REPUBLIKA HRVATSKA
PRIMORSKO GORANSKA ZUPANIJA
PROMETNA SKOLA

RIJEKA, JoZe Vlahoviéa 10

KLASA: 003-01/16-01/01
URBROIJ: 2170-56-16-01-04

Rijeka, 11. sije¢nja 2016. god.

Temeljem ¢lanka 89. Statuta Prometne $kole Rijeka, a sukladno odredbama Zakona o
fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10. i NN 19/14.) te Uredbe o sastavljanju i predaji izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvje$taja o primjeni fiskalnih pravila (NN 78/11., 106/12., 130/13.,
19/15. 1 119/15.), ravnatelj Branko Luburié, dipl.politolog, dana 11. sije¢nja 2016. godine,
donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduju obveze sluzbi i pojedinaca Prometne $kole Rijeka (dalje u tekstu:
Skola) u pracenju naplate prihoda i primitaka, te propisuje procedura poduzimanja mjera radi
pravodobne naplate prihoda i primitaka.

Prihodi koje Skola naplaéuje su prihodi od obrazovanja odraslih i prihodi od davanja u zakup
prostora.

Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti veéoj od 20.000,00 kn godisnje, s
zakupnikom ugovara instrument osiguranja placanja.

Ravnatelj,voditelj ratunovodstva, voditelj obrazovanja odraslih, tajnik i administrator $kole
obvezni su pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole te poduzimati mjere radi pravodobne
naplate prihoda i primitaka u dijelu koji se na njih odnosi.

Clanak 2.

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

R.br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. | Dostava podataka Administracija/ Ugovor, Najkasnije
raunovodstvu Tajnistvo narudZzbenica, nalog | 3 dana po
potrebnih za izdavanje za izdavanje ratuna | zaprimanju
ratuna narudzbeni




ceili
potpisivanj
u ugovora
2. | Izdavanje/izrada rauna | Ratunovodstvo Racun Najkasnije
3 dana od
do
preuzimanj
a podataka
za izradu
rauna
3. | Ovjerai potpis ratuna | Ravnatelj Racun Najkasnije
2 dana od
izrade
rauna
4. | Slanje izlaznih ratuna | Tajnistvo/ Knjiga izlazne poste | Najkasnije
Administracija 1 dan po
ovjeri
ratuna
5. | Unos podataka u sustav | Raéunovodstvo Knjiga izlaznih Unutar
(knjiZenje izlaznih ratuna, Glavna mjeseca na
rauna) knjiga koji se
radun
odnosi
6. Evidentiranje Rac¢unovodstvo Knjiga ulaznih Tjedno
naplacenih prihoda ratuna, Glavna
knjiga
7. | Pracenje naplate Radunovodstvo Izvadak po Tjedno
prihoda (analitika) poslovnom
raéunu/Blagajnicki
izvjestaj-uplatnice
8. | IzvjeStavanje 3kolske | Racunovodstvo Izvjestaj o Dva puta
administracije o naplacenim mjesetno
naplac¢enim potraZivanjima
potraZivanjima
9. | Utvrdivanje stanja Racunovodstvo/ Izvod otvorenih Mjese¢no
dospjelih i Administracija stavaka, dokaz o
nenaplac¢enih plac¢anju-uplatnice
potraZivanja/prihoda
10. | Slanje opomene za Racéunovodstvo Opomena za Mjesec
pla¢anje ra¢una plac¢anje racuna dana po
isteku roka
za plaéanje
ra¢una
11. | Slanje opomene pred Racunovodstvo Opomena pred Mjesec
prisilnu naplatu tuzbu/ovrhu dana nakon
slanja prve

opomene




12. | Donosenje odluke o Ravnatelj Odluka o pokretanju | Mjesec
pokretanju postupka za postupka za prisilnu | dana nakon
prisilnu naplatu naplatu potraZivanja | slanja
potraZivanja opomene

pred tuzbu
Clanak 3.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, raéunovodstvo o
tome obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o pokretanju postupka prisilne naplate
potraZivanja.

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

R.br. AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK
1. | Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Nacrt prijedloga | Najkasnije
za ovrhu sudu trideset (30)
stvarne mjesne | dana od
nadleznosti ili pokretanja
javnom postupka
biljeZniku
2. | Ovjera i potpis prijedloga za | Ravnatelj Prijedlog za Najkasnije dva
ovrhu ovrhu dana od izrade
Opéinskom sudu | Ovrinog
ili javnom prijedloga
biljeZniku
3. | Dostava prijedloga za ovrhu | Tajnistvo Knjiga izlazne Najkasnije dva
sudu stvarne mjesne poste (2) dana od
nadleZnosti ili javnom ovjere prijedloga
biljeZniku
4. | Dostava FINA-i Tajnistvo Pravomoc¢no i Najkasnije dva
pravomo¢nog i ovrinog ovrsno rjeSenje o | (2) dana od
rjeSenja o ovrsi ovrsi primitka
pravomocnog
rieSenja
5. | Pracenje naplate u ovrinom | Racunovodstvo Do potpunog
postupku namirenja duga
Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Ravnatelj:

/Branko Luburié, dipl.pol./




