REPUBLIK,A HRVATSKA
OSNOVNA SKOLA ANDRIJE KACICA MIOSICA
DONJA VOCA 19D

42245 DONJA VOCA

KLASA: 003-05/20-04/5
URBROQJ: 2186-117-01-20-1
Donja Voca, 26.6.2020.

Na temelju ¢élanka 71. Statuta Osnovne $kole Andrije Kacdi¢a MioSi¢a, Donja Voéa, a u vezi ¢ ¢lankom 34, Zakona o fiskalnoj
odgovornosti ( ,Narodne novine" br. 111/18) i €lankom 7. Uredbe o sastavijanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti
(,Narodne novine" broj 95/19) ravnateljica Osnovne §kole Andrije Kaéi¢a Miosi¢a, Donja Voca dana 26.6.2020. godine, donosi:

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS Andrije Kagiéa Miosica Donja Voca (u nastavku: Skola) te
propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od: a) zakupa stambenog prostora
b) otplate stanova
¢} prihodi od naplate 8kolske kuhinje,
¢lanarina, uéenike zadruge i dr.
d) prihodi od jednodn. izleta i Skole plivanja

Ako skola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem ugovara instrument
osiguranja plaéanja.

a) Procedura iz ¢lanka 1.a izvodi se po sliedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije

odredeno:
. —
R:rd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka Radunovodstvu g . .
i potrebnih za izdavanje rauna Ta’"'ét"‘i - el jlijskemlgeding
2 lzdavanjefizrada raduna | Ra€unovodstvo Ragun Svaki mjesec
3 Ovjera i potpis ratuna Ravnatelj Raéun 2 dana od izrade raéuna
4 Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere ‘
Unos podataka u ‘
sustav Knjiga |zlaznih raguna, Unutar mjeseca na koji
3 (knjiZzenje izlaznih REITETEE AT Glavna knjiga se radun odnosi
raéuna)
6 Evidentiranje naplac¢enih prihoda Radunovodstvo lzvodi, bankovni Tiedno
Pra¢enje naplate prihoda T ) i
7 (analitika) Ratunovodstvo Knjigovodstvena kartica mjeseéno
8 L HrdvanisSanialdospisil i. Ragunovodstvo 1zvod otvorenih stavaka tromjesecno
nenaplacenih potraZivanja/prihoda I T
Upozoravanje i izdavanje opomena i o .
9 opomena pred tuzbu Raéunovod_stvo_ Opomene : Tijekom godine 5
| Dono&enje odiuke o prisilnej naplati " Qdluka o prisilnoj naplati | " ’
| 10 | potrazivanja Ravnatelj potrazivanja | Tijekom godine
11 | Ovrha-prisilna naplata potraZivanja u Tainistvo Ovrsni postupak kod | 15 dana nakon
| skladu s Ovrinim zakonom ] javnog bilieznika dono$enja Odluke




b)

Procedura iz &lanka 1 b. izvodi se po sliede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije

odredeno:
o AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka Ragunovodstvu .. - .
1 potrebnih za izdavanje ratuna Tajnistvo Ugovor Tijekom godine
2 Izdavanjefizrada ratuna Raéunovodstvo Raéun Svaki mjesec
[ 3 Ovjera i potpis rauna Ravnatelj Radéun 2 dana od izrade rauna
4 Slanje izlaznog raéuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere
| Unos podataka u
sustav x Knjiga Izlaznih racuna, Unutar mjeseca na koji
3 (knjizenje izlaznih RECLICieS e Glavna knjiga se raéun odnosi
raguna) _
7 Evidentiranje naplaéenih prihoda Racunovodstvo | lzvod, bankovni Tjedno
| Pracenje naplate prihoda . . .
8 | (analitika) Raéunovodstvo |  Knjigovedstvena kartica mjeseéno

9 | QG H G S oy Raéunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjesetno
nenaplaéenih potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje opomena | " -

10 opomena pred tuZbu Raéunovodstvo | Opomene Tijekom godine
Donosenje odluke o prisilnoj naplati - Odluka o prisilnoj naplati . .
potrazivanja RG] | pofraZivanja T ) a5

1 Ovrha-prisilna naplata potrazivanja u Tainistvo Qvréni postupak kod 15 dana nakon
skladu s Ovr&nim zakonom ! javnog biljeZnika donos$enja Odluke

