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UNovskoj 11. prosinca 2015.

Sukladno odredbama dlanka 3. i dlanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine broj 139/10. i
l9ll4.), te dlanka 1. i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o
primjeni fiskalnih pravila (lrlarodne novine broj 78/11., 106112., 130113., 19115. i tl9l15.), ravnateljica
Dunja Uroi6, prof. donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

itarruk t.
Ovim se aktom utvrduje obveza te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pra6enja naplate prihoda
Skole.
Ustrojbene jedinice Skole koje su obvezne obavljati te pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole, u dijelu koji
se na njih odnosi, jesu: Radunovodstvo, Tajni5wo te Ravnateljica osobno.
Prihodi koje Skola ostvaruje i diju naplatu je potrebno pratiti su:

- naknada za pohadanje glazbene Skole (participacija Skolarine)
- naknada za posudbu instrumenta

(txrabz.
Procedura iz ilanka f. izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije
propisano:

Red.
broi AKTI\AIOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1

Prikupljanje podataka
p otrebn ih za p o il,niman1 e
r adni e I izdav ani e akata

Tajni5tvo
Ravnateljica

Upisnica
Podetak
Skolske godine

2.
Poduzimanj e radnie I
lzdavanie akata

TajniStvo
Ugovor Podetak

Skolske sodine

-r-
Dostava ugovora na potpis
roditeliima

TajniStvo Ugovor
Podetak
Skolske sodine

4.
Izdavanj e raduna/uplatnica i
dostava

RaEunovodstvo RadunAJplatnice Tijekom godine

5.
Unos podataka u sustav
(knjiZenje zadtLenjal
izlazrih raduna)

Radunovodstvo
Knj i ga izlaznlh radun a,

Glavna knjiga

Unutar mjeseca
na koji se radun
odnosi

6.
Evidentiranj e napladenih
prihoda Radunovodstvo

Knj iga izlaznih r altrna,
Glavna kniisa !edno

7.
Pra6enje naplate prihoda
(analitika) Radunovodstvo

lzvadakpo poslovnom
radunu/B lagaj nidki izvj e3taj -
uplatnice

Tjedno

8.

Utvrtlivanje stanja dospjelih i
nenapladenih
ootraLivania/orihoda

Radunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjesedno

9.
Usmeno upozoravanje na
postoianie dusa

Radunovodstvo Tijekom godine

10. lzdavanie i slanie ooomene Radunovodstvo Opomena Tiiekom sodine

11
Izdavanje i slanje opomena
ored tuZbu

Radunovodstvo Opomena pred tuZbu Tijekom godine



J

12.
DonoBenje odluke o prisilnoj
naolati ootraLivania

Ravnateljica
Odluka o prisilnoj naplati
ootraLivania

Tijekom godine

13. Ovrha-pri s i I na naplata
potraZivanja u skladu s

Ow5nim zakonom
TajniStvo

Ovr5ni postupak kod javnog
biljeZnika

15 dana nakon
dono5enja Odluke

itanut<:.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 60 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Ctanat< +.

Nakon Sto u roku od 60 dana nije napla6en dugza koji su poslane opomene, radunovodstvo o tome
obavje5tavaravnateljakoji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrede ovr5ni postupak kod
jarmog biljeZnika.

Ow5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 480,00 kn po jednom duZniku.
Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:

itanat< s.
Po gore navedenoj proceduri ne6e se postupiti u sludaju kada roditelj udenika usmeno ili pismeno obavijesti
Skolu o privremenoj nemogudnosti platanja participacij e tz iskazivanje okvirnog roka za nastavak
izvr5avanj a ugovorne obveze.

itanat< O.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na mreZnim stranicama Skole.

Ur": 0
prof.

Red.
broi AKTI\A{OST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

I

Utvrtlivanj e knj igovodstvenog
stanj a duZnika/prikuplj anj e

podataka o poslovnom radunu
ili imovinskoe staniu

RaEunovodstvo Knj igovodsfvene kartice
Prije zastare
potraLivanja

2.
Prikupljanje dokumentacije za
ovrini postupak

Radunovodstvo
Knj igovodstvena kartica ili
radunu/obra dun kamata/
ooomena s oovratnicom

Prije zastare
potratrivanja

J. Izrada prijedloga za ovrhu
Radunovodstvo/
TajniStvo

Nacrt prijedloga za ovrhu
Op6inskom sudu ili javnom
biljeZniku

Najkasnije dva(2)
dana od
pokretanja
postupka

4.
Ovjera i potpis prijedloga za
ovrhu Ravnatelj

Prijedlog za ovrhu
Opdinskom sudu ili javnom
bilieZniku

5.

Dostava prijedloga za ovrhu
Op6inskom sudu ili javnom
bilieZniku

TajniStvo Knjiga izlazne po5te
Najkasnije dva (2)
dana od inade
oriiedlosa

6.
Dostava pravomo6nog rj e5enja
o ovrsi FINI Radunovodstvo Pravomo6no rje5enje

Najkzisnije dva (2)
dana od primitka
pravomo6nih
rieienia

zu
dJrl
$. 'j


