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Na osnovu €lanka 52. i 53. Statuta Il. gimnazije, Drago Bagi¢, prof. ravnatelj Il. gimnazije utvrduje

Proceduru prac¢enja i naplate prihoda i primitaka
Il. gimnazije
Clanak 1.

Ovom procedurom propisuje se nacin i rokovi pracenja i postupci naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi ostvareni od zakupa prostora ili na drugi nacin,
sukladno zakonskim odredbama.

Clanak 2.

Procedura iz €lanka 1. provodi se prema sljedecim postupcima, s iznimkom ako je posebnim propisom
drugacije odredeno:

Red. .

br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5
Dostava podataka - .. " .

1 Radunovodstvu Tajnistvo Ugovor, narudzbenica Tijekom godine

2 Izdavanjefizrada Racunovodstvo Racun Tijekom godine

3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Radun 2 danan izrade

racuna

4 | Slanje izlaznog racuna Radunovodstvo Ewdencufat izlazne 2 dana nakon ovjere
e-mailom poste

5 Unos podataka u Radunovodstvo Knjiga Izlaznih racuna, | Unutar mjeseca na koji
sustav Glavna knjiga se racun odnosi
Evidentiranje . Knjiga ulaznih racuna, ]

7 naplacenih prihoda Racunovodstvo Glavna knjiga Tjedno
Pracenje naplate . Izvadak po poslovnom .

8 | prihoda (analitika) Racunovodstvo racunu/Blagajnicki Tiedno
Utvrdivanje stanja
dospjelih i . Izvod otvorenih L

9 nenaplacenih Racunovodstvo stavaka Mjesecno
potrazivanja/prihoda
Upozoravanije i . . .

10 | izdavanje opomena i Racunovodstvo Opomengtl ov%omene Tijekom ?oil_ne/ po
opomena pred tuzbu pred tuzbu potrebi
DonoSenje odluke o . Odluka o prisilnoj Tijekom godine/ po

1 prisilnoj naplati Ravnatel] naplati potrazivanja potrebi
Ovrha-prisilna naplata Ovrsni postupak kod

12 potrazivanja u skladu Tainistvo javnog 15 dana nakon
sa zakonskim I biljeznika donos$enja Odluke
odredbama
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Clanak 3.

Uvodi se redovito upuéivanje opomena po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom sljedecih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon §to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, raCunovodstvo ¢e o tome
izvijestiti ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokreée ovrsni postupak
kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokreée za dugovanja u visini veéoj od 132,72 eura po jednom duzniku.

Postupak iz stavka 1. i 2. provodi se putem sljedecih proceduralnih radnji:

Red
.br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. 2. 3. 4. 5.
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
1 | duznika/prikupljanje podataka o N Knjigovodstvene Prije zastare
. o . Racunovodstvo . .
poslovnom racunu ili imovinskom kartice potrazivanja
stanju
Knjigovodstvena
Prlkvupljanje dokumentacije za i kartica |I|vracun|/ Prije zastare
2 | ovrdni postupak Racunovodstvo obracun otraZivania
kamata/opomena s P I
povratnicom
Nacrt prijedloga za . -
. o Najkasnije dva (2)
3 | Izrada prijedloga za ovrhu Racun.oyvo dstvo/ ovrhu (_)_p_cmskom dana od pokretanja
Tajnistvo sudu ili javnom
e postupka
biljezniku
Oviera i potois Prijedlog za ovrhu
4 vl potp Ravnatelj Op¢inskom sudu i
prijedloga za ovrhu : o
javnom biljeZniku
. . L Najkasnije dva (2)
5 D.c.)stva\_/a prijedloga za ovrhu javhom Tajnistvo Knjiga |vzlazne dana od izrade
biljezniku poste .
prijedloga
Najkasnije dva (2)
Dostava pravomocnih rjeSenja o . Pravomoc¢no dana od primitka
6 . Racunovodstvo o s
ovrsi FINI rieSenje pravomocnih
rieSenja
Clanak 5.

DonoSenjem ove Procedure pracenja i naplate prihoda i primitaka prestaje primjena Procedure
pracenja i naplate prihoda i primitaka KLASA: 401-02/16-01, URBROJ: 251-97-03/16-03-19 od 25.
listopada 2019. godine.

Clanak 6.

Ova Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka stupa na snagu danom donosenja i objavit e se
na mreznoj stranici Skole.

Za ll. gimnaziju/
Ravnatelj:

Drago Bagic, prof., v.r.

Dostaviti:

1. Oglasna plo¢a/ mrezZna stranica
2. Racunovodstvo

3. Tajnistvo

4. Pismohrana
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