REPUBLIKA HRVATSKA
DUBROVACKO-NERETVANSKA ZUPANIJA
GRAD METKOVIC

OS STJEPANA RADICA METKOVIC
KILASA:003-05/19-01/589

URBROJ: 2148-14-19-01

Metkovic, 29. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj

odgovornosti (Narodne novine, broj 95/19) ravnateljica Osnovne skole Stjepana Radica, Metkovié, Bozena Nikoleti¢, prof. dana 30. listopada 2019.

donosi:
PROCEDURU NAPLATE PRIHODA
Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se Procedura naplate dospjelih nenaplacenih prihoda, osim ako posebnim propisom nije utvrdeno drugacije.
Clanak 2.
Postupak naplate dospjelih nenaplacenih potrazivanja vtsi se po sljedecoj proceduri:

Naziva radnje Tko radnju poduzima [Naziv dokumenta Rok za poduzimanje radnje

Dostava podataka Racunovodstvu potrebnih za[Tajnistvo Zahtjev korisnika i izdano uvjerenje Tjedno

izdavanje racuna

Izdavanje/izrada ra¢una Racunovodstvo Racuni; zaduzenja Mjesecno

Ovijera 1 potpis racuna Ravnatel] Racun dva dana od izrade racuna

Slanje izlaznog racuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste dva dana nakon ovjere




Ovrsnim zakonom

Unos podataka u sustav (knjizenje izlaznih Racunovodstvo Knjiga izlaznih racuna, Glavna knjiga Unutar mjeseca na koji se racun
racuna) odnosi

Evidentiranje naplacenih prihoda Racunovodstvo Khnjiga ulaznih rac¢una, Glavna knjiga Tjedno

Pracéenje naplate prihoda (analitika) Racunovodstvo Izvadak po poslovnom | Tjedno

racunu/Blagajnicki izvjestaj —uplatnice

Utvrdivanje stanja dospjelih i nenaplacenih Racunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjesecno

potrazivanja/prihoda

Upozoravanje i izdavanje opomena i opomena| Racunovodstvo Opomene i opomene pred tuzbu Tijekom

pred tuzbu godine

Donosenje  odluke o prisilnoj Ravnatel; Odluka o prisilnoj naplati potrazivanja Tijekom

naplati potrazivanja godine
Ovrha-prisilna naplata potrazivanja u skladu s | Tajnistvo/Odvjetnik | Ovrsni postupak kod javnog biljeznika |15  danadono$enja

nakon

Odluke

Ako po isteku roka nije naplacen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati

potrazivanja te se pokreée ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 500,00 kn po jednom duzniku.

Naziva radnje

Tko radnju poduzima

Naziv dokumenta

Rok za poduzimanje radnje

Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja duznika Racunovodstvo Khnjigovodstvene kartice
Prikupljanje dokumentacije za ovrsni postupak Racunovodstvo/ Khnjigovodstvena kartica ili | Prije isteka roka za zastaru
Tajnistvo racuni/opomena s povratnicom potrazivanja




[zrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Nacrt prijedloga za ovrhu Opéinskom sudu ili[Najkasnije dva dana  od
javnom biljezniku bokretanja postupka
Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatelj Prijedlog za ovrhu Op¢éinskom sudu ili Najkasnije dva dana od izrade

javnom biljezniku

prijedloga

Dostava prijedloga za ovrhu Javnom biljezniku ili
Op¢inskom sudu

Tajnistvo

Knjiga izlazne poste

Najkasnije dva dana od izrade
prijedloga

Dostava pravomoc¢nih rjesenja FINA-i

Racunovodstvo

Pravomocno rjesenje

Najkasnije 2 dana od primitka

pravomocnih rjeSenja

Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura naplate prihoda KLASA: 602-01/15-01/123 URBROYJ: 2148-14-15-01 od 10. studenog

2015.

Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donosenja i objavit ¢e se na Internet stranici
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Ravnateljica:
BoZena Nikoleti¢, prof.
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