
REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GOMNSKA ZUPAN IJA
GRAD RIJEKA
osNovNA Sxot-l,,cENTAR"
PODHUMSKIH ZNTEVN S

Klasa: 003-05/16-01/3
Urbroj:21 70-55-0 1 -1 6-1
U Rijeci, 25. veljade 2016. godine

Na temelju dlanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10, 19114),dlanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovornosti i izvje5taia o primjeni fiskalnih pravila (NN br.

78111,106112, 130113,19115 i119115\ i dlanka 54. Statuta OS ,,Centaf', ravnateljica OS ,,Centaf'
donosi

Proceduru pra6enja i naplate potraZivania

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuju se obveze pojedinih sluZbi OS "Centar" ( u nastavku: Skotal te procedura,
odnosno na6in i rokovi pra6enja i naplate potraZivanja Skote.

elanak 2.
Procedura iz elanka f . izvodise po sljededem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugaeije
odredeno:

Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5
1 Dostava podataka

Radunovodstvu potrebnih za
izdavanie ra6una

TajniStvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine

2 lzdav anie I izrada radu n a Radunovodstvo Radun Tiiekom qodine

3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun 2 dana od izrade
raeuna

4 Slanje izlaznog ra6una Tajni5tvo Evidencija izlazne po5te 2 dana nakon
oviere

5 Unos podataka u
SuStaV
(knjiZenje izlaznih
raduna)

RaCunovodstvo Knj ig a lzlaznih radu na,
Glavna knjiga

Unutar mjeseca na
koji se radun odnosi

6 Evidentiranje napla6enih
orihoda

Radunovodstvo Knjiga ulaznih raduna,
Glavna kniiqa

Tjedno

7 Pra6enje naplate prihoda
(analitika)

Raeunovodstvo lzvadak po poslovnom
raeunu/Blagajni6ki
izvie5tai-uolatnice

Tjedno

I Utvrtlivanje stanja dospjelih i

nenapla6enih
ootraZivania/orihoda

Radunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjese6no

9 Upozoravanje i izdavanje
opomena i opomena pred
tuZbu

Radunovodstvo Opomene iopomene pred
tuZbu

Tijekom godine

10 Dono5enje odluke o prisilnoj
naolati ootraZivania

Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati
ootraZivania

Tijekom godine

11 Ovrha-prisilna naplata
potraZivanja u skladu s
Ovr5nim zakonom

Tajni$tvo Ovr5ni postupak kod
javnog biljeZnika, FINE, te
nadleZnoq suda

15 dana nakon
dono5enja Odluke



0lanak 3.

uvodise redovitisustav opominjanja po osnovidugovanja kojeg odredeni duznik ima prema st<oli. tijekom

nireOnin 30 dana Raeunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama'

Clanak 4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplacen dug za kojije poslana opomena, racunovodstvo o tome

obavje5tava ravnateljicu koja d6nosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokre6e ovrSni postupak

kod javnog biljeZnika.

OvrSni postupak se pokrede za dugovanja u visini ve6oj od 500,00 kn po jednom duZniku.

Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:

Red
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

I 2 3 4 5

1 Utvrdivanje knj igovodstvenog
stanja duZn ika/prikupljanje
podataka o poslovnom ra6unu ili

imovinskom staniu

Radunovodstvo Knjigovodstvene kartice Prije zastare
potraZivanja

2 Prikupljanje dokumentacije za
ovr5ni postupak

Ra6unovodstvo Knjigovodstvena kartica
ili raeuni/ obradun
kama-ta/opomena s
oovratnicom

Prije zastare
potra2ivanja

3 lzrada prijedloga za ovrhu Tajni5tvo Nacrt prijedlogaza
ovrhu Opcinskom sudu
ili iavnom bilieZniku

Najkasnije dva (2)
dana od pokretanja
oostuoka

4 Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
Opcinskom sudu ili
iavnom bilieZniku

5 Dostava prijedloga za ovrhu
Opcinskom sudu ili javnom
bilieZniku

Tajni5tvo Knjiga izlazne po5te Najkasnije dva (2)
dana od izrade
oriiedlooa

6 Dostava pravomodnih rje5enja o
ovrsi FlNl ,

Tajni5tvo Pravomocno rje5enje Najkasnije dva (2)
dana od primitka
pravomodnih
Rje$enja

Upudivanje prijedloga za ovrhu
na pokretninama i/lli
nekretninama duZnika
nadleZnom sudu

TajniStvo Ukoliko naplata putem
FINA nije moguca duZe
od 30 dana od
podnoSenja prijedloga
za naplatu

Najkasnije po
proteku 30 dana od
podnoSenje
prijedloga za naplatu
FINA-i

Glanak 5.

Ukoliko se utvrdi da je neko potraZivanje nenaplativo temeljem pravomodne odluke nadleZnog tijela, da je

potraZivanje nenaplativo zbog nastupa zastare sukladno vaZecim propisima ili da potraZivanje nema

valjanu pravnu osnovu, potraZivanje ce se djelomidno ili u potpunosti otpisati.

Odluku o otpisu potraZivanja donosi ravnateljica SXole.

elanak 6.

Ova procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit ce se na mre2nim stranicama Skole.

Tl
l


