SREDNJA SKOLA ZA ELETROTEHNIKU
| RACUNALSTVO

ZVONIMIROVA 12

RIJEKA

KLASA: 003-06/17-01-43
URBROJ: 2170-56-02-17-1
Rijeka, 11. prosinca 2017.

Na temelju Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14), Uredbe o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11,
106/12, 130/13, 19/15, 119/15) te clanka 73. Statuta Srednje Skole za elektrotehniku i
racunalstvo u Rijeci, ravnatelj Skole Tomislav Klari¢, mag.ing., donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA | PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Srednje Skole za elektrotehniku i raCunalstvo
u Rijeci (u nastavku: Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate
prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora i najma stana u vlasnistvu
Skole, zakasnine po osnovi posudbe knjiga, kamata po videnju i $kolarina polaznika
obrazovanja odraslih te ostali namjenski prihodi temeljem ugovornih odnosa s fizickim
odnosno pravnim osobama.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

Efd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
e I3 & E
. Tainica Ugovorni odnos s
Dostava pot[ebnlh ' J pravnim osobama
1 podataka racunovodi za Tirekom eodine
" |[formiranje racuna Voditelj obrazovanja Usovoro . ) 8
i uplatnice odraslih obrazovanju
polaznika
5 VOvdIte|j Racun,.obrazac Tijekom godine
racunovodstva uplatnice




Izdavanje/izrada racuna i
uplatnice

y . Y 2
3. ||Ovjerai potpis raCuna Ravnatelj Racun . dana ocvi
izrade racuna
.Slanje / uruvcwar?Je TaJn.lca. ‘ Enjlga |zIaz.ne p(.).ste 2 dana nakon
4. |lizlaznog raCunai Voditelj obrazovanja ||Skolska evidencijska|| .
. . .. ovjere
uplatnice odraslih knjiga
Unutar
Knjiga Izlaznih mjeseca na koji
Unos podataka u sustav  ||Voditelj vj 8 se racun
5. e o " racuna, Glavna .
(knjizenje izlaznih rac¢una) |[racunovodstva kniiea odnosi
)'g odnosno popis
zaduZenja
Evidentiranje obaveza - . ||Evidencija polaznika
) . Voditelj obrazovanja X .
6. ||polaznika obrazovanja . obrazovanja Tjedno
. odraslih i
odraslih odraslih
Knjiga izlaznih
racuna, Glavna
o o knjiga, Evi .
Evidentiranje naplacenih |Voditelj njlga videncija u .
7. ) Y bazi podataka Tjedno
prihoda racunovodstva .
polaznika
obrazovanja
odraslih
Izvadak po
Voditelj poslovnom racunu
raCunovodstva
Pracenj I ih
3. race'n.Je naplate prihoda Tiedno
(analitika)
Voditelj obrazovanja||Evidencija polaznika
odraslih obrazovanja odraslih
Utvrdivanje stanja Voditelj .
s L " Izvod otvorenih )
9. dospjelih i nenaplac¢enih |racunovodstva Tjedno
v . stavaka
potraZzivanja/prihoda
10. J odraslih P p Tjedno
obrazovanja
odraslih




Voditelj
racunovodstva
— za pravne osobe;

o . ||Pisane opomene i
Voditelj obrazovanja P

Upozoravanje i izdavanje

11. ||pisanih opomenai odraslih — za fizitke opomene pred Tijekom godine
opomena pred ovrhu . ovrhu
osobe (polaznici
obrazovanja
odraslih);

Donosenje odluke o
12. ||prisilnoj naplati Ravnatelj
potrazivanja

Odluka o prisilnoj

) Tijek -
naplati potraZivanja ijekom godine

Ovrsni postupak
kod javnog
biljeznika ili
nadleznog suda

15 dana nakon
donosenja
Odluke

Ovrha-prisilna naplata
13. ||potrazivanja u skladu s Tajnica
Ovrdnim zakonom

Clanak 3.

Mijere naplate dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja obuhvadaju sljedece:
1. Pisana opomena
2. Pisana opomena pred ovrhu
3. Pokretanje ovrSnog postupka

Clanak 4.

Redovito pracenje naplate — redovitim i azurnim knjizenjem naplate prihoda omoguduje se
lakse i to¢no praéenje naplate i utvrdivanje otvorenih potrazivanja. S veé¢im duznicima i onima
¢iji se dugovi odnose na dulje vremensko razdoblje potrebno je uskladiti salda.

