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i Na temelju dlanka 62. Statuta Srednje Skole Zlatar (KLASA: Ot2-Otllg-O1/2, URBRO J:221.1.101-

380/1-9-19-5 od 31.01.2019., a sukladno odredbama Zakona o fiskalnojodgovornosti (,,Narodne

novine" br. 118/18.), te Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnojodgovornosti i izvje5taja o

primjenifiskalnih pravila (,,Narodne novine" br.95/19.1, ravnateljica Srednje Skole Zlatar, Zdenka

Rogina, dipl.iur. , donosi

PROCEDURU PRAEENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

SREDNJE STOLE ZLATAR

elanak t.
Ovim se aktom utvrduje obveza sluibi i pojedinaca Srednje Skole Zlatar (dalje u tekstu: Skota)

te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi praienja i naplate prihoda i primitaka Skote.

Prihodi i primici koje Skola naplaiuje su od zakupa prostora.

Radunovodstvo Skole obvezno je obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole, dok je

Tajni5tvo obvezno pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole u dijelu kojise odnosi na TajniStvo.

tlanak 2.

Procedura iz dlankal. izvodi se po sljedeiem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno:

Red.

br. AKTIVNOST NADTEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

t. Dostava podataka Raiunovodstvu
potrebnih za izdavanje raduna

Tajni5tvo
Nastavnici struke
Raiunovodstvo

Ugovori, sporazumi,
narudibenica, ostali

akti

Tijekom godine

2. lzdav anje / izrada raEu n a Ratunovodstvo Raiun Tijekom godine

3. Urudibiranje raEuna Tajni5tvo Ratun 1 dan po primitku
raEuna

4. Ovjera i potpis raEuna Ravnateljica Ratun 2 dana od izrade
raluna

5. Slanje izlaznih raiuna RaEunovodstvo Knjiga izlazne po5te 2 dana nakon
oviere

6. Unos podataka u sustav (knjiienje
izlaznih ratuna) Raiunovodstvo

Knjiga izlaznih
raEuna, Glavna

kniisa

Unutar mjeseca na

koji se raEun odnosi

7. Evidentiranje napladenih prihoda
Radunovodstvo

Knjiga ulaznih
raEuna, Glavna

kniiea

Dnevno

8. Pra6enje naplate prihoda (analitika)
Raiunovodstvo

lzvadak po
poslovnom

raEun u/Blagajn iiki
izvieStai - uplatnice

Tjedno

9. Utvrdivanje stanja dospjelih i
nenapla6enih potraiivania/prihoda

Raiunovodstvo lzvod otvorenih
stavaka

Mjesef no

10. Upozoravanje i izdavanje opomena
i opomena pred tuibu

Rafunovodstvo Opomene i

opomene pred
tuibu

Tijekom godine

11. Dono5enje odluke o prisilnoj
naplati potraiivanja Ravnateljica

Odluka o prisilnoj
naplati

potraiivania

Tijekom godine

t2. Ovrha- prisilna naplata
potraiivanja u skladu s Ovr5nim

zakonom
TajniStvo

Ovr5ni postupak -

kod javnog
biljeinika

15 dana nakon
donoienja Odluke



dlanak g.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi
5toti.

Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire

prihoda koje odredeni duinik ima prema

naplatu prihoda po opomenama.

elanak 4.

Nakon Sto se u roku od 30 dana nije naplaien dug za kojije poslana opomena, radunovodstvo
o tome obavjeStava ravnateljicu Stote koli donosi odluku o prisilnoj naplati potraiivanja te se
pokre6e ovrini postupak kod javnog biljeZnika.

OvrSni postupak se pokreie za dugovanja u visini veioj od 2.OOO,0O kn po jednom duiniku.

Procedura iz stavka 1. ovog dlanka izvodi se po slijedeiem postupku:

Red"

br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
L 2 3 4 5

1. Utvrdivanje knjigovodstvenog
stanja duZnika/prikupljanje

podataka o poslovnom radunu
ili imovinskom staniu

Radunovodstvo
Knjigovodstvene

kartice
Prije zastare
potraiivanja

2" Prikupljanje doku mentacije za

ovrSni postupak

Radunovodstvo

Knjigovodstvene
kartice ili ,

raduni/obradun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

3. lzrada prijedloga za ovrhu
Radu novodstvo/Tajn iStvo

Nacrt prijedloga za

ovrhu Opiinskom
sudu ilijavnom

bilieiniku

Najkasnlje dva

dana od
pokretanja
postu pka

4. Ovjera i potpis prijedloga za

ovrhu Ravnatelj
Prijedlog za ovrhu
Opiinskom sudu ili
javnom biljeZniku

Najkasnije dva

dana od
pokretanja
postupka

5. Dostava prijedloga za ovrhu
Op6inskom sudu ili javnom

bilieiniku
Tajni5tvo

Knjiga izlazne po5te Najkasnije dva

dana od izrade
priiedlosa

6. Dostava pravomoinih rjeSenja
o ovrsi FlNl Radunovodstvo

Knjiga izlaznih
raduna, Glavna

knjiga

Najkasnije dva

dana od primitka
pravomodnih

rjeSenja

nak

ova Procedura stupa na snagu danom donoienja i objavit ie se na
internetskoj stranici Skote.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vrijediti Procedura zaprimanja i

te plaia nja po radunima, KLASA:400-}1,/ 75-01./6, U RBRoJ : 22tt/ 01,-380/ 1-g-1.5-g,
2015. godine.

oglasnoj plodi i

provjere raduna,

od L7. prosinca

KLASA: 470-01./ t9-01/3
U R B ROJ : 221.1. I 01.-3801 1-9-03- 1 9-s

U Zlataru, 29. listopad 2019. RAVNATEUICA:

Rogina, dipl.iur.
2

ZLATAR

.*itn rF lilhop*


