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PRIMORSKO-GORANSKA ŽUPANIJA

OŠ IVANA GORANA KOVAČIĆA

V R B O V S K O

KLASA:011-03/26-01/1
URBROJ:2193-4-01-26-1
Vrbovsko, 2. ožujka 2026.

Na temelju članka 100. Statuta OŠ Ivana Gorana Kovačića Vrbovsko, članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18 i 82/23) i članka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19) ravnatelj škole Anton Burić, prof. donosi

PROCEDURU
PRAĆENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA
Članak 1.
Ovim se aktom utvrđuje obveza pojedinih službi OŠ Ivana Gorana Kovačića Vrbovsko (u nastavku: Škola) te propisuje procedura, odnosno način i rokovi praćenja i naplate prihoda i primitaka Škole.

Članak 2.
Prihodi koje Škola naplaćuje  odnose se na prihode od zakupa prostora, najma školskih stanova, najma kombi vozila, prodaje nefinancijske imovine,  prodaje učeničkih radova i proizvoda Učeničke zadruga te prodaju starog papira i ostalog.
Ako škola ugovori prihode iz stavka 1. ovog članka  u vrijednosti većoj od 2.654,00 eura godišnje, s kupcem ugovara instrument osiguranja plaćanja.
Članak 3.

Mjere naplate  izvode se po sljedećem postupku:

	Red. br.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Dostava podataka Računovodstvu potrebnih za izdavanje računa
	Tajništvo
	Ugovor, narudžbenica, otpremnica 
	Tjedno

	2
	Izdavanje/izrada računa
	Računovodstvo
	Račun
	Mjesečno

	3
	Ovjera i potpis računa
	Ravnatelj
	Račun
	2 dana od izrade računa

	4
	Slanje izlaznog računa
	Računovodstvo/
Tajništvo
	e-račun, račun,
e-PK, Knjiga izlazne pošte
	2 dana nakon ovjere

	5.
	Unos podataka u 

sustav 

(knjiženje izlaznih 

računa) 
	Računovodstvo
	 Knjiga Izlaznih računa, Glavna knjiga
	u pravilu do 5. u mjesecu za tekući mjesec

	6
	Evidentiranje naplaćenih prihoda 
	Računovodstvo
	Knjiga izlaznih računa, Glavna knjiga
	Tjedno

	7
	Praćenje naplate prihoda 

(analitika) 
	Računovodstvo
	Izvješće o prilivu i odlivu iz programa Riznice PGŽ
	Tjedno

	8
	Utvrđivanje stanja dospjelih i nenaplaćenih potraživanja/prihoda
	Računovodstvo
	Izvod otvorenih stavaka
	Od 1. do 5. u mjesecu

	9
	Upozoravanje i izdavanje opomena
	Ravnatelj/Tajništvo
	Opomene 
	U roku 15 od utvrđivanja dospjelog potraživanja

	10
	Opomena pred tužbu
	Ravnatelj/Tajništvo
	Opomene pred tužbu
	U roku 30 od izdavanja opomene

	11
	Donošenje odluke o prisilnoj naplati potraživanja
	Ravnatelj
	Odluka o prisilnoj naplati potraživanja
	U roku 30 dana od izdavanja opomene pred tužbu

	12
	Ovrha-prisilna naplata potraživanja u skladu s Ovršnim zakonom 
	Tajništvo
	Ovršni postupak kod javnog bilježnika
	15 dana nakon donošenja Odluke


Članak 4.
Ovršni postupak pokreće se za dugovanje u visini većoj od 100,00 eura po jednom dužniku.
Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedećem postupku:

	Red. br.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Utvrđivanje knjigovodstvenog stanja dužnika 
	Računovodstvo
	Knjigovodstvene kartice
	Prije isteka roka za zastaru potraživanja

	2
	Prikupljanje dokumentacije za 

ovršni postupak 
	Računovodstvo/Tajništvo

	Knjigovodstvena kartica ili računi/ obračun kamata/opomena s povratnicom
	Prije isteka roka za zastaru potraživanja

	3
	Podnošenje ovršnog prijedloga 
	Računovodstvo/Tajništvo/

Ravnatelj
	Elektronički obrazac za e-ovrhe s pripadajućom dokumentacijom
	Najkasnije dva (2) dana od pokretanja postupka


Članak 5.

Ako se utvrdi da su potraživanja nenaplativa temeljem pravomoćnih odluka nadležnog tijela, 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 potpuno otpisati. Odluku o otpisu donosi ravnatelj i o tome obavještava Školski odbor.

Članak 6.
Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja i bit će objavljena na mrežnoj stranici Škole.
Članak 7.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura praćenja i naplate prihoda i  primitaka od 1. rujna 2020.g., KLASA:401-01/20-01/05;URBROJ:2193-05-01-20-01.

                                                          RAVNATELJ:
                                                            Anton Burić, prof

Dostaviti:

1 Oglasne ploče škola

2 Web stranica škole

3 Računovodstvo

4 Pismohrana, ovdje
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