Na temelju ¢lanka Statuta Osnovne $kole Milana Langa, a sukladno odredbama Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br: 130/10., 19/14.) te Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br: 78/11., 106/12., 130/13.i 119/15.), ravnatelj Osnovne Skole Milana Langa ( u daljnjem tekstu:
Celnik) 16. 12. 2016. godine, donosi:

PROCEDURU
PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITKA
OSNOVNE SKOLE MILANA LANGA

Clanak 1.

Ovom se procedurom utvrduje obveza sluzbi i pojedinaca Osnovne Skole Milana Langa (dalje u tekstu: Skola) te se propisuje procedura odnosno nacin i
rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi i primici naplacuje se od:

- iznajmljivanje prostora,

- Skolske kuhinje,

- otkup papira,

- posredovanije-izleti, radne biljeznice, fotografije, Casopisiidr.
Voditelj racunovodstva i administrator obvezni su obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. Provodi se na sljedeci nacin:




Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNA OSOBA/SLUZBA DOKUMENT/PROVIJERA | ROK
KONTROLA
1. Obavijest racunovodstvu o sklopljenom ugovoruy, ili primljenoj ravnatelj, tajnistvo, ugovor, narudZbenica, U roku od 3 radna
narudzbenici, izjavi, suglasnosti,otpremnici o isporuci dobara raunovodstvo, kuhinja suglasnosti,izjave,rekapitulac | dana nakon
ije prijema dokumenta
2. Pisani dokaz o izvrienoj usluzi ili obavljenoj isporuci roba dostaviti u | osobe zadu¥ene za izvrienje Pisana obavijest ili evidencija | 5 radnih dana nakon
racunovodstvo temeljem koje se fakturira izvrSenja
3 Ispostavljanje racuna ratunovodstvo Racun 5 radnih dana nakon
dobivanja
dokumenta o
izvrienju
4, UrudZbiranje ratuna administrator UrudZbeni zapisnik 1 radni dan nakon
izrade racuna
5 Pregled, ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 radna dana od
urudibiranog racuna
6. Upisivanje izlaznog ratuna u knjigu izlaznih raéuna racunovodstvo Knjiga izlaznih racuna Tijekom sliedeceg
) dana nakon ovjere
T Slanje izlaznog racuna narucitelju na dokaziv nacin-povratnica, | administrator Knjiga izlazne poste 2 radna dana nakon
preporuieno ovjere
8. KnjiZenje izlaznog raduna u glavnu knjigu i analiticku evidenciju-salda- | ratunovodstvo Analiticka evidencija kupaca Tijekom mjeseca u
konto kupaca Glavna knjiga kojem je izdan racun
ili najkasnije do 5.og
u sljede¢em mjesecu |
g KnjiZenje naplate izlaznog ratuna prema izvodu sa raéuna racunovodstvo lzvadak sa transakcijskog raduna | Tijekom sutrasnjeg
radnog dana od dana
il ) - uplate
10. Zatvaranje analiticke evidencije potraZivanja racunovodstvo Knjiga izlaznih raéuna Tijekom  sutradnjeg
radnog dana od dana
. B o | uplate
i 8 Nya&.m potraZivanja i obracunskih prihoda te priznavanje prihoda racunovodstvo Glavna knjiga Tijekom  sutradnjeg
radnog dana od dana
| — . - n-. ] uplate
_d2 .||J_u._..mﬂ=_.m Nm?mﬂmgﬂ .uma%uymm‘gmzﬁ Racunovodstvo-administrator Anal :rm‘msn_m:n:.m kupaca O Tjedno
13. lzrada pregleda planirane naplate potraiivanja i priljeva sredstava | radunovodstvo Analiticka evidencija kupaca Tjedno

