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Donja Stubica, 31. prosinca 2025.

Na temelju odredbi Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,Narodne novine” br. 111/18, 41/20,
83/23), odredbi Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o
primjeni fiskalnih pravila (,Narodne novine” br. 95/19) i clanka 69. stavka 2. Statuta Osnovne
¢kole Donja Stubica (KLASA: 011-03/24-01/01, URBROJ: 2140-62-01-24-1 od 25. lipnja 2024.
godine) ravnateljica Osnovne $kole Donja Stubica, dana 31. prosinca 2025. godine donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Osnovne skole Donja Stubica (u nastavku:
Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka

Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od koristenja $kolskog prostora i opreme i
prihodi za posebne namjene.
Ako $kola ugovori koristenje $kolskog prostora i opreme u vrijednosti vecoj od 2.650,00 EUR-
a godi$nje s kupcem ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

Red. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1. Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, Tijekom godine
Racunovodstvu narudzbenica '
potrebnih za
izdavanje racuna

2. lzdavanje/izrada \Rac¢unovodstvo | RacCun Tijekom godine
ratuna

3. Odobrenje izlaznog Ravnatelj Racun 2 dana od izrade
racuna racuna

4. Slanje izlaznog racuna | Racunovodstvo | E-mail 2 dana nakon

odobrenja

5. Unos podataka u Racéunovodstvo | Knjiga lzlaznih Unutar mjeseca na
sustav racuna, Glavna | koji se ra¢un odnosi
(knjizenje izlaznih knjiga
racuna)




6. Evidentiranje Racunovodstvo | Knjiga ulaznih Tjedno

naplacenih prihoda racuna, Glavna
knjiga

7. Pracenje naplate Racunovodstvo | lzvadak po Tjedno
prihoda poslavnom
(analitika) racunu

8. Utvrdivanje stanja Ra¢unovodstvo | lzvod otvorenih | Mjesecno
dospjelih i stavaka
nenaplacenih
potrazivanja/prihoda

9. Upozoravanje i Racunovodstvo | Opomene i Tijekom godine
izdavanje opomena i opomene pred
opomena pred tuzbu tuzbu

10. Donosenje odluke o Ravnatelj Odluka o Tijekom godine
prisilnoj naplati prisilnoj naplati
potrazivanja potrazivanja

11. Ovrha-prisilna naplata | TajniStvo Ovrsni 15 dana nakon
potrazivanja u skladu postupak kod donosSenja Odluke
s Ovrsnim zakonom odvjetnika

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o
tome obavjeitava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece

ovrini postupak kod javnog biljeZnika.

Ovréni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 500,00 EUR-a po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedecem postupku:

Red. br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Utvrdivanje Racunovodstvo Knjigovodstvene | Prije zastare
knjigovodstvenog kartice potrazivanja
stanja duznika
2. Prikupljanje Racunovodstvo Knjigovodstvena | Prije zastare
dokvunjentacije za kartiga ili racuni/ potraZivanja
ovrsni postupak obracun
kamata/opome-
na s povratnicom
3. Izrada prijedloga za Tajnistvo/ Popunjavanje Isti dan
e-ovrhu Odvjetnik obrasca za ovrhu
4. Dostava Racunovodstvo/ | Pravomocéno Najkasnije dva
pravomocnih Odvijetnik riesenje na (2) dana od
rjeSenja o ovrsi FINI temelju primitka
vjerodostojne pravomocnih
isprave rjeSenja




Clanak 5.
Stupanjem na snagu ove Procedure pracenja i naplate prihoda i primitaka, prestaje vaziti
Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka, KLASA: 401-01/15-01/1, URBROJ: 2113/01-
380-5-01-15-1 od 2. 11. 2015. godine.

Clanak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom dono3enja i objavit ¢e se na oglasnoj ploCi i mreznoj
stranici Skole.

RAVNATEUICA:
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DOSTAVITI:

1. Oglasna ploCa i mrezna stranica Skole, ovdje
2. Tajnistvo, ovdje

3. RaCunovodstvo, ovdje

4. Pismohrana, ovdje
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