
III. GIMNAZIJA, SPLIT

MATICE HRVATSK E 11.

KTASA: 007-01/25-01/01
U RBROJ: 2181- 169-01-25-02

U Splitu, 12.oZujka 2025

Na temelju ilanka 60. Statuta lll. gimnazije, 5plit, ravnateljica 5kole dana 12. o:ujka 2025. godine donosi

PROCEDURU PRACENJA INAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

e lanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih slu:bi lll. gimnazije ( u nastavku:Skola 1te propisuje
procedura, odnosno naiin irokovi praienja inaplate prihoda iprimitaka Skole.

e lanak z.

Procedura iz flanka f. izvodi se po sljede(em postupku, osim ako posebnim propisima nije utvrtleno
d ru kiije.

Red

br. AKTIVNOSTI NADTEZNOST DOKUMENT

A

ROK

1 2 3 5

1 Dostava podataka

Radunovodstvu potrebnih za

izdavanje ratu na

Tajniitvo Ugovor,
narudibenica

Tijekom god ine

2 lzdava nje / izrada raauna Radunovodstvo Raaun Tijekom god ine
3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Ratun Dva da na od

izrade raduna
4 Slanje izlaznog raiuna Raiunovodstvo /

Tajniitvo
e-mail / e- ratun Dva da na nakon

ovjere
5 U nos podataka u sustav

( knjiienje izlaznih raduna)

Rafunovodstvo Knjiga izlaznih

raauna, G lavna
knjiga

Unutar mjesec na

koji se radun

od n osi
6 Evidentiranje naplaf enih

p rihod a
Radunovodstvo G lavna knjlga Tjedno

Tjedno7 Praienje na plate prihoda
(analitika )

Ra au novodstvo lzvada k po
poslovnom
radu n u

I

I

I



8 Utvrdiva nje stanja dospjelih i

nena plate nih potra:ivanja /
prihoda

Radu novodstvo lzvod otvorcn ih

stava ka

Mjeseano

9 Usmeno u pozorava nje,
izdavanje opomena i opomena
pred tuZbu

Radunovodstvo /
Tajniitvo

Opomene i

opomene pred
tu:bu / Knjiga
izlazne poite

Tijekom god ine

DonoSenje Odluke o prisilnoj
naplati potra:ivanja

Ravnate lj Odluka o prisilnoj
naplati
potraiiva nja

Ov15ni postupak
kod.javnog
biljeinika

Tijekom godine

11" Ovrha - prisilna naplata
potraiivanja u skladu s Ovrinim
zakonom

Tajniitvo /
Odvjetnik

dlanak 3.

Uvodi se redovito sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duinik ima prema Skoli. pismena
opomena izdaje se do 60 dana nakon roka dospijeta raauna. Raaunovodstvo nadzire naplatu prihoda po
opomenama.

alanak 4.

Nakon lto u roku 60 dana nije platen dug za koiije poslana opomena, Raaunovodstvo o tome pismeno
obavjeltava ravnatelja Skole koli donosi Odluku o prisilnoj naplati potraiivanja te se pokreie ovrSni
postupak kod javnog biljeZnika.

Red

br.

AKTIVNOSTI NADLEZNOST DOKUMENT tio K

1, 2 3 4 5
1 Utvrdiva nje

knjigovodstvenog duini ka

Raaunovodstvo

Raau novodstvo

Knjigovodstvene
ka rt ice

2 Priku plia nje dokumentacije
za ovrini postupa k

Knjigovodstvena
kartica ili raauni /
opomena s

povratnicom

Prije zastare
potraZivanja

3 lzrada prijed loga za ovrhu Ratunovodstvo/Tajni5tvo Nacrt prijedloga
za ovrh u
O piinskom sudu
ilijavnom
bit einiku

Najkasnije dva
dana od
pokretanja
postupka

4 Ovjera i potpis pri.jedloga za

ovrh u

Ravnatelj Prijedlog za

ovrhu Opiinskom
sudu ili javnom
biljeiniku

Najkasnije dva
dana od
pokreta nja
postupka

10.

l

15 da na nakon
donoienja Odluke



5 Dostava prijedloga za ovrhu
Opiinskom sudu ili javnom
biljeiniku

Tajniitvo Prijedlog za

ovrhu Optinskom
sudu ili javnom

biljeiniku

Najkasnije dva
da na od izrade
prijedloga

6 Dostava pravomoinog
rjeienia o ovrsi FlNl

Raiunovodstvo Pravomoino
rjcienje

Na jkasnije dva
da na od
p rim it ka

pravomofnog
rjeienja

elanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoienja iobjavit ie se na mreinim stranicama Skole.

liica

Bokiii, prof.
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