] prema danima-kronoloski




biljezniku-sudu

14. Utvrdivanje stanja dospjelih, a nenaplaenih potraZivanja racunovodstvo Analiticka evidencija kupaca Tjedno
15! Pozivanje kupaca na plaéanje racuna telefonom, mailom i sli¢no raunovodstvo Stanje duga prema roénosti Tijekom 15 radnih
dugovanja dana od
prekoracenja roka
dospijeca racuna
16. Obavijest ravnatelju o stanju dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja racunovodstvo Pregled dugovoanja prema 1Xmjesecno
rocnosti i prekoragenju roka
dospijeca izlaznih raéuna
17. Izrada izvoda otvorenih stavaka racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Prema  potrebi i
istekom 30 dana od
prekoracenja  roka
dospijeca racuna
18. Slanje izvoda otvorenih stavaka na dokaziv naéin (povratnicom,itd) racunovodstvo Knjiga izlazne poste Najduze 2 radna
dana nakon
prekoracenja roka od
30 dana
19. Izdavanje opomena i slanje opomena na dokaziv naéin {povratnicom, | racunovodstvo-administrator Opomena i Knjiga izlazne poste | Najkasdnije do 30
itd) dana nakon slanja
10S-a
20. lzdavanje i slanje opomena pred ovrhu-tuibu na dokaziv nadin | Racunovodstvo i administrator Opomena pred ovrhu-tuzbu i Najkasnije do 30
(povratnica, itd) Knjiga izlazne poste dana nakon slanja
prve opomene
Najduie 2 radna
dana nakon
(- ) dobivanja opomene
21. Donosenje odluke o prisilnoj naplati potrazivanja Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
potraZivanja prema suglasnosti
o Skolskog odbora
22 Prikupljanje dokumentacije za ovréni postupak Racunovodstvo Analiticka knjigovodstvena Najkasnije do 8
kartica kupca/izvod radnih dana nakon
dobivanja suglasnosti
23, lzrada prijedloga za ovrhu Ravnatelj, tajniStvo, racunovodstvo, | Nacrt prijedlog za ovrhu javnom | Najkasnije 2 radna
JavnobiljeZnicki ured i poduzece biljezniku-sudu dana od zavrietka
ovlasteno za naplatu potraZivanja prikupljanja
3 dokumentacije
24. Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj Prijedlog za ovrhu javnom Do 2 radna dana od

izrade prijedloga za

ovrhu L




25, Dostava prijedloga za ovrhu javnom biljezniku-sudu Administrator Knjiga izlazne poste Najkasnije 2 radna
dana od potpisa
prijedloga

26. Dostava FINA-i pravomocénih rjesenja o ovrsi Tajnistvo, raCunovodstvo Pravomocno rjeienje Najkasnije 2 radna
dana od primitka
pravomocnog
rieSenja

Clanak 3.

DuzZnik ima mogucnost podnijeti zahtjev za obro¢nu otplatu duga ako se time bitno pobolj$avaju mogucnosti naplate duga duznika od kojeg inace ne bi hilo
moguce naplatiti cjelokupni dug. Rok na koji se moZe odobriti obro¢na otplata duga ne moze biti dulji od najvise 6 (3est) mjeseci.

Zahtjev za obro¢nu otplatu duga podnosi se racunovodstvu Skole, a koji duznik treba detaljno obrazloZiti te predloZiti dinamiku otplate duga. O obrocnoj
otplati duga odlucuje ravnatelj.

Clanak 4.

Nakon Sto u roku nije naplacen dug za koji je poslana i posljednja opomena, ra¢unovodstvo o tome obavjestava ravnatelja koji uz prethodnu suglasnost
Skolskog odbora donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovréni postupak kod javnog biljeZnika odnosno nadleZnog suda u Samoboru.

Ovrsni postupak se pokrece zbog dugovanja u visini vecoj od 500,00 kuna po jednom duzniku prema proceduri navedenoj od tocke 21.- 26. ¢lanka 2. ove
Procedure.




Clanak 5.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa temeljem pravomoénih odluka nadleznog tijela ( odluke suda i sl.), da su potraZivanja nenaplativa zbog
nastajanja zastare sukladno vazec¢im zakonskim propisima, da potraZivanja nemaju valjanu pravnu osnovu te zbog okolnosti propisanih sukladno donesenim
aktima osnivada Skole, potrazivanje ¢e se djelomicno ili u potpunosti otpisati. Odluku o otpisu donosi ravnatelj.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu i primjenjuje se s danom donosenja.

“\ RAVNATEU
e
lgor Matijasic, prof.

KLASA: 602-02/16-45/02
URBROJ: 238-27-15-01-16-1



