Temeljem ¢lanka 58.Statuta OS .. Puro Ester* Koprivnica, Statutarne odluke o izmjeni Statuta, a u
vezi sa ¢lankom 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,, NN* br. 139/10. i 19/14.) i ¢lanka 7. Uredbe
o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (,,NN* br. 78/11., 106/(12., 130/13., 19/15. i
119/15.) ravnateljica Osnovne Skole ,,Puro Ester” Koprivnica donosi:

Proceduru praéenja i naplate prihoda
Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluzbi OS Puro Ester* Koprivnica (u nastavku: Skola)
te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti (prodaja starog papira, prihodi Ugenicke zadruge
,Purdica®) i prihodi za posebne namjene (Skolska kuhinja).

Clanak 2.

Procedura iz ¢lankal. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4. bl
1. Dostava podataka racunovodstvu | Ravnateljica,Tajnistvo, Ugovor, Tijekom godine
potrebnih za izdavanje racuna Razrednici NarudZzbenica,
Evidencija o broju
ucenika koji se
hrane u $kolskoj
kuhinji
2. Izdavanje/izrada racuna Radunovodstvo Racun Tijekom godine
3. Racun 2 dana od izrade
Ovjera i potpis rauna Ravnateljica racuna
4, Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon
ovjere
5. Knjiga izlaznih Unutar mjeseca na
Unos podataka u sustav (knjiZzenje Racunovodstvo racuna, Glavna koji se racun odnosi
izlaznih racuna) knjiga
Knjiga ulaznih Tjedno
6. Evidentiranje naplacenih prihoda Racéunovodstvo racuna, Glavna
knjiga
Izvadak po Tjedno
7. Pracenje naplate prihoda (analitika) Racdunovodstvo poslovnom racunu
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Analiti¢ka kartica Mjesecno
nenaplaéenih potraZivanja/prihoda poslovnih partnera
9. Upozoravanje i izdavanje opomena Racéunovodstvo Opomene i Tijekom godine
i opomena pred tuzbu opomene pred tuzbu
10. | DonoSenje odluke o prisilnoj Odluka o Tijekom godine
naplati potrazivanja Ravnateljica prisilnoj naplati
potraZivanja
11. Ovrha- prisilna naplata Ovrsni postupak | 15 dana nakon
potraZivanja u skladu s Tajnistvo . kod javnog donosenja
Ovr$nim zakonom biljeznika Odluke




Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema
Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon §to u roku 30 dana nije plaéen dug za koji je poslana opomena, ra¢unovodstvo o tome
obavjestava ravnateljicu koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece
ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini veéoj od 66,36 eura po jednom duzniku.
Procedura iz stavka 1. izvodi se po slijede¢em postupku:

Red. ; ;
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Utvrdivanje Analiticke kartice Prije zastare
knjigovodstvenog stanja Raéunovodstvo poslovnih partnera potraZivanja
duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
raunu ili imovinskog stanju
Analiti¢ke kartice Prije zastare
2. Prikupljanje dokumentacije poslovnih potraZivanja
za ovr$ni postupak Racunovodstvo/Tajni§tvo | partnera/obracun
kamata/opomena s
povratnicom
Nacrt prijedloga za | Najkasnije dva
3. Izrada prijedloga za ovthu | Racunovodstvo/Tajnistvo | ovrhu Opéinskom dana od
sudu ili javnom pokretanja
biljezniku postupka
Prijedlog za ovrhu Najkasnije dva
4. Ovjera i potpis prijedloga za Ravnatelj Op¢inskom sudu dana od
ovrhu ili javnom pokretanja
biljezniku postupka
5. Dostava prijedloga za ovrhu Knjiga izlazne Najkasnije dva
Op¢inskom sudu ili javnom TajniStvo poste dana od izrade
biljezniku prijedloga
Pravomoc¢no Najkasnije dva
6. Dostava pravomo¢nih Tajnistvo rjeSenje dana od primitka
rjeSenja o ovrsi FINI pravomocnih
rjeSenja

Clanak 5.
Prije pokretanja ovrSnog postupka u sluc¢aju nepovoljne financijske situacije duznika
ravnateljica moZe predloziti sklapanje sporazuma o obro¢noj otplati duga ili moZze uputiti
duZnika Osnivacu radi trazenja jednokratne pomoci za podmirenje duga.

Clanak 6.
Ravnateljica moze predloziti otpis duga ovisno o socijalnoj i financijskoj situaciji roditelja, a
kad je proslo vise od tri godine od dospijeca potraZivanja.



Prijedlog za otpis duga ravnateljica predlaze Skolskom odboru koji donosi odluku o otpisu
potraZivanja.

Clanak 7.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenje i objavit ¢e se na web stranici Skole.

Clanak 8.
DonoSenjem ove Procedure prestaje vaziti Procedura KLASA:003-05/21-01/059
URBROJ:2137-31/21-01-1 od 28.6.2021. godine.

Ravnateljica:
.5 jang)govié, /
au/o L liopoty ¢
KLASA:011-03/23-03/12
URBROJ:2137-31-23-03-1

U Koprivnici, 9.3.2023.



