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REPUBLIKA HRVATSKA

OSNOVNA GLAZBENA SKOLA ,,KRSTO ODAK* DRNIS
Ulica Vladimira Nazora 4, 22320 Drnis

KLASA: 011-03/26-03/14

URBROJ: 2182-40-01-26-1

Drnis, 25. svibnja 2026. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18 i 83/23 ) i ¢lanka 7.
Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 95/19) ravnateljica
Osnovne glazbene skole ,,Krsto Odak® Drnis donosi

ODLUKU O

PROCEDURI PRACENJA | NAPLATE PRIHODA

Clanak 1.

Ovom Odlukom propisuje se Procedura pracenja i naplate prihoda, a s ciljem osiguravanja
uc¢inkovitog sustava nadzora naplate prihoda u svrhu pravovremene naplate prihoda.

Clanak 2.

Procedura naplate prihoda definira mjere naplate, vremensko razdoblje nakon kojeg se pokrece
pojedina mjera naplate te pracenje naplate pod poduzetim mjerama.

Clanak 3.

Prihodi koje Skola moze ostvariti i koji su predmet praé¢enja ove procedure su :
- prihodi od sufinanciranja cijene skolarine
- prihodi od najma instrumenata
- prihodi od najma skolskog prostora
- prihodi od kotizacija - organizacijom seminara i natjecanja

Mjere naplate dospjelih nenaplacenih potrazivanja su:

- usmeni kontakt

- pismena opomena

- pokretanje ovrsnog postupka radi naplate potrazivanja.



Clanak 4.

Postupak pracenja i naplate prihoda provodi se za svako pojedinac¢no potrazivanje po sljedecem

postupku :
R.br. | Naziv radnje Tko radnju Naziv dokumenta Rok za
poduzima poduzimanje
radnje
1. Dostava podataka Tajnistvo -Ugovori Tijekom godine
potrebnih za -narudzbenice
izdavanje ra¢una -sporazumi
-odluke i sl.
2. Izdavanje racuna Voditelj -e-Racuni Mjesecno
racunovodstva | -papirnati racuni,
3. Ovjera i potpis -Voditelj e-Racun Dva dana od izrade
racuna racunovodstva | -papirnati racun racuna
-Ravnateljica
4, Slanje izlaznog Tajnik Knjiga poste ( prijamna | Dva dana nakon
ratuna knjiga) ovjere/najkasnije
evidencija poslanih e- | 5 dana u mjesecu
racuna za prethodni
mjesec
5. Unos podataka u Voditelj -Knjiga izlaznih racuna | Na dan izdavanja
sustav (knjizenje racunovodstva | -Glavna knjiga raduna
izlaznih rac¢una)
6. Evidentiranje Voditel] -lzvadak po poslovhom | - dnevno
naplaéenih prihoda | racunovodstva | racunu -tjedno
- Blagajnicki izvjestaj-
uplatnice
7. Pracenje naplate Voditelj -Knjiga izlaznih racuna | Tjedno
prihoda (analitika) racunovodstva | -Glavna knjiga
8. Utvrdivanje stanja Voditel] -lzvod otvorenih Mjesecno
dospjelih i ratunovodstva | stavaka
nenaplacenih -knjiga izlaznih ratuna
potrazivanja/prihoda
9. Upozoravanje i Voditel] Opomene i opomene Tijekom godine
izdavanje opomena i | ra¢unovodstva | pred tuzbu
opomena pred tuzbu
10. Donosenje odluke 0 | Ravnatelj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
prisilnoj naplati naplati potrazivanja
potrazivanja
11. Ovrha-prisilna Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
naplata potrazivanja | /Odvjetnik javnog biljeznika donosenja Odluke

u skladu s Ovrsnim
zakonom




Clanak 5.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli..
Na svakom izdanom rac¢unu vodi se i prikazana je evidencija o stanju duga koje pojedini duznik
ima prema Skoli.

Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 6.

Nakon sto u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, voditelj
racunovodstva o tome obavjestava ravnatelja. Protekom 120 dana od dana valute, ravnatelj
donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te pokrec¢e ovrsni postupak kod javnog
biljeznika.

Ovrsni postupak pokrece se za dugovanja vec¢a od 400,00 eura po jednom duzniku.

Clanak 7.
Procedura iz stavka 6. vrsi se po sljede¢im koracima:
R.br. | Naziv radnje Tko radnju Naziv dokumenta Rok za
poduzima poduzimanje
radnje
1. Utvrdivanje Voditelj Knjigovodstvene kartice | Prije zastare
knjigovodstvenog stanja racunovodstva potrazivanja
duznika/prikupljanje
podataka o imovinskom
stanju duznika
2. Prikupljanje dokumentacije | Voditelj Knjigovodstvena kartica | Prije isteka roka
za ovrsni postupak racunovodstva | ili racuni/opomena s za zastaru
i Tajnik povratnicom potrazivanja
3. Pokusaj mirenja prije izrade | Voditelj Zahtjev za mirenje Prije zastare
prijedloga za ovrhu racunovodstva potrazivanja
i Tajnik
4. U slucaju neuspjelog Tajnik Nacrt prijedloga za ovrhu | Prije zastare
mirenja, izrada prijedloga javnom biljezniku potrazivanja
za ovrhu
5. Ovijera i potpis prijedloga Ravnatelj Prijedlog za ovrhu Najkasnije dva
za ovrhu Opc¢inskom sudu ili dana od izrade
javnom biljezniku prijedloga
6. Dostava prijedloga za ovrhu | Tajnik Knjiga poste Najkasnije dva
Javnom biljezniku ili dana od izrade
Op¢inskom sudu prijedloga
7. Dostava pravomocnih Tajnik Pravomoc¢no rjesenje Najkasnije 2
rjesenja FINA-i dana od
primitka
pravomoc¢nih




| | | | | rjesenja

Clanak 8.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa primjenom mjera utvrdenih u ¢lancima ove
Odluke ( zbog izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti pojedinog duznika, ili uslijed
drugog razloga zbog kojih duznik nije u mogucénosti ispuniti svoju dospjelu financijsku obvezu
prema Skoli, u slu¢aju nemoguénosti naplate temeljem pravomoénih odluka nadleznih tijela,
zbog nastupanja zastare i sl. ) ili u sluc¢aju kada iznos potrazivanja s obzirom na troskove
postupka ovrhe nije isplativ te u drugim slucajevima, potrazivanje se moze djelomic¢no ili u
cijelosti otpisati na prijedlog ravnateljice.

Clanak 9.

Rijeci koji se koriste u ovoj Odluci, a imaju rodno znacenje, bez obzira jesu li koristeni u
muskom ili zenskom rodu odnose se na jednak nac¢in na muski i zenski rod.

Clanak 10.

Stupanjem na snagu ove Procedure stvaranja ugovornih obveza prestaje vaziti 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 donosenja, a o objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i Skole.

U Drnisu, 25.5.2026.

Ravnateljica:

Ines
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