
osNovNA Srole IvANA ANToLCtcR rouanrvo
Gomje Komarevo 181A,44010 Sisak
KLASA:011-03125-03/t
URBROJ:2176-161-25-1
Gomje Komarevo, 17. listopada 2025.

Na temelju zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN l7L/t8. i 83/23. | , Uredbe o sastavuanju i predaji

lzjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19.) i (.lanka72. Statuta Osnovne Skole Ivana Antoldica
Komarevo ravnateljica Skole Gordana vasid donosi

PROCEDURU PRACEN'A I NAPIITTE PRIHODA

elanak 1.

Ovim aktom uretluie se Procedura pra6enia i naplate prihoda u Osnovnoj Skoli lvana
Antolliia Komarevo ( u daljnjem tekstu: Skola), osim ako posebnim propisom nije
utwtleno drugaEiie.
Prihodi koje Skola napla6uje su vlastiti prihodi od zakupa prostora, prodaje proizvoda i
usluga uieniike zadruge te namjenski prihodi od Skolske kuhinje i produienog boravka
Ako Skola ugovori prihode od zakupa prostora u wijednosti veioj od 2.655,00 eura
godiSnie, s kupcem ugovara instrument osiguranja pla6anja.

elanak 2.

Procedura iz dlanka 1. lzvodi se po sljedeiem postupku:

Red.

Br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 Dostava podataka

raiunovodstvu za izdavanje
raiuna

Ravnatelj
Tajnik
Radunovotla

Tjedno

2 lzdavanje/izrada ratuna Radunovotla Raiun Mjeseino
Ovjera i potpis ratuna Ravnatelj Ratun 2 dana od izrade

raiuna
4 Slanje/urudenje izlaznog raiuna Raaunovoala

Tajnik
Predajni list, Potpisni
list o primitku

3 dana nakon

ovjere

Unos podataka u sustav

/knjiienje izlaznih ratuna
Raiunovoda Knjiga izlaznih rafuna

Glavna knjiga
Unutar mjeseca

na koji se radun

odnosi

Evidentiranje naplaienih
prihoda

Ratunovoda Glavna knjiga Tjedno

Pradenje naplate prihoda
(analitika)

Radunovoda lzvod po
poslovnom raEunu

Tjedno

Uwrdivanje stanja dospjelih i

nenapladenih
potraZivanja/prihoda

Raaunovoda lzvod otvorenih
stavaka

Mjeseano

9 Upozoravanje i izdavanje
opomena i opomena pred tuibu

Raiunovodstvo Opomena i

opomena pred
Tijekom godine

Ugovor,
narudibenica

3.

5.

6.

7

8.

1



Donoienje odluke o prisilnoj
naplati potraiivanja

Ravnatelj Odluka o prisilnoj
naplati
potraiivanja

Tiiekom godine

11. Ovrha-prisilna naplata
potraiivanja u skladu s ovrinim
zakonom

Tajnik/Odvjetnik Ovr5ni postupak

kod javnog

biljeinika

15 dana nakon
donoienja odluke

e lanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duinik ima prema

Skoli. tilekom narednih 30 dana radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

elanak 4.

Nakon 5to u roku od 30 dana nije napla6en dug za kojije poslana opomena, radunovocla o

tome obavjeitava ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoi naplati potraiivanja te se pokrede

ovrini postupak kod javnog biljeinika.
Ovrini postupak se pokrede za dugovanja u visini vedoj od 5(D,00 eura po jednom duiniku.

Procedura iz stavka 1. lzvodi se po sljedeiem postupku:

Red.

Br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOGAOAJ ILI

DOKUMENT

ROK

1 Utvrdivanje
knjigovodswenog stanja
duinika

Radunovoda Knjigovodstvene
kartice

Prije isteka
roka za

zastaru
potraiivanja

2 Prikupljanje
dokumentacije za ovrlni
postupak

Knjigovodstvena
kartica ili
raduni/opomena
s povratnicom

Prije isteka
roka za

zastaru
potraiivanja

3 lzrada prijedloga za

ovrhu
Tajnik/odvjetnik Nacrt prijedloga

za ovrhu javnom

biljeiniku

Najkasnije 2

dana od
pokretanja
postupka

4 Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnatelj Prijedlog za ovrhu
javnom bil.ieiniku

Najkasnije 2
dana od
izrade
prijedloga

5 Dostava prijedloga za

ovrhu javnom biljeiniku
Tajnik/odvjetnik Predajni list Najkasnije 2

dana od
ovjere i

potpisa
prijedloga za

ovrhu

2

tuibu
10.

Raaunovoda



6 Dostava pravomo6nih
rje5enja o ovrsi FINI

Tajnik
Ratunovocla

Pravomoino
rjelenje

Najkasnije 3

dana od
primitka
pravomoinog
rieSenie

odboru za djelomidni ili
Odluku o otpisu donosi

otpis potraZivanj a.

odbor.

Clanak 5.

Ukoliko se utvrdi da zu potraZivanja nenaplativa primjenom mjera utvrdenih ovom
Procedurom, ravnatelj Skole moze u iznimnim sludajevima podnijeti prijedlog Skolskom

potpuni
Skolski

A'o

Clanak o.

Ova Procedura stupa na magu danom dono5enja i objavit ie se na mreinoj stranici Skole.

ehnat z.
Stupanjem na snagu ove Procedure prcstaje vaZiti Procedura naplate prihoda od 26.10.2015.
godine.
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