za ovrhu Rac¢unovodstvo/Tajnistvo | Nacrt prijedloga Najkasnije 2 (dva)
za ovrhu dana od pokretanja
Opc¢inskom sudu postupka
ili javnom
biljezniku

4. Ovjera i potpis prijedloga za | Ravnatelj Prijedlog za ovrhu | 2 dana od izrade

ovrhu

Opc¢inskom sudu
ili javnom
biljezniku

racuna




Dostava prijedloga za ovrhu | Racunovodstvo Knjiga izlazne Najkasnije 2 (dva)
Opc¢inskom sudu ili javnom poste dana od izrade
biljezniku prijedloga
Dostava pravomocénih Rac¢unovodstvo Knjiga izlaznih Najkasnije 2 (dva)
rjesenje o ovrsi FINI racuna, Glavna dana od primitka
knjiga pravomo¢nih
rjesenja
Clanak 5.

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

KLASA: 602-01/16-01/68
URBROJ: 251-137-01-16

Zagreb, 15.veljace, 2016. godine

RAVNATELJICA :

Koviljka Borko,prof.




