Na temelju ¢lanka 74. Statuta Medicinske $kole Osijek, a u vezi s ¢lankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(Narodne novine br. 111/18) i ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine, broj 98/19), ravnateljica Sanja Dravinski, mag.med.techn. donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.

Ovom Procedurom propisuje se nacin i postupak redovitog praéenja i uskladivanja stanja potrazivanja, postupak
slanja opomena i postupak prisilne naplate potrazivanja u Medicinskoj $koli Osijek.

Clanak 2.

Kod ispostavljanja izlaznih racuna uspostavljen je kontinuirani sustav pracenja i informiranja o stanju duga
iskazivanjem potraZivanja od duznika na svakom rafunu, na nadin da uz iznos tekueg dugovanja radun kao
informaciju sadrzi i ukupan iznos dugovanja.

Clanak 3.

Procedura praCenja stanja obveza i potraZivanja izvodi se po slijede¢em postupku, osim ako posebnim

propisom nije drugacije odredeno:

R.b. POPRATNI
AKTIVNOST | OPIS AKTIVNOSTI | ODGOVORNOST ROK DOKUMENTI
1. Dostava
podataka .
raGunovodstvu . Po SklapaI.U}l Ugovor,
1.1. . Tajnik Ugovora ili o
potrebnih za . narudZbenica
izdavanje narudZbenice
racuna
Unos podataka Voditelj ’Ijgekom ) 3
u sustav, radunovodstva godine, prema | Racun, Knjiga
Izdavanje racuna | 1.2. knjizenje i Referent ? rokovima u izlaznih raduna,
ispis rauna u (radunovodstveni) Ugovorima i Glavna knjiga
dva primjerka narudZbenicama
. . Najkasnije 2
1.3. Ovj i;%lllrll):tpls Ravnatelj dana od izrade Racun
rafuna
Slanje Tajnik, . .. e .
1.4. izlazri]og Ref']erent Najkasnij ¢ 2 Knjiga izlazne
rauna (administrativni) dana od ovjere poste
2. Ukoliko se na
izlaznom racunu kao
saldo pojavi iznos
Pracenje stanja duga, provjeriti - .
potrazivanja izvode podraduna je Voditelj .Pglllkom Izla@u racun,
preko izdanog li u meduvremenu raCunovodstva il 1z avan_lva IZV?d
izlaznog raCuna | izvrSeno placanje, a 1ziaznog racuna podratuna
nije proknjiZeno.
Ukoliko placanje
nije izvr$eno dalje




postupiti prema tocki
7. ove Procedure

Pracenje i
evidentiranje
naplate prihoda

Svakodnevno pratiti
uplate kupaca po
izdanim racunima za
obavljene usluge.
Zatvaranje
potrazivanja od
kupaca.
Praéenje otvorenih
stavki.
Posebnu pozornost
treba obratiti na
stavke koje se
zatvaraju uplatom.
Ukoliko je duznik
naveo poziv na broj,
obavezno se zatvara
dugovanje po pozivu
na broj. Ukoliko
duznik nije naveo
poziv na broj,
zatvaraju se
najstarija dugovanja
duZnika.

Voditelj
raCunovodstva

Dnevno

Izvod
podracuna

Uskladivanje
otvorenih
potrazivanja

S duznicima je
potrebno obavljati
uskladivanje i
utvrdivanje stanja
otvorenih
potraZivanja —
uskladiti salda,
narocito kad su
placeni noviji racuni,
a stariji otvoreni.
Obavezno je
medusobno
uskladivanje
potrazivanja na
datum 31. listopada
sa svim kupcima.

Voditelj
raCunovodstva

Mjesecno

Analiticka
knjigovodstvena
evidencija
potraZivanja od
kupaca

Slanje izvoda
otvorenih stavaka

Pismeno
uskladivanje
otvorenih
potraZivanja s
duZnicima.
Slanje Izvoda
otvorenih stavaka
svim komitentima (i
onima $iji je saldo
»0,00“ nula) u 2
primjerka, od kojih
se jedan ovjeren
vraca. Izvode
otvorenih stavaka
treba slati
zemaljskom postom,

Voditelj
racunovodstva,

Referent
(raCunovodstveni)

Najmanje 2
puta godisnje:
31.10.i31.12,,

a po potrebi i
Cesce

Izvod otvorenih
stavaka, knjiga
poste




stavaka poslani svim

putem knjige za

preporucenu postu
kako bi kao dokaz
ostao pisani trag da
su izvodi otvorenih

poslovnim
partnerima odnosno
duZnicima.
Kod osporenih
otvorenih stavaka
potrebno je utvrditi
razloge
neuskladenosti,
pronacéi
neevidentirane
uplate ispraviti
eventualne greske u
knjiZzenjima.

Utvrdivanje
otvorenih
potraZivanja

Kreiranje popisa
svih otvorenih
potraZivanja po
partnerima po
starosti dospjelih
otraZivanja

Voditelj
ra¢unovodstva,
Referent
(racunovodstveni)

Mjeseéno

Popis otvorenih
stavaka
potraZivanja

Upozoravanje i
izdavanje

Telefonsko
pozivanje
duZnika na
ispunjenje
nepodmirenih
obveza kako
bi se smanjio
broj opomena
i ovrha.
Sastavljanje
sluzbene
zabiljeske.

7.1.

Voditelj
rac¢unovodstva

Mjesetno

Izvod otvorenih
stavaka,
sluzbena

zabiljeska

opomena za
dospjela
potraZivanja

Pozivanje
duznika na
placanje e-
postom.
Isprintati i
arhivirati.

