GIMNAZIJA SESVETE
BISTRICKA 7, SESVETE
Klasa: 602-03/16-07/36
Ur. broj: 251-116-16-05
Sesvete, 1. oZujka 2016.

Na temelju ¢lanka 53. Statuta Gimnazije Sesvete, Bistri¢ka 7, Sesvete, a sukladno odredbama
Zakona o fiskalnoj odgovornosti (N.N. 139/10. i 19/14.), te Uredbe o sastavljanju i predaji
izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (N.N. 78/11.,, 106/12,,
130/13., 19/15. i 119/15.), ravnatelj Slavko Ivankovi¢, prof. dana 1. oZujka 2016. godine
donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi i pojedinaca Gimnazije Sesvete (u nastavku:
Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka
Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od davanja na koriStenje prostora $kole i
sportske dvorane.

AKko Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti ve¢oj od 20.000,00 kn godi$nje, s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.

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

lierd. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
) Dostava podataka . P R —p— Ugovor, svpora.zuml, Tijekom
1. | raCunovodstvu potrebnih za i b narudZbenica, .
. o Tajnistvo N godine
izdavanje ra¢una ostali akti
2. Izdavanje/izrada ratuna | Radunovodstvo Racun T1]ektom
godine
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun . 2 dana N d
izrade rac¢una
4, Slanje izlaznog ra¢una Racunovodstvo Knjiga izlazne . dana} uakon
poste ovjere




Lo . Unutar
Knjiga izlaznih .
Unos podataka u sustav 2 < mjeseca na
5. o oy R Radunovodstvo ra¢una, Glavna ’. "
(knjiZenje izlaznih racuna) o' koji se racun
njiga :
odnosi
; e —_ Knjiga ulaznih
6. Ev1dent1rar.1] e BApiacemi Racunovodstvo racuna, Glavna Tjedno
prihoda fesiil
njiga
B . Izvadak po posl.
7. Fracenje naplgte prihoda Radunovodstvo | ratunu/Blagajnicki Tjedno
(analitika) o ok e X .
izvjestaj - uplatnice
UtVFdlYaH] © stan’]a QOSp]ehh y Izvod otvorenih _—
8. i nenaplacenih Racunovodstvo Mjesetno
e . stavaka
potraZivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje Opomene i "
. % Tijekom
9. opomena i opomena pred | Ra¢unovodstvo opomene pred .
¢ , godine
tuzbu tuzbu
DonoSenje odluke o Odluka o prisilnoj .
i e C : ; ; Tijekom
10. prisilnoj naplati Ravnatelj naplati .
gL b g godine
potraZivanja potraZivanja
Ovrha - prisilna naplata Ovrsni postupak | 15 dana nakon
11. potraZzivanja u skladu s TajniStvo kod javnog donoSenja
Ovrs$nim zakonom biljeZnika Odluke
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima
prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena,
racunovodstvo o tome obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati
potraZivanja te se pokrece ovrSni postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrete za dugovanja u visini ve¢oj od 2.000,00 kn po jednom
duZniku.

Procedura iz stavka 1. ovog ¢lanka izvodi se po sljede¢em postupku:




Red.

br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje
knjigovodstvenog stanja . .
1 duznika/prikupljanje Racunovodstvo Kn]lgli) vo@sWene LB ZflStar.e
artice potraZivanja
podataka o poslovnom
rac¢unu ili imovinskog stanju
Knjigovodstvena
. I y kartica ili i
2. Prlkupl]an]ve f:iokurnentacu ® | Ratunovodstvo ra¢un/obracun srije %gstalje
za ovrsni postupak k potraZivanja
amata/opomena s
povratnicom
Nacrt prijedloga za | Najkasnije dva
3 T P———— Radunovodstvo | ovrhu Opéinskom dana od
' pri] & /Tajnistvo sudu ili javnom pokretanja
biljeZniku postupka
Ovjera i potpis prijedloga za Prifedlog za evihu Na]l(;:flr;]c?ddva
4. ] OIS PTY & Ravnatelj Op¢inskom sudu ili .
ovrhu : e pokretanja
javnom biljeZniku
postupka
Dostava prijedloga za ovrhu T T — Najkasnije dva
5. | Op¢inskom suduili javnom Tajnistvo Jigar dana od izrade
e poste .
biljeZniku prijedloga
Najkasnije dva
Dostava pravomo¢nih Pravomo¢no dana od
6. S : Racunovodstvo oo primitka
rjeSenja o ovrsi FINI rjeSenje o
pravomoc¢nih
rjeSenja
Clanak 5.

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

Skole.

Ravnatelj: »

g A
Slavko1vankovié, prof/




