KLASICNA GIMNAZIJA

Zagreb, Krizani¢eva 4a

KLASA: 432-01/23-01/01 D iy e S I
4 2/ ¢ P

URBROJ:251-290/01-23-01 s HC

U Zagrebu, 5. sije¢nja 2023. godine

Na temelju ¢lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine br. 111/18., 83/23.)
iClanka 3., 4., 5.1 6. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne
novine br. 78/11., 106/12.,130/13., 19/15., 119/15.,111/18., 95/18. ) te temeljem ¢lanka 56. Statuta
Klasi¢ne gimnazije, ravnateljica Zdravka Martini¢-Jer¢ic, prof. donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA

Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih poslova Klasi¢ne gimnazije (u nastavku: Skola) te
propisuje procedura, odnosno na¢in i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i primitaka Skole.
Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.
Ako Skola ugovori zakup prostora vrijednosti vecoj od 2.650,00 eura godiSnje, s kupcem
ugovara instrument osiguranja placanja.

Clanak 2.
Procedura za naplatu prihoda izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim
propisom nije drugadije odredeno:

ll;: . AKIIVNOST . NAD&EZNOST DOKUMENT ROK
Dostava podataka Tajnistvo Ugovor, Tijekom godine
1. | Racunovodstvu potrebnih narudZbenica
za izdavanje racuna
2. | Izdavanje/izrada rauna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3 Ovjera i potpis racuna Ravnateljica Racun 8 dana od izrade
ratuna
4. | Slanje izlaznog rauna Referada Knjiga izlazne poSte | 8 dana nakon ovjere
Unos podataka u Racunovodstvo Knjiga Izlaznih Unutar mjeseca na
5. | sustav (knjizenje izlaznih raCuna, Glavna knjiga | koji se racun odnosi
racuna)
6 Evidentiranje naplaéenih | Ra¢unovodstvo Knjiga ulaznih Tjedno
" | prihoda racuna, Glavna knjiga
Pracenje naplate prihoda | Ratunovodstvo [zvadak po Tjedno
(analitika) poslovnom
7. y Cegr s
racunu/Blagajnicki
izvjeStaj-uplatnice
Utvrdivanje stanja Racunovodstvo [zvod otvorenih Po potrebi
8. | dospjelih i nenaplac¢enih stavaka
potrazivanja/prihoda
Upozoravanje i izdavanje | Ra¢unovodstvo Opomene 1 opomene | Tijekom godine
9. | opomena i opomena pred pred tuzbu
tuzbu
DonoSenje odluke o Ravnateljica Odluka o prisilnoj Tijekom godine
10. | prisilnoj naplati naplati potrazivanja
potrazivanja
1 Ovrha-prisilna naplata Tajnistvo Ovrsni postupak kod | 15 dana nakon
" | potrazivanja u skladu s javnog biljeznika donosenja Odluke




Clanak 3.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda i primitaka koje odredeni duznik
ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.
Nakon $to u roku od 30 dana nije naplac¢en dug za koji je poslana opomena, ra¢unovodstvo o
tome obavjeStava ravnateljicu koja donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée
ovrini postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini vecoj od 66,36 eura po jednom duzniku.

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

Lo aepyNgsr | VATLEENGS DOKUMENT 'ROK
Utvrdivanje Racunovodstvo | Knjigovodstvene kartice | Prije zastare
knjigovodstvenog stanja potrazivanja
duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
racunu ili imovinskom
stanju
Prikupljanje Racunovodstvo | Knjigovodstvena kartica | Prije zastare
dokumentacije za ili raCuni/ obracun kama- | potrazivanja
ovrsni postupak ta/opomena s

povratnicom
[zrada prijedloga za Racunovodstvo | Nacrt prijedloga za ovrhu | Najkasnije dva (2)
ovrhu Tajnistvo Op¢inskom sudu ili dana od pokretanja
javnom biljezniku postupka
Ovjera i potpis Ravnateljica Prijedlog za ovrhu
prijedloga za ovrhu Op¢inskom sudu ili
javnom biljezniku
Dostava prijedloga za Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva (2)
ovrhu Op¢inskom sudu dana od izrade
ili javnom biljezniku prijedloga
Dostava pravomoénih Racdunovodstvo | Pravomoéno rjesenje Najkasnije dva (2)
rjeSenja o ovrsi FINI dana od primitka
pravomoc¢nih
rjeSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donoS$enja i objavit ée se na mreZnim stranicama Skole.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaju vaZiti sve prij aSnje Procedure pracenja i naplate prihoda
1 primitka.

RAVNATEIZI

Zdravka K/Iartinic—