Izdavanje opomena — uvodi se redoviti sustav opominjanja (pisana opomena) po izdanim
racunima, nakon 30 dana od dana dospjelosti ra€una. Voditelj raéunovodstva je duzan, u
racunalnoj bazi - Evidenciji polaznika obrazovanja odraslih, azurno voditi evidenciju uplata, a
voditelj obrazovanja odraslih je duzan poslati pisane opomene duznicima po isteku 30 dana
od dana dospjelosti nepodmirene obveze. Poslane pisane opomene s datumom slanja voditelj
obrazovanja odraslih evidentira u ra¢unalnoj bazi - Evidenciji polaznika obrazovanja odraslih
(stupac napomena).

Opomene urudzbira administrator Skole. Opomene se dostavljaju duznicima putem poste s
povratnicom ili preporu¢enom postom ili elektroni¢kim putem na adresu elektroni¢ke poste.
Tijekom narednih 30 dana voditelj raCunovodstva nadzire uplatu prihoda po opomenama i
azurno vodi evidenciju uplata.



Ovrhe - nakon S$to u roku od 30 dana po opomeni nije naplacen dug za nepodmirena
dugovanja za koja je poslana pisana opomena, voditelj obrazovanja odraslih odmah izvjeStava
ravnatelja.

Ravnatelj nalaZe tajnici Skole sastavljanje pisanje opomene pred ovrhu. Istu urudzbira
administrator Skole i $alje duzniku po$tom s povratnicom.

Nakon proteka roka od 15 dana od dana slanja opomene pred ovrhu, ako dug ostane
nepodmiren, voditelj obrazovanja odraslih izvje§tava ravnatelja Skole. Ravnatelj donosi
Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja i obavjestava tajnicu Skole koja pokreée ovréni postupak
kod nadleznih tijela.

Clanak 5.

Procedura prisilne naplate izvodi se po sljede¢em postupku:

Efd' AKTIVNOST NADLEZNOST |DOKUMENT ROK
1|2 3 2 E
UtY.rdlvanJe ._||Voditelj Knjigovodstvene Prije zastare
1. |knjigovodstvenog stanja|l . ; v
e raCunovodstva |lkartice potraZivanja
duZnika
Knii
Prikupljanje . ndgOVf).dSt\jenf':l .
. Tajnica kartica ili racuni/ Prije zastare
2. | dokumentacije za .
v . opomena s potrazivanja
ovrsni postupak .
povratnicom
lzrada prijedioga za N Nacrt prij?dloga za Najkasnije dva (2).
3. ovrhu Tajnica ovrhu Opcinskom sudu||dana od pokretanja
ili javnom biljezniku postupka
. . Prijedlog za ovrhu Najkasnije dva (2)
Ovjera i potpis . .. . .
4. . Ravnatelj Opcinskom sudu ili dana od pokretanja
prijedloga za ovrhu . ey
javnom biljezniku postupka
Dostava prijedloga za Najkasnije dva (2)
5. |lovrhu Opdéinskom sudu |[Tajnica Knjiga izlazne poste dana od izrade
ili javnom biljezniku prijedloga
Najkasnije dva (2)
Dostava pravomocnih . , Ly dana od primitka
6. sy . Tajnica Pravomocno rjesenje L.
rjesenja o ovrsi FINI pravomoc¢nih
rieSenja
Clanak .6

Ukoliko se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa temeljem pravomoénih odluka nadleznog
tijela (odluke suda i sl.), da su potrazivanja nenaplativa zbog nastajanja zastare sukladno
vazecim zakonskim propisima, da potraZivanja nemaju valjanu pravnu osnovu zbog okolnosti
propisanih sukladno donesenim aktima osnivaca ustanove, potraZivanje ¢e se djelomicnoiliu
potpunosti otpisati.



Odluku o otpisu donosi Skolski odbor Skole.

Clanak 7.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura pracenja i naplate prihoda i
primitaka Srednje skole za elektrotehniku i racunalstvo u Rijeci, KLASA: 003-06/15-01-06;
URBROJ: 2170-56-02-15-1 od 22. travnja 2015. godine.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja.

Ravnatelj:

Tomislav Klari¢, mag.ing.



