
Temeljem dlanka 58.Statuta OS ,,Duro E,ster" Koprivnica, Statutatne odluke o izmjeni Statuta, a u

vezi sa dlankom 7 . Zakonao fiskalnoj odgovornosti (,,NN" br. l39lI0. i 19114.) i dlanka 7. Uredbe

o sastavljanju i predaji lzjave o f,rskalnoj odgovornosti (,,NN" br.78l1l.,106l(12.,130113.,19115. i
119/15.) ravnateliica Osnovne Skole ,,Duro Ester" Koprivnica donosi:

Proceduru pradenja i naplate prihoda

ilanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluZbi OS Duro Ester" Koprivnica (u nastavku: Skola;

te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pra6enja i naplate prihoda Skole.

Prihodi koje Skola napla6uje su vlastiti (prodaja starog papira, prihodi Udenidke zadruge

,,Durdica") i prihodi za posebne namjene (Skolska kuhinja).

Clanak2.

Procedura iz dlankal. izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije

e odredeno:

DOKUlvIENT ROKNADLEZNOST
Red.
br. AKTIVNOST

Ugovor,
NarudZbenica,

Evidencija o broju
udenika koji se

hrane u Skolskoj
kuhinii

Tijekom godineRavnatelj ica, Taj niStvo,
Razrednici

Dostava podataka radunovodstvu
potrebnih za izdav anje raduna

Tijekom godineRadunovodstvo Raё l1112 Izdav atj e I izrada radun a

Raёun 2 dana od izrade
raduna

3
Oviera i potpis raduna Ravnateliica

2 dana nakon
oviere

Tajni5tvo Knjiga izlame po5te4 Slanje izlaznog raduna

Knjiga izlazr'lh
raduna, Glavna

kniiea

Unutar mjeseca na
koji se radun odnosi

5
Unos podataka u sustav (knjiZenje

izlaznrh raduna)
Radunovodstvo

Evidentiranj e naplaienih prihoda Radunovodstvo
Knjiga ulaznih
raduna, Glavna

hniiga

ljedno

6.

Radunovodstvo
Izvadak po

poslovnom radunu
ljedno

7 Praienje naplate prihoda (analitika)

Mjesedno8 Utvrdivanje stanja dospjelih i
n en ap lai enih p otr aLiv ani a/ priho da

Radunovodstvo Analitidka kartica
poslovnih partnera

9 Upozoravanj e i izdav an1 e opomena
i opomena pred tuZbu

Radunovodstvo Opomene i
opomene pred tuZbu

Tijekom godine

Dono5enje odluke o prisilnoj
naplati potraLivarya Ravnateljica

Odluka o
prisilnoj naplati

potralival.tia

Tijekom godine

Ovrha- prisilna naplata
potraZivanja u skladu s

Ovr5nim zakonom
Tajni5tvo

Ovr5ni postupak
kodjavnog
bilieZnika

15 dananakon
dono5enja

Odluke

10.



ilanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema
St otl.
Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

ilanak 4.

Nakon Sto u roku 30 dana nije p1a6en dlg za koji je poslana opomena, radunovodstvo o tome
obavjeStava ravnateljicu koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potralivanja te se pokreie
ovr5ni postupak kod javnog biljeZnika.
Ovr5ni postupak se pokrede za dugovanja u visini veioj od 500,00 kn po jednom duZniku.
Procedura iz stavka f . izvodi se po slijede6em postupku:

ilanak 5.

Prije pokretanja ovrSnog postupka u sludaju nepovoljne financijske situacije duZnika
ravnateljica moLe predloZiti sklapanje sporazuma o obrodnoj otplati duga ili mole uputiti
duZnika Osnivadu radrtraLerrla jednokratne pomodi za podmirenje duga.

Clanak 6.

RavnateljicamoZe predloZiti otpis duga ovisno o socijalnoj i financijskoj situaciji roditelja, a

kad je pro5lo viSe od tri godine od dospije6apotalivanja.
Prijedlog za otpis duga ravnateljica predlaLe Skolsko- odboru koji donosi odluku o otpisu
potraLivanja.

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUⅣIENT ROK

1 Utvrdivanje
knj igovodstvenog stanja

duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom

racunu ili imovinskog staniu

Radunovodstvo
Prije zastare
potraLivanla

Prikuplj anj e dokumentacij e

za ovr5ni postupak Radunovodstvo/Tajni5tvo

Analitidke karlice
poslovnih
partnera/obradun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

J Izrada prijedloga za ovrhu Radunovodstvo/Tajni5tvo
Nacrt prijedloga za

ovrhu Opdinskom
sudu ili javnom

bilieZniku

Najkasnije dva
dana od

pokretanja
postupka

4 Ovjera i potpis prijedloga za

ovrhu
Ravnatelj

Prijedlog za ovrhu
Opdinskom sudu

ili javnom
bilieZniku

Najkasnije dva
dana od

pokretanja
postupka

5 Dostava prijedloga za ovrhu
Opiinskom sudu ili javnom

bilieZniku
Taini5tvo

Knjiga izlazne
poSte

Najkasnije dva
dana od izrade

priiedloga

6. Dostava pravomoinih
rje5enja o owsi FINI

Tajni5tvo
Pravomoino

rjeSenje

Najkasnije dva
dana od primitka

pravomoinih
rjeSenla

Red.

Analitidke kartice
poslovnih pafinera

2.



(lanakl.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj plodi i web stranici Skole 28.6.2021 . godine i stupila je na

snagu danom objave.

Ravnateijica:

KLASA:003-05/21¨ 01/059

URBROJ:2137-31/21¨ 01-1

U Koprivnrci, 28.6.2021 .
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