
REPUBLIKA HRVATSKA
ZADARSKA 2UPANIJA
OSNOVNA SKOLA BARTULA KASICA
BRIBIRSKI PRILAZ 2, ZADAR
OIB:07457010076

Na temelju alanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 1 1 1/18), elanka 7. uredbe o sastavljanju i predaji izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjesta.ja o primjeni fiskalnih pravila (NN br. 95/19) i6lanka 70. Statuta OS Bartula Kasrca,
ravnateljica Skole Katica Skukan dana 26. svibnja 2023. donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1-

Ovom Procedurom utvrduj se obveze pojedinih sluzbi OS Bartula Kaaioa (u nastavku: Stotal te propisuju nadin i

rokovi pracen.ia i naplate prihoda i primitaka Skole.

dlanak 2.

lzrazi koli se koriste u ovoj Proceduri za osobe u muskom rodu, upotrijebljeni su neutralno i odnose se na muSke i

zenske osobe' 
cranak 3,

koriStenje usluga produzenog boravka (prihod po posebnim propisima)
polaganje strudnih ispita iz hrvatskog jezika (prihod po posebnim propisima)

Stete uaenika na udzbenicima, tabletima iostalom Skolskom inventaru (prihod po posebnim propisima)

iznajmllivanje skolske sportske dvorane (vlastiti prihod)

iznajmljivanje ostalog Skolskog prostora (vlastiti prihod)
proizvode koje je proizvela UZ Maraska (vlastiti prihod)

rudak u Skolskoj kuhinji djelatnicima Skole (vlastiti prihod)

Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti ve6oj od 5.500,00 eura godisnje, s kupcem ugovara instrument
osiguranJa plaeanja.

Clanak 4.

Procedura iz elanka 1. izvodi se po sljedeCem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugaole odredeno

Re
d.
br.

AKTIVNOST ODGOVORNOST DOKUM ENT ROK

1 2 3 4 5
1 Dostava podataka

raaunovodstvu potrebnih
za izdavanje rceuna

Ravnatelj/ Tajnak/
Uaiteljice u
produzenom
boravku/ Kuharica/
Skolski majstor/
Povjerenstvo za
oSteCene
udzbenike/
Voditeliica zadruqe

Ugovor, narudZbenica
Popis izostalih korisnika
produZenog boravka dulji
od deset dana za tekuci
mjesec
Popis ostecenih udzbenika
lzvjesce o prodaji

Tijekom godine
1 . og u mjesecu za
prethodn i mjesec za
najam i produZeni
boravak, za ostalo po
potrebi

2 lzdavanje/izrada raduna RaCunovodstveni
referent

Radun Mjesedno

3 Ovjera i potpis raauna Ravnatelj Radun 2 dana od i ade
raeuna

4 Slanle izlaznog raauna Radunovodstveni
referent

Knjiga izlazne poste
e-radun (FINA)

2 dana nakon ovjere

Skola naplacuje:

I

I



Ra6uni dostavljen j

razrednicima/uaiteljima
produzenog boravka

5 Unos podataka u
SUSTAV

(knjizenje azlaznih
raouna)

Voditelj
radunovodstva

Knjiga lzlaznih raeuna,
Glavna knjiga

Unutar mjeseca na koji
se radun odnosi

6 Evidentiranje naplacenih
prahoda

Voditelj
raeunovodstva

Knjiga lzlaznih raeuna
Glavna knjiga

Tjedno

l Pracenje naplate
prihoda
(analitika)

Voditelj
radunovodstva

lzvadak po poslovnom
raaunu/Blagajniaki
izvieSta j-uplatnice

Tledno

B Utvrdivanje stanja
dospjelih i nenaplacenih
potraZivaniai prihoda

Voditelj
radunovodstva

Podsjetnik za placanje
lzvod otvorenih stavaka

Mjeseano
IOS godiSnje

I Usmeno upozoravanje,
izdavanje opomena i

opomena pred tuZbu

Ue iteljice u
produzenom
boravku
Voditelj
raeunovodstva
Ravnatelj

Usmeni kontakt
Podsjetnik na placanje
Opomene
Opomene pred tuZbu

Tuekom godine

10 Donosenje odluke o
prisilnoj naplata
potraZivanja

Ravnatelj Odluka o prisrlnoj naplati
potrazivanJa

Tijekom godine

11 Ovrha-prisilna naplata
potrazivanja u skladu s
Ovrsnim zakonom

Tajnik
Ravnatelj
Odvietnidki ured

Ovrsni postupak kod
javnog biljeznika

Najkasnije 30 dana
nakon donoSenja
Odluke

Clanak 5.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda ko.ie odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Voditelj ra6unovodstva nadzire naplatu prihoda po poslanim opomenama

e lanak 6.

Ako u roku od 30 dana ni.je placen dug za koiije poslana pisana opomena, Voditelj raeunovodstva o tome obavjestava
Ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreoe ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak moze se pokrenuti za dugovanja u visini vecoj od 100,00 eura po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. ovoga elanka provodi se po sljedecem postupku:

Red
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1 Utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja
duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
radunu ili imovinskom
staniu

Raeunovodstvo Knjigovodstvene kartice Prije zastare
potraZivanja

2 Prikupljanje
dokumentacije za
ovrSni postupak

RaCunovodstuo Knjigovodstvena kartica ili
raiuni/ obraeun kamata/
opomena s povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

3 lzrada prijedloga za ovrhu TaJn ik Nacrt prijedloga za ovrhu
Opcinskom sudu ili javnom
biljeZniku

Najkasnije dva (2)
dana od pokretanja
postupka

4 Ovjera i potpis
priiedloqa za ovrhu

Ravnatell Prijedlog za ovrhu Opcinskom
sudu ili javnom biliezniku

Nakon sastavljanja
priiedloqa za ovrhu

Dostava prijedloga za
ovrhu Opcinskom sudu ili
javnom biljezniku

Tajn ik Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)
dana od izrade
priiedloqa

6 Dostava pravomocnih Talnik Pravomocno rjesenje Najkasnue dva (2)

I

5.



dana od primatka
pravomocnih
rjeSenja

Clanak 7.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivan.ia nenaplativa primjenom mjera utvrdenih ovom Procedurom, Ravnatelj moze u

iznimnim slueajevima podnijeti pnjedlog Skolskom odboru za djelomiOni ili potpuni otpis potraZivanja.

Djelomidni ili potpuni otpis potrazivanja moguce je u sljedecim slueajevima

nemogucnost naplate temeljem pravomoene odluke nadleznog tl.jela

nastupanja zastare potrazivanja
potrazivanja nemaju valjanu pravnu osnovu
izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti
preselJenje ucenika u drugu Skolu, grad, drzavu
nepoznatog mjesta prebivalista i dr.

Odluku o otpisu potrazivanja donosi Skolski odbor

Clanak 8.

Skola moze uskratiti davanje Skolske marende/rudka u produzenom boravku ukoliko rodatelji skrbnik ne podmiri svoje
obveze u roku. Skola ima pravo raskinuti sve ugovore po kojima se ne vrse redovna placanja.

e lanak 9.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ce se na oglasnoj plodi i mre2nim stranicama Skole.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka od 17.12.?015
godine ( Klasa: 402-08 I 1 5-0 1 I 1, Urbroj: 2 1 88-37-01 -1 5-1 ).

Ravnateljica

/#
Katica Skukan, prof

KL AS A:O 77-O3 / 23 -02 / 02

U RBROJ :2198-1-1-23-01

U Zadru, 26. svibnja 2023. godine
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