Klasa: 602-03/16-01/398
Ur broj: 251-84-16-01

Temeljem &lanka 28. Statuta I. gimnazije, Skolski odbor I. gimnazije donosi 29.9.2016.godine

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi I. gimnazije (u nastavku: Skola) te propisuje

procedura, odnosno nadin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od najma i zakupa prostora.

Ako $kola ugovori zakup prostora u vrijednosti vecoj od 20.000,00 kn godisnje, s kupcem
- ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije
drugacije odredeno:

Ii)erd. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka
1 Racunoyodstyu . Tajnistvo Ugovor, narudzbenica leelfom
potrebnih za izdavanje godine
racuna
2 | Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun L ekom
godine
. . Ravnatelj, y 3 dana od
3 | Ovjera i potpis racuna y Racun . »
raunovodstvo izrade racuna
4 | Slanje izlaznog racuna Referada Knjiga izlazne poste g de;rz;zkon
Unos podataka u Unutar
5 | sustav Ratunovodstvo Knjiga Izlaznih mjeseca na
(knjizenje izlaznih ratuna, Glavna knjiga | koji se racun
racuna) odnosi
Evidentiranje naplacenih y : .
7 . Racunovodstvo Izvodi Tjedno
prihoda
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Pracenje naplate prihoda Izvadak po pesiovnon
8 Ty naplate p Racunovodstvo racunu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) s .
izvjeStaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja Izvod otvorenih
9 | dospjelih i nenapla¢enih | Racunovodstvo Mjeseno
e . stavaka
potrazivanja/prihoda
10 Upozoravanje i izdavanje Ratunovodstvo Opomene T1]e1§om
opomena godine
1 Izcvlavanje opomena pred Racul}o.vvodstvo, Opomens pred tuzbu Tuel;om
tuzbu tajni§tvo godine
Donpsenje adiuke ¢ . Odluka o prisilnoj Tijekom
12 | prisilnoj naplati Ravnatelj ) NG .
, s naplati potrazivanja godine
potrazivanja
Ovrha-prisilna naplata - . 30 dana
. Tajnistvo, Ovr$ni postupak kod nakon
13 | potrazivanja u skladu s y . ey L.
gy raunovodstvo javnog biljeznika donosenja
Ovr$nim zakonom Odluke

Clanak 3.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema
Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ragunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.
Nakon §to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, raCunovodstvo o
tome obavjeitava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokrece
ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Skole.

jica.
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