Temeljem ¢lanka 4. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/2018, 83/2023), ¢lanka 1. Uredbe o
sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (NN
95/2019), te &lanka 72. Statuta Umjetnicke 3kole Beli Manastir (KLASA: 012-03/19-01/01,
URBROJ: 2100/01-08-19-5 od 28. veljate 2019.g.) te Statutarne odluke o izmjenama i dopunama
Statuta Umjetnicke 3kole Beli Manastir (KLASA: 011-05/24-01/1 , URBROVJ: 2100-1-8-24-5 od 16.

svibnja 2024, godine) ravnateljica Umjetnitke $kole Beli Manastir. dana 30. trav

donosi:

Proceduru praéenja i naplate prihoda

Clanak 1.

nja 2026. godine,

Ovim aktom utvrduje se obveza pojedinih sluZbi Umjetnicke $kole Beli Manastir (u nastavku: Skola)
te propisuje procedura, odnosno naéin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su prihodi za posebne namjene (participacija uenika).

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije
odredeno:
Red. ]
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK _J
1 2 3 4 5 |
l. Dostava podataka Tajnistvo Ugovor Tijekom
ratunovodstvu potrebnih godine
za izdavanje raéuna
2. lzdavanje/izrada ra¢una Racunovodstvo Racun Tijekom
godine
3. Ovijera i potpis ratuna Ravnatel; Racun 2 dana od
izrade
raCuna
4. Slanje izlaznog ratuna | Ra¢unovodstvo/Tajnistvo Slanje putem 2 dana
elektroni¢ke poste, nakon
Knjiga izlazne ovjere
' poste ,
3. Unos podataka u sustav Knjiga izlaznih Unutar
(knjiZenje izlaznih Ra¢unovodstvo ratuna, Glavna mjeseca na
ratuna) knjiga koji se racun
odnosi |
6. | Evidentiranje napla¢enih Knjiga ulaznih Tjedno |
prihoda Racunovodstvo ratuna, Glavna
knjiga
7. | Pracenje naplate prihoda Izvadak po Tjedno
(analitika) Racunovodstvo poslovnom
radunu/Blagajnicki J
1zvjestaj -

uplatnice




[8. Utvrdivanje stanja Ra¢unovodstvo [zvod otvorenih Mjese¢no
dospjelih i nenaplacenih stavaka
potrazivanja/prihoda
9. | Upozoravanje i izdavanje Racunovodstvo Opomene i Tijekom
opomena i opomena pred opomene pred godine
tuzbu tuzbu
10. Dono3enje odluke o Odluka o prisilnoj Tijekom
prisilnoj naplati Ravnatelj naplati godine
potraZivanja potrazivanja
1. Ovrha- prisilna naplata Ovr3ni postupak 15 dana
potrazivanja u skladu s Tajnistvo kod javnog nakon
Ovrinim zakonom biljeznika dono3enja
Odluke
Clanak 3.

Ako po isteku roka nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, ratunovodstvo o tome obavjestava
ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece ovrsni postupak kod javnog
biljeznika.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 60,00 eura po jednom duZniku.

| Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
| 2 3 4 5
1. Utvrdivanje Knjigovodstvene Prije zastare
knjigovodstvenog Racunovodstvo kartice potrazivanja
stanja duznika
. Prikupljanje Knjigovodstvena Prije zastare
dokumentacije za kartica ili potrazivanja
ovrini postupak Racunovodstvo ratuni/obratun
kamata/opomena
s povratnicom
3 [zrada prijedloga za Nacrt prijedloga Najkasnije dva
ovrhu Racunovodstvo/Tajnistvo za ovrhu dana od
Opéinskom sudu pokretanja
ili javnom postupka
biljezniku
4. Ovijera i potpis Prijedlog za Naijkasnije dva
prijedloga za ovrhu Ravnatelj ovrhu dana od izrade
Opéinskom sudu prijedloga
ili javnom
biljezniku
5. Dostava prijedloga Knjiga izlazne Najkasnije dva
za ovrhu Op¢inskom Tajnistvo poste dana od izrade
sudu ili javnom prijedloga
. biljeZzniku
6. Dostava Pravomo¢no Najkasnije dva
pravomoc¢nih rjeSenja Ratunovodstvo rjeSenje dana od primitka
o ovrsi FINI pravomo¢nih
| rjesenja




Clanak 4.
Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje vaziti Procedura pracenja i naplate prihoda KLASA: 401-
01/19-01/02, URBROJ: 2100/01-08-19-1 od 30. listopada 2019. godine.

Clanak 5.

Ova Procedura donesena je 30. travnja 2026. godine i stupa na snagu prvog dana od dana dono3enja
te ée se objaviti na mreznim stranicama Skole.

Ravnateljica:
¢, Zrinka Bari¢
/

KLASA: 011-05/26-02/03
URBROJ: 2100-1-8-26-1
U Belom Manastiru, 30. travnja 2026. godine



