GIMNAZIJA JOSIPA SLAVENSKOG
CAKOVEC

Klasa: 003-01/15-01/01

Urbroj: 2109-56-01-15-9

Cakovec, 20.prosinca 2015.

Temeljem &lanka 78.Statuta Gimnazije Josipa Slavenskog Cakovec, ravnateljica $kole donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim aktom utvrduje se obveza Gimnazije Josipa Slavenskog(u nastavku: Skola) te propisuje

procedura, odnosno naéin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od naknade za koristenje prostora i primici za
sufinanciranje Skolskih programa i aktivnosti.

Clanak 2.

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

Red.
br. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Dostava podataka Rac¢unovodstvu Tajnistvo Ugovor, Tijekom godine
potrebnih za izdavanje rauna Ucenicka referada izjave,suglasnosti
2. Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. Ovjera i potpis racuna Voditelj Racun 2 dana od izrade
racunovodstva racuna
4, Slanje izlaznog ra¢una Racunovodstvo Knjiga izlazne poste | 2 dana nakon ovjere
5. Unos podataka u sustav (knjiZzenje Knjiga izlaznih Unutar mjeseca na
izlaznih racuna) Racunovodstvo rac¢una, Glavna koji se racun odnosi
knjiga
6. Evidentiranje naplac¢enih prihoda Knjiga ulaznih Tjedno
Racunovodstvo racuna, Glavna
knjiga
7. Pracenje naplate prihoda (analitika) Izvadak po Tjedno
Racunovodstvo poslovnom
racunu/Blagajnicki
izvjestaj - uplatnice
8. Utvrdivanje stanja dospjelih i Racunovodstvo Izvod otvorenih Mjese¢no
nenaplaéenih potrazivanja/prihoda stavaka
9. Upozoravanje i izdavanje opomena i Racunovodstvo Opomene i opomene Tijekom godine
opomena pred tuzbu pred tuzbu
10. Donosenje odluke o prisilnoj Odluka o prisilnoj Tijekom godine
naplati potrazivanja Ravnatelj naplati
potrazivanja
11. Ovrha- prisilna naplata Ovrsni postupak 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s Ovr$nim Tajnistvo kod javnog donosenja Odluke
zakonom biljeznika

Clanak 3.




Uzimaju¢i u obzir troSak slanja podsjetnika i opomena za neplacanje te troSkova poslova
prisilne naplate (ovr$ni postupak) Skola je donijela dinamiku upucivanja podsjetnika i
opomena za placanje, opomena pred tuzbu te pokretanje ovrSnog postupka na slijede¢i nacin:

1. Ukoliko pla¢anje po racunu nije izvrSeno u zakonskom roku navedenom na
ra¢unu, Skola ée u razdoblju ne duljem od 30 dana, duzniku poslati podsjetnik za
placanje.

2. Ukoliko poduzeta mjera ne rezultira uplatom od strane duznika, u roku od 15 dana
od dana slanja podsjetnika za pla¢anje, Skola ¢e duzniku uputiti opomenu za
placanje.

3. Ukoliko nakon proteka daljnjeg roka od 15 dana nije naplac¢en dug za koji je
poslana opomena za plaéanje, Skola ée duzniku poslati opomenu pred tuzbu te
pokrenuti ovr$ni postupak putem odvjetnika ukoliko dug nije realiziran u roku od 8
dana od slanja opomene pred tuzbu.

Clanak 4.

Ukoliko se utvrdi da su potrazivanja nenaplativa primjenom mjera iz ove procedure

(u slu¢aju nemoguénosti naplate temeljem pravomo¢nih odluka nadleznih tijela, zbog
nastupanja zastare sukladno vaze¢im zakonskim propisima, ukoliko potrazivanja nemaju
valjanu pravnu osnovu, u slu¢aju kada iznos potrazivanja obzirom na troSkove naplate nije
isplativ ili drugim slu¢ajevima propisanih zakonom) potrazivanje se moze djelomicno ili u
potpunosti otpisati sukladno prijedlogu Komisije za popis potrazivanja i odluke ravnatelja.

Clanak 5.

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

Ravnateljica Skole

Tea Dragi¢Runjak, mag.biol.



