Republika Hrvatska
Istarska Zupanija
Osnovna skola ,Matije Vlaci¢a” Labin
Zelenice 4, Labin 52220 Tel: 052/855-488
e-mail: ured@os-mvlacica-labin.skole.hr

KLASA: 401-01/19-01/23
URBROJ: 2144-15-01-19-1

Labin, 30.10.2019.

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) ravnatelj Edi Juric¢i¢ Osnovne skole Matije Vlaci¢a Labin donosi:

PROCEDURU
o uvjetima sklapanja ugovora za usluge koje pruza Skola, izdavanje racéuna za pruzene usluge te provodenje mjera
naplate dospjelih nenaplaéenih potrazivanja u Skoli

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduje se Procedura sklapanja ugovora, izdavanja racuna i naplate dospjelih nenaplaéenih prihoda, osim ako posebnim propisom nije
utvrdeno drugacije.

Clanak 2.
Skola pruza usluge:
-organiziranja i pruzanja usluga skolske marende
-koriStenje usluga produzenog boravka
-iznajmljivanje Skolske sportske dvorane
-najam stana
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Izrazi u proceduri navedeni u muskom rodu su neutralni i odnose se na oba spola.

Ovom Procedurom ureduje se:
1. uvjeti sklapanja ugovora s korisnicima (roditelj/skrbnik djeteta i ostalih korisnika prostora Skole)
2. uvjeti izdavanja racuna za pruZene usluge
3. mjere naplate,odnosno plac¢anja dospjelih, a nenaplacenih potrazivanja u skoli.

Clanak 3.

Clanak 4.

Postupak naplate dospjelih nenapla¢enih potraZivanja vrsi se po sljedeéoj proceduri:

Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST AKTIVNOST ROK

1. Dostava podataka Racunovodstvu potrebnih za Razrednik,Tajnistvo, Popis,Ugovor Tijekom godine, mjese¢no
izdavanje racuna Racunovodstvo

2. Izdavanje/izrada i ovjera racuna (opomena) Racunovodstvo, ravnatelj Racun Tijekom godine,mjesecno

do 10 za prethodni mjesec
3. Slanje izlaznog racuna Racunovodstvo,tajnistvo Knjiga izlazne poste, 4 dana nakon ovjere
razrednik

4, Unos podataka u sustav (knjiZzenje izlaznih Racunovodstvo Knjiga Izlaznih racuna, Tijekom iduceg mjeseca

racuna) Glavna knjiga
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5. Evidentiranje naplaéenih prihoda Racunovodstvo Knjiga izlaznih  raduna, | po dostaviizvoda
Glavna knjiga

6. Pracenje naplate prihoda (analitika) Racunovodstvo lzvadak po  poslovhom | po dostaviizvoda
racunu

7. Utvrdivanje stanja dospjelih potrazivanja Racunovodstvo I0S, analiticke kartice, | Kvartalno
prikaz stanja duga na
racunu

8. Slanje opomena i opomena pred ovrhu (ovisno Racunovodstvo Salje opomene Dva puta godisnje

o visini duga)
9. Prijedlog za pokretanje prisilne naplate Racunovodstvo Dostavlja analiticke kartice | Dva puta godisnje

sa pregledom stanja duga
tajniku i ravnatelju

10. Pokretanje prisilne naplate potrazivanja Tajnik/Ravnatelj Izrada rjeSenja o ovrsi, | Dva puta godisnje
priprema ovrsnog rjesenja potvrdivanje izvrSnosti,
vodenje daljnjeg postupka
do okoncanja

11. Kontrola potpune naplate prihoda i prisilne Racunovodstvo Izvjestaj se dostavlja | Kontinuirano
naplate tajniku/ ravnatelju

Ako po isteku roka nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava Celnika koji donosi Odluku o prisilnoj naplati
potraZivanja te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini veéoj od 1.000,00 kn po jednom duzniku.
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Clanak 3.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaZiti Procedura naplate prihoda KLASA: 406-01/15-01/5, URBROJ: 2144-15-01-15-1 od 17. 12 2015.
Clanak 4.

Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donosenja i objavit ¢e se na Internet stranici Skole

Ravnatel;j:
Edi Juricic¢



mailto:ured@os-mvlacica-labin.skole.hr
https://www.google.hr/url?sa=i&rct=j&q=&esrc=s&source=images&cd=&cad=rja&uact=8&ved=0ahUKEwjpg8uTzrfRAhUhBcAKHcgFBdIQjRwIBQ&url=https://hr.wikipedia.org/wiki/Grb_Republike_Hrvatske&psig=AFQjCNGcF488asNvsrhTW_zaQzu9dmhn0Q&ust=1484138838926586

