
REPUBLIKA HRVATSKA                                                                
OSNOVNA GLAZBENA ŠKOLA „KRSTO ODAK“ DRNIŠ 
Ulica Vladimira Nazora 4, 22320 Drniš                                                
KLASA: 011-03/26-03/14                                                                     
URBROJ: 2182-40-01-26-1                                                                   
Drniš, 25. svibnja 2026. godine

Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18 i 83/23 ) i članka 7.

Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnateljica

Osnovne glazbene škole „Krsto Odak“ Drniš donosi 

ODLUKU O

PROCEDURI PRAĆENJA I  NAPLATE PRIHODA

Članak 1.

Ovom Odlukom propisuje se Procedura praćenja i naplate prihoda, a s ciljem osiguravanja

učinkovitog sustava nadzora naplate prihoda u svrhu pravovremene naplate prihoda. 

Članak 2.

Procedura naplate prihoda definira mjere naplate, vremensko razdoblje nakon kojeg se pokreće

pojedina mjera naplate te praćenje naplate pod poduzetim mjerama. 

        Članak 3.

Prihodi koje Škola može ostvariti i koji su predmet praćenja ove procedure su :

- prihodi od sufinanciranja cijene školarine

- prihodi od najma instrumenata

- prihodi od najma školskog prostora

- prihodi od kotizacija  - organizacijom seminara i natjecanja

Mjere naplate dospjelih nenaplaćenih potraživanja su:

- usmeni kontakt

- pismena opomena

- pokretanje ovršnog postupka radi naplate potraživanja.



Članak 4.

Postupak praćenja i naplate prihoda provodi se za svako pojedinačno potraživanje po sljedećem
postupku :

R.br. Naziv radnje Tko radnju 
poduzima

Naziv dokumenta Rok za 
poduzimanje 
radnje

1. Dostava podataka 
potrebnih za 
izdavanje računa 

Tajništvo -Ugovori
-narudžbenice
-sporazumi
-odluke i sl.

Tijekom godine

2. Izdavanje računa Voditelj
računovodstva

-e-Računi
-papirnati računi,

Mjesečno

3. Ovjera i potpis 
računa

-Voditelj 
računovodstva
-Ravnateljica

e-Račun
-papirnati račun

Dva dana od izrade
računa

4. Slanje izlaznog 
računa

Tajnik Knjiga pošte ( prijamna
knjiga)
evidencija poslanih e-
računa

Dva dana nakon 
ovjere/najkasnije 
5. dana u mjesecu 
za prethodni 
mjesec

5. Unos podataka u 
sustav (knjiženje 
izlaznih računa) 

Voditelj 
računovodstva

-Knjiga izlaznih računa
-Glavna knjiga

Na dan izdavanja 
računa 

6. Evidentiranje 
naplaćenih prihoda

Voditelj
računovodstva

-Izvadak po poslovnom 
računu
- Blagajnički izvještaj-
uplatnice

- dnevno
-tjedno

7. Praćenje naplate 
prihoda (analitika) 

Voditelj
računovodstva

-Knjiga izlaznih računa
-Glavna knjiga

Tjedno

8. Utvrđivanje stanja 
dospjelih i 
nenaplaćenih 
potraživanja/prihoda 

Voditelj 
računovodstva

-Izvod otvorenih 
stavaka
-knjiga izlaznih računa

Mjesečno

9. Upozoravanje i 
izdavanje opomena i 
opomena pred tužbu 

Voditelj
računovodstva

Opomene i opomene 
pred tužbu

Tijekom godine

10. Donošenje odluke o 
prisilnoj naplati 
potraživanja 

Ravnatelj Odluka o prisilnoj 
naplati potraživanja

Tijekom godine

11. Ovrha-prisilna 
naplata potraživanja 
u skladu s Ovršnim 
zakonom 

Tajništvo
/Odvjetnik

Ovršni postupak kod 
javnog bilježnika

15 dana nakon 
donošenja Odluke



Članak 5.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje određeni dužnik ima prema Školi..

