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Republil<a Hrvatska

Krapinsl<o-zagorsl<a Zupa n ija

Osnovna (kola Donja Stubica

KLASA: 011.-03 I 25-03 I 02

U RBROJ : 21,40-62-0L-25-t

Donja Stubica, 31. prosinca 2025.

Na temelju odredbi Zal<ona o fisl<alnoj odgovornosti (,,Narodne novine" br. L1,1'11'8,41'f20,

83123), odredbi Uredbe o sastavljanju ipredaji lzjave o fisl<alnoj odgovornosti iizvjeStaja o

primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine" br.95l1,9) iclanl<a 69. stavka 2. Statuta Osnovne

Skole Donja stubica (KLASA: 01,1.-03124-Otlot, URBROJ: 21,40-62-0L-24-1- od 25. lipnja 2024.

godine) ravnateljica Osnovne 5kole Donja Stubica, dana 31. prosinca 2025. godine donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

elanak 1.

Ovim se al<tom utvrduje obveza pojedinih sluZbi Osnovne 5kole Donja Stubica (u nastavl<u:

5t<ota1 te propisuje procedura, odnosno nadin irokovi praienja inaplate prihoda iprimitaka

5kole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od koriStenja Skolskog prostora iopreme i

prihodi za posebne namjene.

Ako Skola ugovori kori5tenje 5l<olskog prostora iopreme u vrijednosti veioj od 2.650,00 EUR-

a godi5nje s l<upcem ugovara instrument osiguranja plaianja.

elanak 2.

Procedura iz dlanka f. izvodi se po sljedecem postupl<u, osim ako posebnim propisom nije

rugadiie od edeno

Red. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

t 2 3 4 5

t. Dostava podatal<a

Radu n ovod stvu
potrebnih za

izdavanje racuna

TajniStvo Ugovor,

na rudZben ica

Tijekom godine

2. I zd ava nje/i z ra d a

racu na

, Racunovodstvo Radu n Tijekom godine

3. Odobrenje izlaznog

racuna

Ravnatelj Radu n 2 dana od izrade
racuna

4. Slanje izlaznog raduna Radu novodstvo E-mail 2 dana nakon
odobrenia

5. Unos podatal<a u

s u stav
(knjiienje izlaznih

racuna)

Radu novodstvo Knjiga lzlaznih

raduna, Glavna

knjiga

Unuta.r mjeseca na

koji se radun odnosi

d



6. Evidentiranje
naplaienih prihoda

Radu novodstvo Knjiga ulaznih
raduna, Glavna

kniiea

Tjedno

7. Praienje naplate
pri hoda
(a na litika )

Radu novodstvo lzvadak po

posldvnom
radu n u

Tjed no

Utvrdivanje stanja

dospjelih i

nenaplacenih
potraZiva n ja/prihod a

Racu n ovodstvo lzvod otvorenih
stava ka

Mjesedno

9. Upozoravanje i

izdavanje opomena i

opomena pred tuZbu

Radu novodstvo Opomene i

opomene pred

tuZbu

Tijekom godine

L0. Dono5enje odlul<e o

prisilno1 naplati
potraZivan ja

Ravnatelj Odluka o
prisilnoj naplati
potraZivan ia

Tijekom godine

1,1,. Ovrha-prisilna naplata
potraiivanja u sl<ladu

s Ovrinim zakonom

Ta jn iStvo Ovr5ni
postupak kod

odvietnika

15 dana nakon
donoSenja Odluke

e lanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda l<oje odredeni duZnik ima prema 5koli.

Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

dlanak 4.

Nakon 5to u rol<u od 30 dana nije naplaien dug za kojije poslana opomena, radunovodstvo o

tome obavje5tava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreie

ovrini postupal< kod javnog biljeZnika.

OvrSni postupak se pol<rece za dugovanja u visini vecoj od 500,00 EUR-a po jednom duiniku.

Procedura iz stavka f . izvodi se po sljedecem postupl<u:

Red. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

L 2 3 4 5

1. Utvrdivanje
k nj i g ovod stve n og
stanja duZnika

Radu n ovodstvo Kn jigovodstvene

l<a rtice

Prije zastare
potraZivanja

2. Priku plja n.1e

dokumentaci;e za
ovrini postupak

Raiu n ovodstvo Knj igovodstvena
kartica ili raduni/
obradu n

ka mata/opome-
na s povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

3. Izrada prijedloga za
e-ovrh u

Taj n iStvo/
Odvtetn ik

Popu nSava nje
obrasca za ovrhu

lsti dan

4" Dostava
pravomocnih
rje5enja o ovrsi FINI

Radu novodstvo/
Odvjetn ik

Pravomoino
rjeSenje na
temelju
vje rod ostoj n e
isprave

Najkasnije dva
(2) dana od
primitka
pravomo6nih
rie5en ja



elanak 5.

Stupanjem na snagu ove Procedure pracenja inaplate prihoda iprimitaka, prestaje vaZiti

Procedura praienja inaplate prihoda i primital<a, l(LASA: 401.-01"11,5-01/1, URBROJ:211'310L-

380-5-01-15-1- od 2. 1,1. 201"5. godine.

ilanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja iobjavit ie se na oglasnoj ploci imreZnoj

stranici 5kole.

RAVNATEU!CA:

DOSTAVITI:

1. Oglasna ploca i mreZna stranica 5kole, ovdje

2. Tajni5tvo, ovdje

3. Radunovodstvo, ovdje

4. Pismohrana, ovdje

A: Toplidka 2t , Donla Stubica I T/F: +385 49 286 201,I @: uredl@os-donja-stubica.skole.hr I W; os-don ja-stubica.hr

OtB:26580296546 | MB:03033074 | tBAN: HR6823400091800002009, Privredna banka Zagreb d.d.
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