
osNo\rNA SroLa l.qsre LESKovARA
PREGRADA

KLASA:003-05120-0118
URBROJ :22 1 4-0 1 -380 -24 -20 -0 I
Prc9rada,23.6.2020.

Na temelju dlanka T4.Statuta OS Janka Leskovara, Pregrada, a u vezi s dlankom 34. Zakona o

fiskalnoj odgovomosti (Narodne novine, br. 111/18) i dlanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji
Izjave o fiskalnoj odgovomsti (Narodne novine, broj 95/19) ravnatelj ica Skole Zdravka Ziger
Zgela, prof., donosi

Proceduru pra6enja i naplate prihoda i primitaka

dhnak t.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluZbi OS Janka Leskovara, Pregrada, (u nastavku:
Skola) te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pra6enja i naplate prihoda i primitaka
Skole.

Prihodi koje Skola napla6uje su vlastiti prihodi od zakupa prostora i prihodi za posebne namjene
(Skolska kuhinia).

ilanak z.

Procedura iz dlanka f. izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugadije odredeno:

Red.
br. AKTI\,NOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1. Dostava podataka
Radunovodstvu potrebnih

za izdavanie raduna

Ravnatelj
Taj niStvo

Ugovor,
narudZbenica

Tijekom
godine

2. lzdav atj e I in ada r ai;.tna Radunovodstvo Radun Tijekom
godine

J. Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun 2 dana od
izrade raduna

4. Slanje izlaznog raduna TajniStvo Knjiga izlazne
poSte

2 dana nakon
ovjere

5. Unos podataka u sustav
(knjiZenje izlaznih raduna) Radunovodstvo

Knjiga izlaznih
raduna, Glavna

knj iga

Unutar
mjeseca na

koji se radun
odnosi

6. Evidentiranje napla6enih
prihoda Radunovodstvo

Knjiga rzlaznih
raduna, Glavna

knj iga

Tijekom
godine

7. Praienj e naplate prihoda
(analitika) Radunovodstvo

Izvadak po
poslovnom

radunu/Blaeainidki

Tijekom
godine



izvjeStaj -
uplatnice

8. Utvrdivanje stanja
dospj elih i nenaplaienih
potraZivanj a/prihoda s

datumom 31. listopada

Radunovodstvo Izvod otvorenih
stavaka

Tijekom
godine

9. Upozoravanj e i izdavanje
opomene i opomene pred

tuZbu

Radunovodstvo Opomene i
opomene pred

tuZbu

Tijekom
godine

10. Donoienje odluke o
prisilnoj naplati

potraiivanja
Ravnatelj

Odluka o prisilnoj
naplati

pohaZivanja

Tijekom
godine

i1. Owha- prisilna naplata
potraZivanj a u skladu s

Ovr5nim zakonom

Ravnatelj
TajniStvo

OvrSni postupak
kod javnog
biljeZnika

15 dana nakon
donoSenja

Odluke

-l

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema

Skoli. Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

dtanat +.

Nakon Sto u roku 30 dana nije pla6en dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o tome
obavjeitava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokre6e ovr5ni
postupak kod javnog bilj eZnika.
Ovr5ni postupak se pokreie za dugovanja u visini ve6oj od 5.000,00 kn po jednom duZniku.
Procedura iz stavka f. izvodi se po slijede6em postupku:

Red. br.
AKTI\,T{OST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1. Utvrdivanje
knjigovodstvenog

stanj a

duZnika/prikuplj anj e

podataka o
poslovnom radunu ili

imovinskog staniu

Radunovodstvo
Knjigovodstvene

kartice
Prij e zastare
potraZivanj a

2. Prikuplj anj e

dokumentacij e za
owSni postupak Radunovodstvo

Knj igovodstvena
kartica i1i

raduni/obradun
kamata./opomena

s potpisom -
povratnicom

Prije zastare
potraLivanja

J. lzrada pijedloga za
owhu Radunovodstvo/Taj niStvo

Nacrt prijedloga
za ovrhu

Op6inskom sudu

Najkasnije dva
dana od



ili javnom
bili eZniku

pokretanj a
postupka

4. Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu Ravnatelj

Prijedlog za
ovrhu Opiinskom

sudu i1i javnom
bili eZniku

Najkasnije dva
dana od

poketanja
postupka

5. Dostava prijedloga
za ovrhu Opdinskom

sudu ili javnom
bilieZniku

TajniStvo
Knjiga izlazne

poSte

Najkasnije dva
dana od izrade

prijedloga

6. Dostava
pravomo6nih

rie3enja o owsi FINI
TajniStvo

Pravomodno
rjeSenje

Najkasnle dva
dana od
primitka

pravomoinih
rieSenia

Clanak 5.

ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit 6e se na oglasnoj plodi i mreznim

stranicama Skole.

Rar.nateljica:
Zdravka Ziger Zgela, prof.