Na svakom izdanom računu vodi se i prikazana je evidencija o stanju duga koje pojedini dužnik

ima prema Školi. 

Tijekom narednih 30 dana Računovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Članak 6.

Nakon što u roku od 30 dana nije naplaćen dug za koji je poslana opomena, voditelj

računovodstva o tome obavještava ravnatelja. Protekom 120 dana od dana valute, ravnatelj

donosi Odluku o prisilnoj naplati potraživanja te pokreće ovršni postupak kod javnog

bilježnika. 

Ovršni postupak pokreće se za dugovanja veća od  400,00 eura po jednom dužniku.

Članak 7.

Procedura iz stavka 6. vrši se po sljedećim  koracima:

R.br. Naziv radnje Tko radnju 
poduzima

Naziv dokumenta Rok za 
poduzimanje 
radnje

1. Utvrđivanje 
knjigovodstvenog stanja 
dužnika/prikupljanje 
podataka o imovinskom 
stanju dužnika 

Voditelj 
računovodstva

Knjigovodstvene kartice Prije zastare 
potraživanja

2. Prikupljanje dokumentacije 
za ovršni postupak 

Voditelj 
računovodstva 
i Tajnik

Knjigovodstvena kartica 
ili računi/opomena s 
povratnicom 

Prije isteka roka
za zastaru 
potraživanja 

3. Pokušaj mirenja prije izrade
prijedloga za ovrhu

Voditelj 
računovodstva 
i Tajnik

Zahtjev za mirenje Prije zastare 
potraživanja

4. U slučaju neuspjelog 
mirenja, izrada prijedloga 
za ovrhu 

Tajnik Nacrt prijedloga za ovrhu
javnom bilježniku

Prije zastare 
potraživanja

5. Ovjera i potpis prijedloga 
za ovrhu 

Ravnatelj Prijedlog za ovrhu 
Općinskom sudu ili 
javnom bilježniku 

Najkasnije dva 
dana od izrade 
prijedloga 

6. Dostava prijedloga za ovrhu
Javnom bilježniku ili 
Općinskom sudu 

Tajnik Knjiga pošte Najkasnije dva 
dana od izrade 
prijedloga 

7. Dostava pravomoćnih 
rješenja FINA-i

Tajnik Pravomoćno rješenje Najkasnije 2 
dana od 
primitka 
pravomoćnih 



rješenja 
         Članak 8.

Ukoliko se utvrdi da su potraživanja nenaplativa primjenom mjera utvrđenih u člancima ove

Odluke ( zbog izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti pojedinog dužnika, ili uslijed

drugog razloga zbog kojih dužnik nije u mogućnosti ispuniti svoju dospjelu financijsku obvezu

prema Školi, u slučaju nemogućnosti naplate temeljem pravomoćnih odluka nadležnih tijela,

zbog nastupanja zastare i sl. ) ili u slučaju kada iznos potraživanja s obzirom na troškove

postupka ovrhe nije isplativ te u drugim slučajevima, potraživanje se može djelomično ili u

cijelosti otpisati na prijedlog ravnateljice. 

Članak 9.

Riječi koji se koriste u ovoj Odluci, a imaju rodno značenje, bez obzira jesu li korišteni u 

muškom ili ženskom rodu odnose se na jednak način  na muški i ženski rod.

Članak 10.

Stupanjem na snagu ove Procedure stvaranja ugovornih obveza prestaje važiti Procedura 

stvaranja ugovornih obveza od 28.05.2017. godine, Klasa: 400-01/17-01-04/23

Urbroj:2182/1-12/1-17

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a o objavit će se na oglasnoj ploči Škole.

U Drnišu, 25.5.2026.

                                                                                                                  Ravnateljica:

Ines
Topić, prof               

              
.
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