REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO-GORANSKA ZUPANIJA
GRAD RIJEKA

OSNOVNA SKOLA ,,CENTAR*
PODHUMSKIH ZRTAVA 5

Klasa: 003-05/16-01/3
Urbroj:2170-55-01-16-1
U Rijeci, 25. veljate 2016. godine

Na temelju &lanka 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 139/10, 19/14), &lanka 2. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN br.
78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15) i &lanka 54. Statuta OS ,Centar’, ravnateljica 0OS ,Centar*
donosi

Proceduru pracenja i naplate potrazivanja

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuju se obveze pojedinih sluzbi OS “Centar” ( u nastavku: Skola) te procedura,
odnosno nagin i rokovi praéenja i naplate potrazivanja Skole.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po slijede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno:

Red. | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
br.

1 2 3 4 5

1 Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine
Rac¢unovodstvu potrebnih za
izdavanje rauna

2 Izdavanje/izrada raduna Radunovodstvo | Radun Tijekom godine

3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana od izrade

racuna
4 Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Evidencija izlazne poste 2 dana nakon
ovjere

5 Unos podataka u Racunovodstvo | Knjiga Izlaznih rauna, Unutar mjeseca na
sustav Glavna knjiga koji se radun odnosi
(knjizenje izlaznih
raéuna)

6 Evidentiranje naplaéenih Raéunovodstvo | Knjiga ulaznih raduna, Tjedno
prihoda Glavna knjiga

7 Pracenje naplate prihoda Racunovodstvo | Izvadak po poslovhom Tjedno
(analitika) racunu/Blagajnicki

izvjestaj-uplatnice

8 Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo | Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
nenaplacenih
potrazivanja/prihoda .

9 Upozoravanje i izdavanje Radunovodstvo | Opomene i opomene pred | Tijekom godine
opomena i opomena pred tuzbu
tuZzbu

10 | Donos$enje odluke o prisilnoj Ravnatel; Odluka o prisilnoj naplati | Tijekom godine
naplati potrazivanja potraZivanja

11 | Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s javnog biljeznika, FINE, te | dono$enja Odluke
Ovr$nim zakonom nadleZnog suda




Clanak 3.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi dugovanja kojeg odredeni duznik ima prema Skoli. Tijekom
narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prinoda po opomenama.

Clanak 4.
Nakon $§to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome
obavjestava ravnateljicu koja donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece ovr$ni postupak
kod javnog biljeznika.

Ovréni postupak se pokrece za dugovanja u visini vec¢oj od 500,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

Red AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
br.
1 2 3 4 5
1 | Utvrdivanje knjigovodstvenog Racunovodstvo | Knjigovodstvene kartice | Prije zastare
stanja duznika/prikupljanje potrazivanja
podataka o poslovnom racunu ili
imovinskom stanju
2 | Prikupljanje dokumentacije za Radunovodstvo | Knjigovodstvena kartica | Prije zastare
ovréni postupak ili rauni/ obracun potrazivanja
kama-ta/opomena s
povratnicom
3 | Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Nacrt prijedloga za Najkasnije dva (2)
ovrhu Opcinskom sudu | dana od pokretanja
ili javnom biljezniku postupka
4 | Ovjerai potpis Ravnatel; Prijedlog za ovrhu
prijedloga za ovrhu Op¢inskom sudu ili
javnom biljezniku
5 | Dostava prijedloga za ovrhu Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)
Op¢inskom sudu ili javnom dana od izrade
biljezniku prijedioga
6 | Dostava pravomoénih rieenjao | Tajnistvo Pravomoéno rjesSenje Najkasnije dva (2)
ovrsi FINI, dana od primitka
pravomocénih
Rjesenja
Upucivanje prijedloga za ovrhu Tajnistvo Ukoliko naplata putem | Najkasnije po
na pokretninama i/lli FINA nije moguc¢a duze | proteku 30 dana od
nekretninama duznika od 30 dana od podnosenje
nadleznom sudu podnosenja prijedloga prijedloga za naplatu
za naplatu FINA-i
Clanak 5.

Ukoliko se utvrdi da je neko potrazivanje nenaplativo temeljem pravomocne odluke nadleznog tijela, da je
potrazivanje nenaplativo zbog nastupa zastare sukladno vaze¢im propisima ili da potrazivanje nema
valjanu pravnu osnovu, potrazivanje ¢e se djelomi¢no ili u potpunosti otpisati.

Odluku o otpisu potrazivanja donosi ravnateljica Skole.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na shagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.
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Nedjeljka Debeli¢, prof.




