OSNOVNA SKOLA ,DAVORIN TRSTENJAK* PODGAJCI POSAVSKI

Matije Gupca 160, 32258 Posavski Podgaijci, Tel/Fax: 032/867-005,
e-mail: ured@os-dtrstenjak-podgajci-posavski.skole.hr
MB: 03673693, IBAN: HR1724020061 100740590
0IB: 03880605145

KLASA: 602-02/20-05/28
URBROJ: 2212-24-01-20-1
Posavski Podgajci, 19. oZzujka 2020.

Temeljem ¢lanka 72. Statuta Osnovne $kole , Davorin Trstenjak Podgajci Posavski, a u vezi
sa ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i &lanka 7. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj kole
dana 19. ozujka 2020. donosi:

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih poslova Osnovne ¥kole ,Davorin Trstenjak*
Podgajci Posavski (u nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno naéin i rokovi pracenja i
naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola napladuje su vlastiti prihodi od iznajmljivanja Skolskog igralidta, ostalog
Skolskog prostora, zakupa zemljista, te ostali prihodi za 3kolsku kuhinju od sufinanciranja roditelja.
Ako $kola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem ugovara

instrument osiguranja plac¢anja.
Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. (iznajmljivanje $kolskog igraliSta, ostalog $kolskog prostora i zakup
zemljidta) izvodi se po slijede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odredeno:

R. br. AKTIVNOST NADLEZNOST |  DOKUMENT ROK
Dostava podataka Tajnidtvo Ugovor, Tijekom godine
| Rac¢unovodstvu narudZzbenica
‘ potrebnih za izdavanje
raCuna
2. Izdavanje/izrada rauna | Ratunovodstvo | Ragun Tijekom godine
Ovjera i potpis ratuna | Ravnatelj Racun 2 dana od izrade
ratuna
4. Slanje izlaznog rauna | Tajnistvo Knjiga izlazne poste | 2 dana nakon ovjere
Unos podataka u Rac¢unovodstvo Knjiga Izlaznih Unutar mjeseca na
5 sustav (knjizenje raCuna, Glavna knjiga | koji se ratun odnosi
2 izlaznih
ratuna)
6 Evidentiranje Racunovodstvo Knjiga ulaznih Tjedno
) naplac¢enih prihoda ratuna, Glavna knjiga
Praéenje naplate Racunovodstvo Izvadak po Tjedno
prihoda poslovnom
7. (analitika) ratunw/Blagajni¢ki
izvjeStaj-uplatnice
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Utvrdivanje stanja Ra¢unovodstvo Izvod otvorenih Po potrebi
8. dospjelih i nenaplaéenih stavaka

potrazivanja/prihoda

Upozoravanje i Ra¢unovodstvo Opomene i opomene | Tijekom godine
9. izdavanje opomena i pred tuzbu

opomena pred tuzbu

Dono3enje odluke o Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
10. | prisilnoj naplati naplati potrazivanja

potraZivanja

Ovrha-prisilna naplata | Tajni$tvo Ovr3ni postupak kod | 15 dana nakon
11. | potrazivanja u skladu s Javnog biljeznika donodenja Odluke

Ovr3nim zakonom

Clanak 3.

Procedura iz ¢lanka 1. (prihodi od 3kolske kuhinje od sufinanciranja roditelja) izvodi se po
slijede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

R.br. |  AKTIVNOST NADLEZNOST |  DOKUMENT ROK
Dostava podataka o Razrednici Evidencijske liste za | Do 20.09 i do 20-tog
i uCenicima potrebnih za prehranu i boravak svakog mjeseca
" | evidenciju korisnika
S$kolske prehrane
Izrada ugovora za Tajnik Evidencijske liste za | Rujan mjesec
2. | prehranu u Skolskoj prehranu i boravak
kuhinji
3 Izrada mjese¢nih tablica | Ra¢unovoda Ugovor o prehrani i Tijekom godine
' boravku
4 Ovjera i dostava Ravnatelj Ugovori s korisnicima | 2 dana od izrade
| ugovora ugovora
Unos podataka u Administrator Evidencijske liste Do 20.09 i do 20-tog
5 | sustav potrebnih za korisnika svakog mjeseca
) izdavanje uplatnica Izjave
roditelja’korisnika
Dostava tablica s Razrednici Tablica evidencije do 20-tog svakog
imenom i prezimenom mjeseca
6 ucenika Racunovodstvu
" | te ostalim podacima
bitnim za izdavanje
uplatnice
- Provjera podataka u Racunovoda Tablica evidencije Mjese¢no
) programu fakturiranja
8 Izrada/izdavanje Racunovoda Uplatnica Mjese¢no
: uplatnica
9 Podjela uplatnica Razrednici Uplatnica Dva dana od izrade
: u¢enicima u razredu uplatnica
10. | KnjiZenje izlaznih Racunovoda Knjiga izlaznih Unutar mjeseca na
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ratuna ratuna, Glavna knjiga | koji se ra¢un odnosi

Upozoravanje i Razrednici i Opomene i opomene | 01-og, 10-tog i 20-
11. | izdavanje opomena i Tajnik pred tuZzbu tog u mjesecu

opomena pred tuzbu

Dono$enje odluke o Ravnatel) Odluka o prisilnoj Tijekom godine
12. | prisilnoj naplati naplati potrazivanja

potrazivanja

Ovrha-prisilna naplata | Tajnidtvo Ovr3ni postupak kod | 15 dana nakon
12. | potraZivanja u skladu s javnog biljeznika donodenja Odluke

Ovrinim zakonom

Clanak 3.

ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ratunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.
Nakon 3to u roku od 30 dana nije naplac¢en dug za koji je poslana opomena, ra¢unovodstvo o

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda i primitaka koje odredeni duznik

tome obavje3tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovrini
postupak kod javnog biljeZnika.
Ovr3ni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duZniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

R. br. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
Utvrdivanje Racunovodstvo Knjigovodstvene Prije zastare
knjigovodstvenog kartice potrazivanja

1. | stanja
duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
ratunu ili imovinskom
stanju
Prikupljanje Racunovodstvo Knjigovodstvena Prije zastare
dokumentacije za kartica ili raduni/ potraZivanja
2. | ovrSni postupak obracun kama-
ta/opomena s
povratnicom
Izrada prijedloga za Racunovodstvo Nacrt prijedloga za Najkasnije dva (2)
ovrhu Tajnidtvo ovrhu Op¢inskom dana od pokretanja
3. sudu ili javnom postupka
biljezniku
Ovjera i potpis Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
4. | prijedloga za ovrhu Op¢inskom sudu ili
javnom biljezniku
Dostava prijedloga za | Tajnistvo Knjiga izlazne poSte | Najkasnije dva (2)
5. ovrhu Op¢inskom sudu dana od izrade
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ili javnom biljeZzniku prijedloga
Dostava pravomoénih | Ra¢unovodstvo Pravomoc¢no rjeSenje | Najkasnije dva (2)
6. | rjedenja o ovrsi FINI dana od primitka
pravomoc¢nih
rjeSenja
Clanak 5.

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

OVMASo  Ravnatelj Skole
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