KLASA:602-03/19-06
URBROJ:251-293/19-1034a
Zagreb, 31.10.2019.

Na temelju ¢lanka 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 95/19) ravnateljica Xl.gimnazije, Maja Seci¢-Kopiné, dipl.ing. donosi:
PROCEDURU NAPLATE PRIHODA
Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se Procedura naplate dospjelih nenaplacenih prihoda, osim ako posebnim propisom nije utvrdeno

drugacije.
Clanak 2.

Postupak naplate dospjelih nenaplacenih potraZivanja vrsi se po sljedecoj proceduri:

Red.br. AKTIVNOST ODGOVORNOST AKTIVNOST ROK
Utvrdivanje dospjelih ¢ d i
Iz VT ,].V anj.c ORI Raso vidsfyeni Pregled analiti¢kih kartica Kvartalno
potrazivanja referent
5 Slanje op(.)mena i .ollno.mena pred | Racunovodstveni Salje opomene i opomene pred Dva puta godisnje
ovrhu (ovisno o visini duga) referent ovrhu




Prijedlog za pokretanije prisilne
naplate

Racunovodstveni
referent

Dostavlja prijedlog za pokretanje

prisilne naplate &elniku, tajniku i
upravnom referentu

Dva puta godi3nje

Pokretanje prisilne naplate
potraZivanja priprema ovrinog

Upravni referent

Izrada rjeSenja o ovrsi,
potvrdivanje izvrinosti, vodenje

Dva puta godisnje

rjeSenja Tajnik daljnjeg postupka do okoncanja
Kontrola potpune naplate Racunovodstveni [zvjestaj se dostavlja tajniku/ e

; P i e Kontinuirano
prihoda i prisilne naplate referent procelniku i upravnom referentu

Alternativa za ¢lanak 2.: Postupak naplate prihoda vriit ée se kako slijedi:

izlaznih raduna)

knjiga

Tko radnju Rok za poduzimanje
Naziva radnje g Naziv dokumenta radnje
poduzima
Dostava podataka Radunovodstvu Zahtjev korisnika i izdano
’ : . n Tajnistvo ) ) Tjedno
potrebnih za izdavanje racuna uvjerenje
[zdavanje/izrada raduna Racunovodstvo Racuni; zaduzenja Mjesec¢no
Ovjera i potpis ra¢una Ravnatelj Racun dva dana od izrade rac¢una
Slanje izlaznog ra¢una Tajnistvo Knjiga izlazne poste dva dana nakon ovjere
Unos podataka u sustav (knjizenje Knjiga izlaznih ra¢una, Glavna Unutar mjeseca na koji se
Racunovodstvo

racun odnosi




Knjiga ulaznih ra¢una, Glavna

skladu s Ovrénim zakonom

biljeznika

Evidentiranje naplaéenih prihoda Racunovodstvo i Tjedno
knjiga
[zvadak po poslovnom
Pratenje naplate prihoda (analitika) Racunovodstvo racunu/Blagajnicki izvjestaj — Tjedno
uplatnice
Utvrdivanje stanja dospjelih i
b ip e i U 1 Racunovodstvo [zvod otvorenih stavaka Mjesecno
nenaplacenih potraZivanja/prihoda
Upozoravanije i izdavanje opomena i
. Racunovodstvo Opomene i opomene pred tuzbu Tijekom godine
opomena pred tuzbu
Donosenje odluke o prisilnoj naplati Odluka o prisilnoj naplati
e s Ravnatelj N Tijekom godine
potraZivanja potrazivanja
Ovrha-prisilna naplata potraZivanja u Ovrsni postupak kod javnog 15 dana nakon donos3enja
Tajnistvo/Odvjetnik

Odluke

Ako po isteku roka nije naplacen dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo o tome obavjetava &elnika koji donosi Odluku

prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovrdni postupak kod javnog biljeznika.




Ovr3ni postupak se pokreée za dugovanja u visini ve¢oj od 500.00 kn po jednom duZniku.

Naziva radnje

Tko radnju poduzima

Naziv dokumenta

Rokza poduzimanje

radnje

Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja

duznika

Racunovodstvo

Knjigovodstvene kartice




Prikupljanje dokumentacije za ovrsni Knjigovodstvena kartica ili Prije isteka roka za
Ragunovodstvo/Tajnistvo | . o e
postupak rauni/opomena s povratnicom | zastaru potraZivanja
Nacrt prijedloga za ovrhu
- s 5 Najkasnije dva d d
Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Opcinskom sudu ili javnom . asm!e e
e pokretanja postupka
biljezniku
Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnatel] Pnjed_l?g e Ovrhl.l .O? c.mskom Naj kasmjne i
sudu ili javnom biljeZniku izrade prijedloga
Dostava prijedloga za ovrhu Javnom Najkasnije dva dana od
ra s s e jnis jiga i St g i
biljezniku ili Opéinskom sudu Raguibive Rajign izlacts polits izrade prijedloga
Najkasnije 2 dana od
Dostava pravomo¢énih rjeSenja FINA-i Raéunovodstvo Pravomocno rjesenje primitka pravomoénih
rjeSenja

Clanak 3.

Ova Procedura stupa na snagu prvog dana od dana donosenja i objavit ée se na internetskoj stranici Skole.
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