
p_snovna Skola ,,Dr. Andrija Mohorovi6i6"
Matulji,
KLASA 003-05-20-01-09
u R B ROJ 21 56 -25 -01 -20 -01
Matulji, 7.5.2020.

Na temelju odredaba Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 11118), odredaba Uredbe o
sastavljanju i predaji ilave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila
(NN 78/11,106112, 130113, 19115,119115 i95/19) te odredbe clanka 100. Statuta Osnovne
Skole ,,Dr. Andrija Mohorovidi6" Matulji, ravnateljica Osnovne Skole ,,Dr. Andrija Mohorovidic"
Matulji Astrid Massari, dipl. ucitelj donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

dlanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluZbi Osnovne Skole ,,Dr. Andrija Mohorovidi6"
Matulji (u daljnjem tekstu: Skola) te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pracenja i

naplate prihoda i primitaka Skote.
Prihodi koje Skola naplacuje su tro5kovi prehrane udenika u 5koli, tro5kovi koriStenia
Programa produZenog boravka.

Clanak 2.

Procedura iz prethodnog dlanka vr5i se po sljedecem postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugadije odredeno:

RED
BR. AKTIVNOST NRoLrZruosl DOKUMENT ROK

1
Dostava podataka Radunovodstvu,
potrebnih za izdavanje raduna TajniStvo Ugovor; NarudZbenica Tijekom godine

z. lzdav anie I izr ad a radu na Radunovodstvo Radun Tijekom godine

Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun
2 dana od izrade

,^:,,^^
I duut td

4 Slanje izlaznog raduna

Radunovodstvo

Putem razrednika, podjela
raduna ucenrctma

Knjiga izlazne po5te (raduni
za prosinac i lipanj) 2dana nakon ovjere

A Unos oodataka u

sustav (knjiZenje izlaznih racuna) Radunovodstvo
Knjiga lzlaznih raduna,

Glavna knjiga
Unutar mjeseca na
koji se radun odnosi

6 Evidentiranje napla6enih prihoda Radunovodstvo Knjiga izlaznih racuna,
Glavna knjiga Tjedno

7
Pracenje naplate prihoda
(analitika) Racunovodstvo

lzvadak po poslovnom
ra6unu Tjedno

8

Utvrdivanje stanja dospjelih i

nenaplaienih potraZivanja/prihoda Radunovodstvo

Prilikom ispostavljanja
racuna za tekuci mjesec, na

radunu evidentirano
dugovanje Mjesedno



9
Upozoravanje i izdavanje opomena i

opomena pred tuZbu
Radunovodstvo/ Opomene iopomene pred

tuZbu
Tijekom godine

10
Dono5enje odluke o prisilnoj naplati
potraZivanja Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati

potra2ivanja Tijekom godlne

11
Ovrha - prisilna naplata potraZivanja u

skladu s Ovrinim zakonom
TajniStvo/
Odvjetnik

OvrSni postupak kod javnog
bilje2nika

'1 5 dana nakon
donoSenja
Odluke o prisilnoj
naplati potraZivania

elanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema
Stoti, Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama

Uzimajudi u obzir pojedinacnu vrijednost dugovanja i tro5ak slanja opomene te tro5ak
prisilne naplate potraZivanja, Skola utvrduje dinamiku upucivanja opomena, opomena pred
tuZbu te pokretanje ovr5nog postupka na sljedecfi nadin:

1. Prilikom svakog izdavanja raduna, na radunu je evidentirano dugovanje koje zamjenjuje
IOS (izvod otvorenih stavaka)

2. Ukoliko po primitku raduna na kojem je evidentirano dugovanje, isto ne podmiri, duZniku
se nakon 30 dana Salje opomena.

3. Ukoliko, nakon primitka opomene za placanie, ne izvr5i placanje u roku navedenom u
opomeni, Skola ce duZniku poslati opomenu pred tuZbu

dlanak 4.

Ako duZnik u roku od 8 dana od primitka opomene pred tuZbu ne podmiri potraZivanle,
Ra6unovodstvo Skole o tome obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati
potraZivanja nakon koje se pokrece ovr5ni postupak.

Ovr5ni postupak se pokrece za sva dugovanja, neovisno o iznosu.

Ovr5ni postupak pokrece Tajnik Skole te o tijeku postupka mjesedno izvje5tava Ravnatelja.

Radunovodstvo Skole mjesedno izvje5tava Ravnatelja o naplati potraZivanja putem ovrhe.

dlanak 5.

Ravnatelj moZe uz suglasnost Skolskog odbora donijeti odluku da se potraZivanje
djelomicno ili u cijelosti otpi5e ako se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa primjenom mjera
utvrdenih ovoj proceduri (zbog nastupa zastare sukladno valecim zakonskim propisima, u
slucaju kada iznos potraZivanja obzirom na tro5kove naplate nije isplativ ili drugim
slucajevima propisanih zakonom).

Odluka o otpisu potraZivanja sadrZi:
ime i prezime, OIB duZnika
iznos i pravni osnov potraZivanja
razdoblje na koje se odnosi potraZivanje
fi nancijsku dokument aciju iz a na I iticke evidencije
dokaze o poduzetim radnjama u svrhu naplate potraZivanja (opomena, opomena pred
tuZbu, Rje5enje o ovrsi idr.)
obrazlolenje razloga otpisa potraZivanja.



Clanak 6.

Ova Procedura stupa.na snagu dan nakon dana dono5enja, a objavit ce se na oglasnoj ploci
i mreZnoj stranici Skole,

Massari, dipl. ucitelj


