REPUBLIKA HRVATSKA

GRAD ZAGREB

OSNOVNA ŠKOLA VUKOMEREC
Porečka 7c, 10000 Zagreb

KLASA: 003-05/19-01/04
URBROJ: 251-158-19-07
U Zagrebu, 31.10.2019.
Temeljem članka 57. Statuta Osnovne škole „Vukomerec“, a u vezi s člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 95/19) ravnatelj škole Zdravko Dominik, prof. donosi

PROCEDURU PRAĆENJA I NAPLATE PRIHODA
Članak 1.
Ova procedura propisuje način i rokove praćenja i naplate prihoda i primitaka Osnovne škole „Vukomerec“ (u nastavku teksta: Škola).
Prihodi koje Škola naplaćuje su vlastiti prihodi od prihoda školske kuhinje i produženog boravka te prihoda od zakupa školskog prostora.
Članak 2.
Procedura se izvodi u sljedećem postupku, osim ako nije posebnim propisima drugačije određeno: 

	PROCEDURA PRAĆENJA I NAPLATE PRIHODA

	Red. br.
	Aktivnost
	Odgovornost
	Dokument
	Rok

	1.
	Dostava 

podataka računovodstvu potrebnih za izdavanje računa
	Tajništvo Škole
	Ugovor, narudžbenica
	Tijekom godine

	2.
	Izdavanje/izrada računa
	Računovodstvo Škole
	Račun
	Tijekom godine


	3.
	Ovjera i potpis računa
	Ravnatelj Škole
	Račun
	2 dana od dana izdavanja računa

	4.
	Slanje izlaznog računa
	Računovodstvo Škole
	Knjiga izlazne pošte
	2 dana nakon ovjere

	5.
	Knjiženje 

izlaznih računa
	Računovodstvo Škole
	Knjiga izlaznih računa
	Unutar mjeseca u kojem je račun izdan

	6.
	Evidentiranje neplaćenih prihoda
	Računovodstvo Škole
	Knjiga izlaznih računa
	Provjera 1 puta tjedno

	7.
	Praćenje 

naplate prihoda
	Računovodstvo Škole
	Izvadak po poslovnom računu/Blagajnički izvještaj‐uplatnice
	Tjedno

	8.
	Utvrđivanje 

stanja dospjelih 

i 

nenaplaćenih potraživanja/prihoda
	Računovodstvo Škole

	Izvod otvorenih stavaka
	Tjedno provjeravanje

	9.
	Upozoravanja 

i izdavanje 

opomena
	Računovodstvo Škole
	Opomena
	Tijekom godine

	10.
	Donošenje odluke o prisilnoj 

naplati potraživanja
	Ravnatelj Škole
	Odluka o 

prisilnoj 

naplati potraživanja
	Tijekom godine

	11.
	Ovrha ‐ prisilna naplata potraživanja u skladu s Ovršnim zakonom
	Tajništvo Škole
	Ovršni postupak 

kod javnog bilježnika
	15 dana 

nakon donošenja Odluke


Članak 3.

Računovodstvo Škole uvodi redoviti sustav opominjana po osnovi prihoda koje određeni dužnik ima prema Školi.
Tijekom narednih 30 dana Računovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.
Članak 4.

Nakon što u roku od 30 dana nije naplaćen dug za koji je poslana opomena, računovodstvo o tome obavještava ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati potraživanja te se pokreće ovršni postupak kod javnog bilježnika ili nadležnog Općinskog suda u Zagrebu.
Članak 5.

Računovodstvo Škole prikuplja svu relevantnu dokumentaciju za sastavljanje prijedloga za ovrhu. Prijedlog za ovrhu sastavlja Tajništvo u suradnji s Računovodstvom, a isti potpisuje Ravnatelj Škole.

Prijedlog za ovrhu dostavlja se javnom bilježniku ili nadležnom Općinskom sudu u Zagrebu. 
Nakon pravomoćnosti rješenja o ovrsi, isto se dostavlja FINI radi provođenja prisilne naplate dugovanja.
Članak 6.

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči Škole i službenoj web stranici Škole.
Ravnatelj

Zdravko Dominik, prof.

