Osnovna Skola Jordanovac
Zagreb, Jordanovac 108
KLASA: 035-01/19-01/05
URBROJ: 251-147-01-19

U Zagrebu, 30.10.2019.

U skladu sa ¢lankom 32. i ¢lankom 33. stavkom 3. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (,NN“ br. 111/18),
Uredbi o sastavljanju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStavanja o primjeni fiskalnih pravila
(,NN“ br. 98/19) i Statutu Skole ravnatelj Osnovne Skole Jordanovac donosi:

Ovim aktom odreduje se obveza zaposlenika u tajnistvu i racunovodstvu skole, te propisuje procedura,

PROCEDURU STVARANJA NAPLATE PRIHODA

Clanak 1.

odnosno nacin i rokovi naplate prihoda Skole.

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. Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, narudzbenica | Tijekom godine
racunovodstvu potrebnih za
izdavanje racuna
2. Izdavanje/izrada ra¢una Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 2 dana od izrade
racuna
4. Slanje izlaznog rac¢una Racunovodstvo Knjiga izlazne poste 2 dana od ovjere
5. Unos podataka u sustav Racunovodstvo Knjiga izlaznih racuna, | Unutar mjeseca
(knjizenje izlaznih racuna) Glavna knjiga na koji se racun
odnosi
6. Evidentiranje naplac¢enih Racunovodstvo Knjiga ulaznih racuna, | Tjedno
prihoda Glavna knjiga
7. Praéenje naplate prihoda Racunovodstvo lzvadak po Tjedno
poslovnom
raéunu/Blagajnicki
izvjestaj uplatnice
8. Utvrdivanje stanja dospjelihi | Ra¢unovodstvo Izvod otvorenih Mjesecno
nenaplaéenih stavaka
potrazivanja/prihoda
9. Upozoravanje i izdavanje Radunovodstvo/tajnistvo Opomene i opomene | Tijekom godine
opomena i opomena pred pred tuzbu
tuzbu
10. Donosenje odluke o prisilnoj | Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
naplati naplati potrazivanja
11. Ovrha — prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana od dana
potraZivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja
Ovrsnim zakonom Odluke




Clanak 3.

Duzniku koji ima obveze prema Skoli $alje se pisana opomena.

Tijekom narednih 15 dana racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.
Clanak 4.

Ukoliko u roku od 30 dana nije naplac¢en dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja koji o tome donosi Odluku o naplati potrazivanja te se pokrece postupak.

Clanak 5.

Navodenje u ovoj proceduri polozZaja i radnih mjesta te oznacavanje imenica zaposlenika, ravnatelja,
tajnika, voditelja raéunovodstva u muskom rodu odnose se i na Zenski spol i ne moze se tumaciti kao
osnhova za spolnu-rodnu diskriminaciju ili privilegiranje.

Clanak 6.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja.

RAVNATELIJ:

Davor Krnjeta, prof.



