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Na temelju članka 62. Statuta Osnovne škole Mihaela Šiloboda, a sukladno odredbama 

Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 130/10; 19/14.) te Uredbe o 

sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, broj 78/11; 106/12; 

130/13. i 119/15),  ravnatelj Osnovne škole Mihaela Šiloboda donosi: 

 

 

PROCEDURU 

PRAĆENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA  

OSNOVNE ŠKOLE MIHAELA ŠILOBODA 

 

 

Članak 1. 

Ovom se procedurom utvrđuje obveza službi i pojedinaca Osnovne škole Mihaela Šiloboda 

(dalje u tekstu: Škola) te se propisuje procedura odnosno način i rokovi praćenja i naplate 

prihoda i primitaka Škole. 

Prihodi i primici naplaćuju se od: 

 iznajmljivanja prostora 

 školske kuhinje 

 produženog boravka 

Voditelj računovodstva obavezan je obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitaka Škole. 

 

Članak 2. 

Procedura iz članka 1. provodi se na sljedeći način: 

 

Redni 

broj 

Aktivnost Nadležnost Dokument Rok 

1. Dostava podataka 

Računovodstvu 

potrebnih za 

izdavanje računa 

Tajništvo 

Računovodstvo 

Ravnatelj 

Tehničko 

osoblje 

Ugovori, 

sporazumi, 

narudžbenica, 

ostali akti 

Tijekom godine 

2. Izdavanje/izrada 

računa 

Računovodstvo Račun Tijekom godine 

3. Urudžbiranje računa Tajništvo Račun Tijekom godine 

4. Ovjera i potpis 

računa 

Ravnatelj Račun 2 dana od izrade 

računa 

5. Slanje izlaznih 

računa 

Računovodstvo Knjiga izlazne 

pošte 

2 dana nakon 

ovjere 

6. Unos podataka u 

sustav (knjiženje 

izlaznih računa) 

Računovodstvo Knjiga izlaznih 

računa, Glavna 

knjiga 

Unutar mjeseca 

na koji se račun 

odnosi 

7. Evidentiranje 

naplaćenih prihoda 

Računovodstvo   

8. Praćenje naplate 

prihoda (analitika) 

Računovodstvo Izvadak po 

poslovnom 

računu 

Mjesečno 

9. Utvrđivanje stanja 

dospjelih i 

nenaplaćenih 

potraživanja/prihoda 

Računovodstvo Izvod otvorenih 

stavaka 

Mjesečno 

10. Upozoravanje i Računovodstvo Opomene i Tijekom godine 
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izdavanje opomene i 

opomene pred tužbu 

prema Odluci 

ravnatelja 

opomene pred 

tužbu 

11. Donošenje odluke o 

prisilnoj naplati 

potraživanja 

Ravnatelj Odluka o 

prisilnoj naplati 

potraživanja 

Tijekom godine 

 

 

Članak 3. 

Dužnik ima mogućnost podnijeti zahtjev za obročnu otplatu duga ako se time bitno 

poboljšavaju mogućnosti naplate duga dužnika od kojeg inače ne bi bilo moguće naplatiti 

cjelokupni dug. Rok na koji se može odobriti obročna otplata duga ne može biti dulje od 

najviše 6 mjeseci.  

Zahtjev za obročnu otplatu duga podnosi se računovodstvu škole, a koji dužnik treba detaljno 

obrazložiti te predložiti dinamiku otplate duga. O obročnoj otplati duga odlučuje ravnatelj.  

 

 

Članak 4. 

Nakon što u roku nije naplaćen dug za koji je poslana i posljednja opomena, računovodstvo o  

tome obavještava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraživanja te se pokreće 

ovršni postupak kod javnog bilježnika odnosno kod nadležnog suda u Samoboru.  

Ovršni postupak se pokreće za dugovanja u visini nenaplaćenih 3 (tri) mjesečnih računa za 

najam dvorane, školske kuhinje ili produženog boravka po jednom dužniku prema sljedećoj 

proceduri: 

 

 

Redni

broj  

Aktivnost  Nadležnost Dokument Rok 

1 . Utvrđivanje 

knjigovodstvenog 

stanja 

dužnika/prikupljanje 

podataka o poslovnom 

računu ili imovinskom 

stanju  

Računovodstvo  Knjigovodstvene 

kartice  

Prije zastare  

potraživanja  

2. Prikupljanje 

dokumentacije za  

ovršni postupak  

Računovodstvo  Knjigovodstvena 

kartica ili računi/ 

obračun kama-

ta/opomena s 

povratnicom  

Prije zastare  

potraživanja  

3.  Izrada prijedloga za 

ovrhu  

Računovodstvo

/Tajništvo/ 

Javnobilježnič

ki 

ured/Odvjetnič

ki ured/Tvrtka 

ovlaštena za 

naplatu 

potraživanja 

Nacrt prijedloga za 

ovrhu Općinskom 

sudu ili javnom 

bilježniku  

Najkasnije dva 

(2) dana od 

pokretanja 

postupka  

4. Ovjera i potpis  

prijedloga za ovrhu 

Ravnatelj Prijedlog za ovrhu 

Općinskom sudu 

ili javnom 

bilježniku 

Najkasnije dva 

(2) dana od 

izrade 

prijedloga 

5. Dostava prijedloga za Tajništvo  Knjiga izlazne Najkasnije dva 
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Ukoliko se utvrdi da su potraživanja nenaplativa  temeljem  pravomoćnih  odluka  nadležnog 

tijela (odluke suda i sl.), da su  potraživanja  nenaplativa  zbog  nastajanja  zastare  sukladno 

važećim zakonskim propisima, da potraživanja nemaju valjanu pravnu osnovu te zbog 

okolnosti propisanih sukladno donesenim aktima osnivača ustanove, potraživanje će se 

djelomično ili u potpunosti otpisati. Odluku o otpisu donosi ravnatelj. 

 

Članak 5. 

Ova procedura objavljena je na oglasnoj ploči matične škole i područnih škola te stupa na 

snagu danom donošenja. 

 

 

 

 

RAVNATELJ 

Goran Lesjak 

 

 

 

 

 

 

KLASA: 003-01/16-01/04 

URBROJ: 238/27-13-16-1 

Sveti Martin pod Okićem, 30. ožujka 2016. 

 

 

 

 

 

 

 

ovrhu Općinskom sudu 

ili javnom bilježniku 

pošte (2) dana od 

ovjere i potpisa  

6. Dostava pravomoćnih 

rješenja o ovrsi FINI  

Računovodstvo Pravomoćno 

rješenje  

Najkasnije dva 

(2) dana od 

primitka 

pravomoćnih  

rješenja  


