REPUBLIKA HRVATSKA
SREDNJA SKOLA ZABOK
ZABOK

Ivana i Cvijete Huis 2, Zabok
tel./fax.: 049/221-018 - centrala
e-mail: srednjao@ inet.hr

web: httg:llskole.hinet.hrlss—zabok-501/skola

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14- ¢lanak 3)iUredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 78/11, 106/12, 130/13, i 19/5) i temeljem ¢lanka 61.
Statuta SS Zabok, ravnateljica Srednje $kole Zabok, Drasenka Jurec, dipl. ped. donosi:

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Srednje ¢kole Zabok — Regionalni centar
kompetencije (u nastavku: §kola) te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pracenja i naplate
prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi i prihodi za posebne namjene od:
a) Zakupa prostora
b) Participacije roditelja uéenika za povecane trotkove obrazovanja

¢) Prihodi od Grada Zaboka za sufinanciranje izvannastavnih aktivnosti u¢enika i drugih
aktivnosti utvrdenih ugovorom

d) Prihodi dobiveni od drugih gradova i op¢ina za sufinanciranje izvannastavnih aktivnosti
uenika i drugih aktivnosti utvrdenih ugovorom

e) Prihodiod obrazovanja odraslih

f)  Prihodi od usluzne djelatnosti za potrebe trecih (pravnih i fizitkih) osoba — djelatnosti
pruZanja smjestaja te pripreme i usluZivanja hrane.

Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti vecoj od 2.655,00 eura godisnje po kupcu, s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.



Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se

Clanak 2.

po sljedeéem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije

odredeno:
Red. 2
i AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka Administracija, :
3 ; S e Tijekom
1 Racunovodstvu potrebnih tajnistvo, Ugovor, narudzbenica e
za izdavanje racuna ravnatelj 8
i 5 3 o ¢ Tijekom
2 lzdavanje/izrada rac¢una Racunovodstvo Racun ( e-racun) -
godine
G g : 5 % 2 dana od
3 Ovjera i potpis ra¢una Ravnatelj Racun (e-racun) ; 4 5
izrade racuna
Knjiga izlazne poste 2 dana nakon
4 Slanje izlaznog raguna Administracija :
(e-ragun) ovjere
Unos podataka u
Unutar
sustav Knjiga Izlaznih raduna, | mjeseca na
5 Ragunovodstvo LB ; i3
(knjizenje izlaznih Glavna knjiga koji se raéun
odnosi
racuna)
Evidentiranje naplaéenih Knjiga izlaznih racuna, :
7 V_ peills Racunovodstvo yee] Z S Tjedno
prihoda Glavna knjiga
Pracenje naplate prihoda zvadak po poslovnom
8 Radunovodstvo ra¢unu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) izvje3taj-uplatnice
Utvrdivanje stanja
9 dospjelih i nenaplaéenih Racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesecno
potraZzivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje ; 2
: i Opomene i opomene Tijekom
10 opomena i opomena pred Racunovodstvo 5 3
pred tuzbu godine

tuzbu




Donosenje odluke o Odiuk isilnoi =
prisilnoj naplati Ravnatelj :J a_] > prIS‘Ihr'IOJ : Tuel-<om
potrazivanja naplati potrazivanja godine
Ovrha-prisilna naplata T 15dana
nge S Ovr3ni postupak kod nakon
11 potrazivanja u skladu s TajniStvo ; TR S
S Javnog biljeznika donosenja

Ovrdnim zakonom

Odluke

Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni dunik ima prema Skoli,

Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo o tome
obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée ovréni

postupak kod javnog bilje#nika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 663,61 eura po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljiede¢em postupku:

Red. ;7
Ed AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje
knjigovodstvenog
stalg Prije zastare
1 duZnika/prikupljanje Racunovodstvo Knjigovodstvene kartice ) B
potraZivanja
podataka o poslovnom
racunu ili imovinskom
stanju
Prikupljanje : Knjigovodstvena kartica ili
5 dokumentacije za Racunovodstvo racuni/ obradun Prije zastare
kamata/opomena s potraZivanja
ovrsni postupak povratnicom
Najkasnije dva
o Nacrt prijedloga za ovrhu J J
Izrada prijedloga za i £ __ i s (2) dana od
3 Tajnlstvo/Admlmstracua Opcinskom sudu ili javnom :
ovrhu pgy pokretanja
biljezniku
postupka




Ovjera i potpis Prijedlog za ovrhu
Ravnatelj Opcinskom sudu ili javnom
prijedloga za ovrhu biljezniku
Dostava prijedloga za Najkasnije dva
ovrhu Opéinskom sudu Tajnistvo/Administracija Knjiga izlazne poste (2) dana od
ili javhom biljeZniku izrade prijedloga
Najkasnije dva
Dostava pravomoénih a2 i S (2? dfana od
S : Tajnistvo/Racunovodstvo Pravomocno rjedenje primitka
rjesenja o ovrsi FINI SR
pravomoénih
rieSenja
£
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavom na oglasnoj plo¢i Skole.

U Zaboku, 28. prosinca 2023. Ravnateljica:

DraZenka Juret, dipl. ped.




