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KRAPINSKO-ZAGOF?SKA  ZUPANIJA

Gimnazya  Antuna GUstava Matosa  zabok
KLASA: 003-05/23-03/02
URBROJ:  2140-91 /01 -23-1

Zabok, 22. veljaee 2023.

Temeljem  elanka  58.  Statuta  Gimnazije  Antuna  Gustava  Mato§a  u  Zaboku  (KLASA:  012-03/19-01/01,
URBROJ: 2197/01 -380/ 1 -6-19-10 od 2. srpnja 2019.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti  (Narodne novine,  br.
111/18,  41/20)  i    Uredbe  o  sastavljanju  i  predaji  lzjave  o  fiskalnoj  odg.ovornosti  i  izvje§taja  o  primjeni
fiskalnih  pravila  (Narodne  novine,  br.  95/2019),  ravnateljica  Bibijana  Slogar,  prof.,  22.  veljaee  2023.

godine, donosi

PROCEDURU

PRA6ENJA  I  NAPLATE  PRIHODA  I  PRIMITAKA

Clanak  1.

Ovim se aktom utvrc]uje obveza pojedinih sluzbi Gimnazije Antuna Gustava Mato§a  (u nastavku teksta: §kole)
te   propisuj.e   procedura,   odnosno   na6in   i   rokovi   pra6enja   i   naplate   prihoda  i   primitaka   Gimnazije   te
poduzimanje pravnih  radnji radi naplate istih.

Prihodi koje 5kola napla¢uje su:

-   vlastiti prihodi od zakupa prostora,
-   vlastm prihodi od provizije za rod  Ueeni5kog servisa,

Clanak 2.
Ako Skola ugovori zakup prostora u vrijednosti ve6oj od 2.654,45 eura godi§n|.e po kupcu, s kupcem ugovara
instrument osiguranja pla6anja.

Clanak 3.
Procedura iz elanka  1. izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugaeije
odrec}eno:

Red.• AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1,

Dostava Ra6unovodstvupodatakapotrebnihaizdavanieracuna
Tajni!tvo Ugovor, naTudzbenica Tijekom godine

2.

Izdavanje/izradara5una
Raeunovodstvo Ra6un Tijekom godine

I          3.
lanj.e izaznog racuna

1        Administracija
Knjiga izlazne po5te

2 dana nakonOvjere

4.
Unos podataka u sustav Raeunovodstvo

Knjiga izlaznih raeuna,
Unutar miesecanakojiseracun

knjizenje izlaznih raeuna) Glavna kniiga odnosi

5.
Evidentiranje naplate Raeunovodstvo

Knjiga izlaznih raeuna, Tjedno
prihoda Glavna knjiga

6.
Pra6enje naplate prihoda Raeunovodstvo

lzvadak po poslovnomra6unu/Blagajnieki
Tjedno

analitika) izvie§tai-uDlatnice



7.

Utvrc)ivanje stanja dospjelih inenapla6enihotrazivanja/prihoda
Ra6unovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjese€no

8.
Upozoravanje i izdavanjepomenaiopomenapreduzbu

Ra6unovodstvo
Opomene i opomenepredtuzbu

Tijekom godine

9.
Dono5enje odluke o prisilnoj Ravnate|lca Oclluka o prisilnoj  naplati Tijekom godine
aplati potrazivanja potrazivanja

10.

vrha-prisilna naplatapotrazivanjauskladusOvrsnimzakonom
Tajnistvo

Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
javnog biljeznika dono§enja Odluke

elanak 4.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi dugovanja koje odredeni poslovni partner ima prema Skoli.
Tijekom narednih 30 dana Ra6unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

€lanak 5.
Nakon §to u  roku 30 dana nije napla¢en dug za  koji je poslana opomena,  Raeunovodstvo o tome izvje§6uje
ravnateljicu koja donosi Odluku o prisilnoj. naplati potrazivanja te pokre6e ovr§ni postupak kod javnog biljeznika.
Ovr§ni postupak se pokre6e za dugovanja ve6a od 70 eura po jednom duzniku.
Procedura iz stavka  1. izvodi se po sljede6em postupku:

Red.br- AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

1.

Utvrdivanje knjigovodstvenogtanjadu2nika/prikupljanje

Ra€unovodstvo Knjigovodstvene kartice
Prije zastare

podataka o poslovnom ra5unu ilimovinskomstanju potrazivanja

2.
Prikupljanj.e dokumentacije za Raeunovodstvo

Knjigovodstvena karficailira5uni/obraeun
Prije zastare

vr§ni postupak kamata/opomena sDovratnicom potrazivanja

3. lzrada prijedloga za ovrhu Ra6unovodstvo/ Nacrf prijedloga zaovrhuOp6inskomsuduilijavnombiljeznjku
Najkasnije dva (2)danaod

TajnEtvo pokretanjaDostuDka

PriiaHI^^ 7r`  ^`;rhi I
!4. vjera i potpis pn.jedloga za ovrhu RavnateLicai

T\,<*T\*g r:+-  \:,, ,1 |+IOp¢inskomsuduilijavnombiljezniku 2 dana nakonOvjere

5.

Dostava prijedloga za ovrhu
I         Tajnisivo/AdministracBa Knjiga izlazne po5te

Najkasnije dva  (2)
p6inskom sudu ill javnom dana od izrade
iljezniku prijed'Oga

6.
Dostava pravomo6nih rje§enja o RaeunovodstvoI

Pravomo¢no rje§enj.e o
Najkasnije dva  (2)danaodprimitka

vrsi  FINl ovrsi pravomo6nihr)`eienja

C:lanak 6.
Ova Procedura stupa nQ snagu danom dono§enja i objavljuje se na sluzbenoj internetskoj stanici Skole.

Ravnateljica:

!i' '  '  ' ...,
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