OS-SE Giuseppina Martinuzzi*
Pula - Pola
Santoriova 1

Klasa: &4 ro-o€ } 16-o1]0)

Urbroj: 16& - 93 16-0 |
Pula, 05.02.2016.

Na temelju ¢lanka 72. Statuta OS-SE ,Giuseppina Martinuzzi* Pula - Pola,a u svezi s odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10 i 19/14) i Uredbe o sastavljanju i predaiji Izjave o fiskalnoj
odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 130/13, 19/15 i 119/15),
ravnateljica $kole Susanna Cerlon,prof. dana 05.02.2016. godine donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi OS-SE ,Giuseppina Martinuzzi* Pula-Pola (u
nastavku: Skola)
te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi i primici koje Skola napladuje:

- Prihodi od pruzenih usluga — prihodi od najmova $kolskog prostora

- Ostali nespomenuti prihodi po posebnim propisima — prefakturiranje rezijskih trokova
korisnicima $kolskog prostora

- Prihodi od sufinanciranja cijene usluge, participacije i slicno

- Prihodi od tekuéih pomo¢i Zupanije, Drzavnog proraduna, Opéinskih proraéuna i
Grada Vodnjana

- Prihodi od medunarodnih organizacija — Talijanska unija

Clanak 2.

Racunovodstvo Skole obavezno je obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole.

Clanak 3.

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

Redni AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Broj.
1. Dostava Tajnistvo Ugovor,sporazum Tijekom
podataka Racunovodstvo narudzbenica, poslovne
Racunovodstvu Kuhinja ostali akti godine

potrebnih za
izdavanje rac¢una




2. Izdavanjel/izrada Racunovodstvo Racun Tijekom
racuna i poslovne
godine
3. Ovjera i potpis Ravnatel] Racun 2 dana od
racuna izrade
racuna
4, Slanje izlaznog Racunovodstvo Izlazna posta 1dan
ratuna nakon
ovjere
ratuna
5. Unos podataka u sustav Rac¢unovodstvo Knjiga izlaznih racuna, | Unutar
(knjizenje racuna u glavna knjiga mjeseca
financijskom knjigovodstvu) na koji se
racun
odnosi
6. Evidentiranje i pracenje Racunovodstvo Knjiga izlaznih raduna- | Unutar
naplate prihoda (analitika po saldakonti kupaca, mjeseca
kupcima) glavna knjiga, izvadak | na koji se
racuna racun
odnosi
7. Pracenje naplate prihoda — Racunovodstvo Izvadak poslovnog Tjedno
analitika po kupcima racuna, evidencija
saldakonti kupaca
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Otvorene stavke Mjesecno
nenaplacenih kupaca ~
potrazivanja/prihoda
9. Usmeno upozorenje o Razrednik Otvorene stavke Tijekom
postojanju duga Ravnatelj kupaca godine
Tajnik
Racunovodstvo
10. Pismeno upozorenje i Ravnatelj Opomene i opomene Tijekom
izdavanje opomena / opomena | Tajnik pred tuzbu godine
pred tuzbu Racunovodstvo
11. Donosenje odluke o prisilngj Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom
naplati potrazivanja/prihoda naplati potrazivanja godine
12 Ovrha — prisilna naplara Ravnatel; Ovrsni postupak kod 15 dana
potrazivanja u skladu sa Tajnik javnog biljeznika nakon
Ovrsnim zakonom donosen;j
a odluke
Clanak 4.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ragunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 5.
Ukoliko se na kraju kalendarske godine utvrdi da nije naplacen dug za koji je poslana opomena,

raéunovodstvo o tome obavjestava ravnatelja Skole koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja
te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovrsni postupak se pokre¢e za dugovanja u visini ve¢oj od 1.500,00 kn po jednom duzniku.

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



Redni AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Broj
1. Utvrdivanje knjigovodstvenog Racunovodstvo Knjigovodstvene Prije zastare
stanja kartice potrazivanja
2, Prikupljanje dokumentacije za | Racunovodstvo Knjigovodstvene Prije zastare
ovrsni postupak Tajnik kartice, racun, potrazivanja
opomena sa
povratnicom
3. Izrada prijedloga za ovrhu Tajnik Nacrt prijedloga za 2 dana od
ovrhu Opéinskom sudu | pokretanja
ili javnom biljezniku postupka
4. Ovjera i potpis prijedloga za Ravnatel; Prijedlog za ovrhu 7 dana od izrade
ovrhu Op¢inskom sudu ili prijedloga
javnom biljezniku
5. Dostava prijedloga za ovrhu Tajnistvo Izlazna posta sa 2 dana od izrade
Opc¢inskom sudu ili javnom dokazom slanja i prijedloga
biljiezniku primitka
6. Dostava pravomoc¢nog Racéunovodstvo Pravomoc¢no riesenje, | 5danaod
RjeSenja FINI racun, knjiga izlaznih primitka
ratuna pravomo¢nog
Rjesenja
Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Ravnateljica:

Susanna Cerlon




