
Sukladno odredbama Zakonao fiskalnoj odgovornosti OrN l39ll0,l9ll4),te Uredbe o sastavljanju i
predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila OrN 7gll l,106112:
130/13,l9l15 i I l9l15), ravnatelj Gradevinske tehnidke Skole u Rijeci Boris Petrovii,prof.
dana 19. sijednja 2016. godine, donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE
PRIHODA I PRIMITAKA

GRAEEVINSKE TEHNIdrn srOlE, RTJEKA

dhnak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza sluZbi Gradevinske tehnidke Skole, Rijeka (dalje u tekstu: Stota;
te propisuje procedur4 odnosno nadin i rokovi pra6enja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi i primici koje Skola napla6uje su od:

o najma i otkupa stanova

Radunovodstvo Skole obvemo je obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole, dok jeo Tajni$tvo

obvezno pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole, u dijelu koji se na njih odnosi.
Naplata od duplikata svjedodZbi osigurava se na nadin da se ne mohe izdatisvjedodZba prije nego se
izvrSi provjera uplate.

dhnak2.

Procedura izdlanka f . izvodi se po sljede6em postupku,osim ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno:

Red.broi- AKTIVNOST NADLEZNOST DOKIJMENT ROK
I Dostava podataka

Radunovodstvu
potrebnih za
izdavanie raduna

TajniStvo

Ugovori, sporazumi,
narudZbenica,
ostali akti

Tijekom godine

2. Izdavanje/inada
raduna Radunovodstvo Radun

Tijekom godine

J. UrudZbiranje raduna TajniStvo Radun
I dan po primitku

4. Ovjera i potpis
raduna

Ravnatelj Radun 2 dana od izrade
raduna

5. Slanje izlamih
raduna

Radunovodstvo Knjiga izlazne po5te 2 dana nakon
oviere

6. Unos podataka u
sustav (knjiZenje
izlaznih raduna)

Radunovodstvo
Knjiga izlamih
raduna,Glavna knjiga

Unutar mjeseca na
koji se radun
odnosi



7. Evidentiranje
napladenih prihoda

Radunovodstvo Kqjiga ulaznih
raduna,Glavna knjiga

Dnevno

8. Praienje naplate
prihoda(analitika)

Radunovodstvo Izvadak po
poslovnom radunu Tjedno

9.
Utvrtlivanje stanja
dospjelih i
nenapla6enih
potraiivania/orihoda

Radunovodstvo Izvod otvorenih
stavaka

Mjesedno

10. Upozoravanje i
izdavanje opomene i
opomene pred tuZbu

TajniStvo Opomene i opomene
pred tuZbu

Tijekom godine

1l
Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraZivania

Ravnatelj Odluka o prisilnoj
naplati potraZivanja

Tijekom godine

t2.
Ovrha - prisilna
naplata potraZivanja
u skladu s Ovr5nim
zakonom

Tajni5tvo' Ovr5ni postupak kod
javnog biljeZnika

15 dananakon
dono5enja Odluke

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odretleni dufoiik ima prema $koli.
Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomena*a.

dhnak 4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplaien dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o tome
obavje5tava ravnatelja Skole koii donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrede ovrsni
postupak kod javnog biljeZnika.
Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 2.000,00 kn po jednom dufoiiku.

Procedura iz stavka 1. ovog dlanka izvodi s po sljede6em postupku:

Red.broi. AKTTVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
I Utw<tivanje

knjigovodstvenog
stanja
duhrika/prikupljanje
podataka o
poslovnom radunu ili
imovinskom stanju

Radunovodstvo Knjigovodstvene
kartice

Prije zastare
potraZivanja

,)
Prikupljanje
dokumentacije za
ovr5ni postupak

Radunovodstvo Knjigovodstvene
kartice ili
raduna/obradun
kamata/opomena s
povratnicom

Prije zastare
potraZivanja



J. Inadaprijedloga za
ovrhu

TajniStvo Nacrt prijedlogaza
ovrhu Op6inskom
sudu ilijavnom
bilieZniku

Najkasnije
dva (2)dana
od pokretanja
posfupka

4. Ovjera i potpis
prijedloga za owhu

Ravnatelj Prijedlog za owhu
Opdinskom Sudu ili
iavnom bilieZniku

2 danaod
inade raduna

5. Dostava prijedloga za
ovrhu Opdinskom
sudu ilijavnom
biljefrriku

TajniStvo
Ifujiga izlazne po5te

Najkasnije
dva (2)dana
od izrade
prijedloga

6. Dostava pravomo6nih
rjeSenja o owsi FIM

TajniSwo

Knjiga izlamih
raduna,Glavna knjiga

Najkasnije
dva (2)dana
od primitka
pravomoinih
rie3enia

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na mreinim stranicama Skole.
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