¢) Proceduraiz &lanka 1.c

. izvodi se po sliedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

by AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1 2 3 | 4 5
Dostava podataka | . - e . - Zadniji dan
1 Ragunovodstvu potrebnih za | Razrednici,kuharica Ovjereni spisak uéﬁgﬁ: e kElss tekuceg
zaduzZivanje kuhinje - | mjeseca
Knjizenje zaduZenja razreda | P . . o ]
2 na temelju spiska Radéunovodstvo Temeljnica-prilog spisak utenika ) Svaki mjesi
Razrednik donosi uplatnice s potpisom
- . o o udenika o uplati kuhinje i novce. Blagajnik mu Bo kraja
& flacaniclnnignalbiagzin geziEde izdaje uplatnicu na primljeni iznos koju mjeseca
. potpisule razrednik i blagajnik.
U roku 3
Ragunovoda CELACY
4 izrada blagajnitkog izvjestaja | Uplatnice,isptatnice za polog gotovine,virman pologa
gotovine
[
" . . U roku 7
Knjizenje blagajne u glavnoj e
5 knjizi i evidentiranje Racunoveda Blagajna izrade
‘ naplaéenih prihoda : blagajne
|
Pra¢enje naplate prihoda . . - Po isteku
6 (analitika) Raéunovodstvo | Kartice analitike u glavnoj knjizi mjeseca
B Utvrdivanje stanja dospjelih i ' .
7 nenaplacenih Racgunovodstvo Knjigovodstvene kartice FOGELE
o tokom godine
potraZivanja/prinoda I




Upozoravanje putem Razrednica Tijekom
e usmenih opomena RazgoNor godine
Razgovor s roditeljem zbog " .
9 razloga neplaganja Ravnateljica Otvorena stavka Po potrebi
DanoSenje odiuke o pokritu - . .
10 Noikas aj P Ravnateljica Pisana odluka Po potrebi
Upozorenje putem pisane " . Tijekom
11 opomene Ravnateljica Izvod otvorenih stavaka godine
d) Procedura iz &lanka 1.d izvodi se po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno;
J R AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
[ - | 3 - 4 5
| Dogovor o planu izleta L
1 Prikupljanje ponuda o Razred?!m, Ponude troskova Prer_nla planu
troskovima izleta e AN
2 Utvrdivanje broja djece za izlet Razredniei Spisak ucenika Dogovor
3 Utvrdivanje cijene izleta Ravnateljica Ponude o troSkovima Dogovor
I P . . U roku 7 dana
4 Knjizenje zaduZenja izleta Radunovoda Raéduni dobavljata od primitka
Razrednik donosi uplatnice s potpisom
k= e 4 o 5 dana nakon
I~ o . ucenika o uplati izleta i novce. Blagajnik mu i
5 Plaganje izleta na blagajni Razrednici izdaje uplatnicu na primijeni iznos koju re?;lze?gue
1N | [ potpisuje razrednik i blagajnik - |
| U roku 3 dana
| 6 lzrada blagajnickog izvjestaja Ragunovodstvo | Uplatnice, isplatnice za polog gotovine, virman od pologa
. | . gotovine
| Knjizenje blagajne u glavnoj | U roku 7 dana
7 knjizi i evidentiranje Ragunovodstvo Blagajnicki izvjestaj-uplatnice od izrade
naplaéenih prihoda blagajne
Praéenje naplate prihcda . - e Po isteku
8 (analitika) Radunovodstvo Kartice analitike u glavnoj knjizi mjeseca
| Utvrdivanje stanja dospjelin i Po potrebi
9 nenaplaéenih Raéunovodstvo Knjigovodstvena kartica ti'ekor‘; odine
potraZivanja/prihoda | : 9
Upozoravanje putem usmenih . .
10 opomena _ Razrednica Razgovor Po potrebi
Razgovor s roditeljem zbog = .
1 razloga neplacanja Ravnateljica ) Otvorena stavka _Po potrebi
12 DRI GO ORI Ravnateljica Pisana odluka Po potrebi

trogkova

Clanak 2.

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

Clanak 3.

Nakon §to u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena, raunovodstvo o tome obavjestava
ravnatelja koji donosi Odluku o prisiinoj naplati potrazivanja te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovréni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 1.000,00 kn po jednom duzniku.




Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedeéem postupku:

Red. |

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duZnika/prikuplianje podataka o : - . Prije zastare
L poslovrnom raduny ili imovinskom FEEE Ol B ST potraZivanja
stanju f
Knjigovedstvena kartica ili
5 Prikupljanje dokumentacije za Raéunovodstvo racuni/ obraéun Prije zastare
ovréni postupak kamata/opomena s potrazivanja
| povratnicom
Naert prijedloga za ovrhu Najkasnije dva (2)
3 |zrada prijedioga za ovrhu Rad&unovodstvo/Tajnistvo | Opéinskom sudu ili javnom dana od pokretanja
| | —— biliezniku _postupka
- . Prijedlog za ovrhu
Ovjera i potpis . b e
4 m: Ravnatelj Opéinskom sudu ili javnomn
prijedioga za ovrhu . bilieZniku
Dostava prijedioga za ovrhu Najkasnije dva (2)
5 Opéinskom sudu ili javnom Tajnistvo Knjiga izlazne poste dana od izrade
biljeZniku - prijedloga
Najkasnije dva (2)
Dostava pravomocnih riesenja o o . . dana od primitka
6 ovrsi FINI Racunovodstvo Pravomotno riesenje oravomoénih
rieSenja
Clanak 4.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura o zaprimanju i provjeri raduna te pla¢anju ratuna
od 7.3.2016. godine KLASA: 023-01/16-01/1, URBROJ: 2186-117-01-16-1.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.

Clanak 5.




