
U skladu s odredbamaZakona o fiskalnoj odgovornosti (NN br. 111/18) i Uredbe o
sastavljanju i predaji lzjave o fiskalnoj odgovomosti Qrl-N br. 95119.), a temeljem dlanka 60.
Statuta Gimnazije Beli Manastir, ravnatelj Veljko Frank, prof. donosi

Proceduru pradenja i naplate prihoda i primitaka

itanak t.

Ovim se aktom utvrduje obvezapojedinih sluZbi Gimnazije Beli Manastir (u nastavku: St<ota;
te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi praler4ai naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skoh napladuje su vlastiti prihodi od najma stanova.

Clarrav,z.

Procedura iz dlanka f . izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugadije odredeno:

Red.
br.

A.KTI\TNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 ) 4 5

1

Dostava podataka
Radunovodstvu
potrebnih zaadavanje
raduna

TajniStvo/
Administracija

Ugovor, narudZbenica
Tijekom
godine

2. Izdav anj e I izr ada raduna Radunovodstvo Radun
Tijekom
godine

Ovj.era i potpis raduna Ravnatelj Radun
2 dana od

izrade
raduna

4. Slanje izlaznograduna Radunovodstvo
Knjiga izlazne poSte

ili putem aplikacije
e-radun

2 dana
nakon
oviere

5.

Unos podataka u
sustav
(knjiZenje izlazrtth
raduna)

Radunovodstvo
Kojiga lzlaznih

raduna, Glavna knjigu

Unutar
:mjeseca na
koji se radun

odnosi

6.
Evidentiranje
naplaienih prihoda Radunovodstvo

Knjiga izlaznih
raduna, Glavna kniiga Tjedno

7. Pra6enj e naplate prihoda Radunovodstvo
Izvadakpo poslovnom

radunu/Blagajnidki
izvieStai-uplatnice

Tjedno

8.

Utvrdivanje stanja
dospjelih i nenapla6enih
potraLivania/prihoda

Radunovodstvo
Izvod otvorenih

stavaka
Tijekom
godine



9.

Upozoravanje i
tzdavanje opomena i
opomena pred tuZbu

Radunovodstvo/
TajniStvo

Opomene i opomene
pred tuZbu

Tijekom
godine

10.

Dono5enje odluke o
prisilnoj naplati
potraZivania

Ravnatelj
Odluka o prisilnoj

naplati potraZivanja
Tijekom
godine

11

Ovrha-prisilna naplata
potralivanja u skladu s

Ovr5nim zakonom
TajniStvo Ovr5ni postupak kod

javnog biljeZnika

15 dana
nakon

donoSenja
Odluke

etanat<:.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema St oti.
Tijekom narednih 30 dana radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

itanat< +.

Nakon 5to u roku od 30 dana nije naplaien dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o
tome obavjeitava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati poffaiivanja te se pokre6e
ow5ni postupak kod javnog biljeZnika.

Ovr5ni postupak se pokrede za dugovanja u visini ve6oj od 500,00 kn pojednom duZniku.
Procedura iz stavka f . izvodi se po sljede6em postupku:

Red.
br.

AKTI\TNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

I 2 J 4 5

1

Utvrdivanje
knj igovodstvenog stanja
duZnika/prikupljanje
podataka o poslovnom
radunu ili imovinskom
stanju

Radunovodstvo
Knjigovodstvene

kartice
Prije zastare
potralivanja

2.
Prikupljanje
dokumentacije za
ovrSni postupak

Radunovodstvo/
TajniStvo

Knjigovodstvena
kartica ili raduni/

obradun
kamata/opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraLivanja

a
J.

Izrada prijedloga za
ovrhu

Radunovodstvo/
Tajni5tvo

Nacrt prijedloga za
ovrhu Op6inskom

sudu ilijavnom
bilieZniku

Najkasnije dva
(2) dana od
pokretanja
postupka

4.
Ovjera i potpis
prijedloga za ovrhu

Ravnatelj

rPrijedlog za ovrhu
Op6inskom sudu ili
javnom biljeZniku

Najkasnije dva
(2) dana od

izrade
priiedloea

5.

Dostava prijedloga za
ovrhu Opiinskom sudu
ili iavnom bilieZniku

TajniStvo
Kdjiga izlazne

poSte
Najkasnije dva

(2) dana od



izrade
oriiedlosa

6.
Dostava pravomoinih
rje5enia o ovrsi FINI

TajniStvo/
Raiunovodstvo

Pravomo6no
rJesenJe

Najkasnije dva
(2) dana od

primitka
pravomo6nih

qesenla

itanak S.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit 6e se na mreZnim stranicama Skole.

Beli Manastir, 07 . lipnja 2021.

KLASA: 003-05121-01
URBROJ: 2l00l2l-21-01 -9

Ravnatelj:
Veljko Frank, prof.
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