SREDNJA SKOLA TOPUSKO
Skolska ulica 14, TOPUSKO

KLASA: 011-03/24-02/2
URBROJ:2176-62-01-24-1
Topusko, 25. 04, 2024, godine

Temeljem tlanka 3. Pravilnika o ostvarivanju i Koritenju nenamjenskih donacija i vlastitih
prihoda Srednje $kole Topusko, a sukladno odredbsma &lanka 34. Zakona o fiskalnoj
odgovomnosti (NN 111/18, 83/23), te Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj
odgovomosti | izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i
119/15), ravnateljica Zeljka Gajdek, prof., dana 26. travnja 2024, godine, donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA
SREDNJE SKOLE TOPUSKO, TOPUSKO

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza sluzbi i pojedinaca Srednje $kole Topusko, Topusko (dalje u
tekstu: Skola) te propisuje procedura, odnosno natin i rokovi praéenja i naplate prihoda i
primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su viastiti prihodi od zakupa prostora, povremeni prihodi od
pruzenih usluga (izdavanje duplikata i prijepisa svjedodzbi) te ostali nespomenuti prihodi,
Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti veéoj od 2.655 eura godidnje, sa zakupnikom
ugovara instrument osiguranja plaéania.

Ratunovodstvo Skole | tajnidtvo kole obvezni su obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitaka
Skole u dijelu koji se¢ na njih odnosi.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. [zvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije
’_dﬂ.lﬁatije odredeno:
i AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
I. | Dostava podataka Tajniftvo Ugovor, narudzbenica | Tijekom godine
ratunovodstvu potrebnih za
izdavanje ratuna
2. | lzdav izrada raluna Ratunovodstvo | Radun Tijekom godine
3. | UrudZbiranje ratuna Tujnistvo Radun | dan po primitku
4. | Ovjemn i potpis raduna Ravnatelj Raéun 2 dana od izrade
rauna
5. | Slanje sziaznih raduna Ratunovodstvo | Knjiga izlazne poste 2 dana nakon
ovjere
6. | Uncs podataka u sustav Ratunovodstvo | Knjign izlaznih ratuns, | Unutar mjeseca na
(knjiZenje izlnznih rucuna) Glavna knjiga koji se radun
odnosi
7. | Evidentiranje naplacenih Radunovodstvo | Knjiga uluznih raduna, | Tiedno
prihoda Glavna knijiga
8. | Pradenje naplate prihoda Radunovodstvo | lzvadak po poslovnom | Tiedno
(analitika) radunw/Blagajnitki
izvjcitaj-uplatnice
9. | Utvrdivanje stanja dospjelih | Radunovodstvo | lzvad otvorenih Mijesetno
i nenapladenih stavaka




potraZivanja/prihoda

10. | Upozoravanje i izdavanje Ro¢unovodstvo | Opomenc i opomene | Tijekom godine
opomena pred tuZbu pred tuzbu

11. | Donosenje odluke o prisilnoj | Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
naplati potraZivanja naplati potraZivanja

12. | Ovrha - prisilna naplata Tajniftvolzabra | Ovisni postupak kad 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s ni odvjetniéki Opéinskog suda ili donodenja Odluke
Ovranim zakonom ured Javnog biljeZnika

Clanak 3.

lszodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema
koli.
Tijekom narednih 30 dana ratunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo o
tome obavjestava ravnateljs koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée
ovrini postupak kod javnog biljeznika.

Ovréni postupak se pokreée za dugovanja u visini od 500 eura po jednom du2niku,

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedeéem postupku:

o | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1. | Utvrdivanje knjigovodstvenog | Radunovodstvo | Knjigovodstvene Prije 2astare
stanja duZznika/prikupljanje. kartice potrazivanja
podataku o poslovnom ratunu
ili imovinskom stanju
2. | Prikupljanje dokumentacije za | Ragunovodstvo | Knjigovodstvena Prije zastare
ovrini postupak kartica ili potrazivanja
méun/obradun
kamatn/opomena s
povratnicom
3. | lzrada prijedloga za ovrhu Raéunovodstvo/ | Nacrt prijedioga za Najkasnije dva (2)
Tajnistvo ovrhu Opéinskom dana od pokretanja
sudu ili javnom postupka
bilje2niky
4. | Ovjera i potpis prijedloga za | Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
ovrhu Opéinskom sudu ili
Javnom biljezniku
3. | Dostava prijedloga za ovehu | Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)
Opéinskom sudu ili javnom dann od izrade
biljezniku prijedloga
6. | Dostava pravomoénih fjelenje | Radunovodstvo | Pravomoéno rjesenje | Najkasnije dva (2)
o ovrsi FINI dana od primitka
pravomocnog
jedenia
Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.