7.2.

Voditelj
raCunovodstva

Mjesecno

Izvod otvorenih
stavaka, poslani
mail

Izrada i slanje
pismene
opomene za
7.3.| svaotvorena
dospjela
potrazivanja
duZnicima

Tajnik

Svaka 3
mjeseca

Opomena

Provjera izvrSenih
placanja po
opomenama

Pracenje uplata na
ziro-radunu,
knjiZenje izvrsenih

Voditelj
raunovodstva,
Referent

uplata

(racunovodstveni)

Dnevno

Izvod
podraduna




9. Izrada i slanje
opomena za Izvod
Slani otvorena dospjela 3 tjedna nakon podracuna,
anje opomena potraZivanja Tajnik slanja prve popis duznika
pred tuzbu .. oo .
duznicima koji nisu opomene Ppo prvoj
platili po prvoj opomeni
opomeni
10.
Provjera izvrSenih | Pracenje uplata na Voditelj
placanja po ziro-racunu, racunovodstva, Dnevno Izvod
opomenama pred | knjiZenje izvrSenih Referent podraCuna
tuzbu uplata (aCunovodstveni)
11. Izrada i dostava
ravnatelju prijedloga
popisa duznika za
pokretanje ovrhe na Specifikacija
Donosenje potpis koji nusy, - dovs.p_]eh‘h
2. .| platili nakon slanja Voditelj potraZivanja po
Odluke o prisilnoj y 30 dana nakon .
. druge opomene u ratunovodstva, poslovnim
naplati . druge opomene .
otra¥ivania roku navedenom na Ravnatelj partnerima
p J opomeni. Ravnatelj prema starosti
potpisom odobrava potraZivanja
pokretanje ovrhe i
popis prosljeduje u
Tajnistvo
12. Izrzs:;lhll)lrge;lloigai za Prijedlog za
oviera li;)w?;tel'a 15 dana nakon ovrhu, izvod
Pokretanje ovrhe J e da, Tajnik donosenja otvorenih
dostava Op¢inskom ..
o1s s Odluke stavaka, knjiga
sudu ili javnom izlazne poste
biljezniku. P
13. Preslika
pravomocénog i Rietenic o
Pla¢anje predujma | ovr$nog rjesenja i Tajnik, Jeseny
Prema ovrsi, obrazac
za naplatu naloga za uplatu Referent dospiied
e : . y . ospijeéu za uplatu
traZbine predujma dostavlja | (radunovodstveni) .
N predujma
se u RaCunovodstvo
na placanje.
14. Pravomo¢no i
Dostava ovrsno Rjesenje o Najkasnije 2 Rjesenje o
pravomoénog i ovrsi se dostavlja Tajnik, dana od ovrsi, Zahtjev
ovrSnog Rjesenja | FINA-i na provedbu Voditelj primitka za naplatu
FINA-i na uz obrazac Zahtjev raCunovodstva pravomo¢nih novcane
provedbu za naplatu nov¢ane rjeSenja trazbine
traZbine.
15. Tijekom cijelog
postupka od
dos;vajelpstl pado Voditelj
A A okoncanja postupka «
Pracenje plac¢anja risilne naplate racunovodstva, Kontinui Obaviiest
ovrSenika ofraiivan'a prati se Referent ontinurano avies
p Ja p (raCunovodstveni)

pla¢anje racuna
duznika te se
izvjeS¢uje Tajnistvo




16. Nakon dostave
Rjesenja o ovrsi
Kn_]l.gOVOSIStV.e no Oba.\{!:]a 5 Voditelj Po primitku C .
evidentiranje preknjizavanje N s Rjesenje o ovrsi
v o MR racunovodstva Rjesenja
ovrhe potraZivanja duznika
s redovnog na konto
spornih potraZivanja.
17. Pracenje uplata
putem bankovnih
Pracenje izvadaka, dostava Izvod
naplaéenih Tajnistvu: 1. Voditelj - podracuna,
v . . « Kontinuirano <
potraZivanja po podataka o uplati za raCunovodstva obracun
ovrsi potraZivanja po zateznih kamata
ovrsi, 2. obra¢una
zateznih kamata
18.
Uskladivanje Uskladivanje A Pregleq 3vrha,
9 . . .o Voditelj analiti¢ka
raCunovodstva i evidencija izmedu N .o .
. . . . s ra¢unovodstva, Kontinuirano kartica
evidencije ovrSnih TajniStva i .. e s
.. N Tajnik potrazivanja od
prijedloga Racunovodstva
kupca
19.
Tajnlstvq .dostavlja Popis prijedloga
. v . obavijest o .. . .
Otpis potrazivanja | . . AN Tajnik Kontinuirano za otpis
iscrpljenosti na¢ina otraFivania
naplate od duznika. P J
Clanak 4.

Ovr3ni postupak se pokrec¢e za dugovanja u visini vecoj od 100,00 € po duzniku.

Clanak 5.

Ova procedura stupa na snagu danom donogenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole. Stupanjem na
snagu ove procedure prestaje vaziti Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka Klasa: 003-05/16-01/2,
Urbroj: 2158-43-01-16-1 od 18.05.2016. god.

Klasa: 011-03/24-01/3
Ur.Broj:2158-43-01-24-1
Osijek, 25.6.2024.

Ravnatelj ica
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Sanja Dravinski, mag.med.techn.




