Il. GIMNAZIJA OSIJEK
Kamila Firingera 5
KLASA: 003-06/19-01/168
URBROJ: 2158/38-02-19-3
Osijek, 31. listopada 2019.

Na temelju ¢lanka 74. Statuta II. gimnazije Osijek, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine“, broj 111/18.) te Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o
fiskalnoj odgovornosti i izvjestaja o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine*, broj 95/19.)
ravnatelj 11. gimnazije Osijek donosi:

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka
Clanak 1.

Ovom se Procedurom utvrduje obveza pojedinih sluzbi II. gimnazije Osijek (u nastavku: Skola)
te propisuje procedura odnosno naéin i rokovi praéenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Racunovodstvo Skole i tajnistvo Skole obvezni su obavljati i pratiti naplatu prihoda i primitka
Skole u dijelu koji se na njih odnosi.

Clanak 2.

Izrazi koji se koriste u ovoj Proceduri, a imaju rodno znaenje, koriste se neutralno 1 odnose se
jednako na muski i Zenski rod.

Clanak 3.

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

Red. | Aktivnost NadleZnost Dokument Rok

br.

1. Dostava podataka racunovodstvu | TajniStvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine
potrebnih za izdavanje ra¢una

2. Izdavanje/izrada racuna i | Ra¢unovodstvo | Racun Tijekom godine
knjizenje izlaznih racuna Knjiga izlaznih racuna,

Glavna knjiga
3. Ovjera i potpis racuna Ravnatelj Racun 3 dana od izrade
4. Slanje izlaznih ra¢una Tajnistvo Knjiga poste 3 dana po ovjeri




5. Evidentiranje naplacenih prihoda | Racunovodstvo | Knjiga izlaznih racuna, | Tjedno
Glavna knjiga

6. Pracenje naplate prihoda | Rac¢unovodstvo | lzvadak po poslovnom Tjedno
(analitika) racunu/ Blagajnicki

izvjestaj-uplatnice

7. Utvrdivanje stanja dospjelih i | Racunovodstvo | Izvod otvorenih stavaka | Tjedno
nenaplac¢enih
potrazivanja/prihoda

8. Upozoravanje i izdavanje | Racunovodstvo | Opomene i opomene | Tijekom godine
opomena pred tuzbu pred tuzbu

9. Donosenje odluke o prisilnoj | Ravnatelj Odluka o prisilnoj naplati | Tijekom godine
naplati potrazivanja potrazivanja

10. | Ovrha-prisilna naplata | Tajnistvo Ovrsni  postupak kod | 15 dana po
potrazivanja i skladu s Ovr$nim Op¢inskog  suda ili | donoSenju
zakonom javnog biljeznika Odluke

Clanak 4.
Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Tijekom 30 dana ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 5.
Nakon $to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, ra¢unovodstvo o
tome izvjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potrazivanja te se pokrece
ovr$ni postupak kod javnog biljeznika.

Clanak 6.

Red. | Aktivnost Nadleznost Dokument Rok

br.

1. Utvrdivanje Racunovodstvo | Knjigovodstvene | prije zastare
knjigovodstvenog stanja kartice potrazivanja
duZznika/prikupljanje podataka
o poslovnom raéunu ili
imovinskom stanju

2. Prikupljanje dokumentacije za | Ra¢unovodstvo | Knjigovodstvena | prije zastare
ovrs$ni postupak kartica ili | potrazivanja

racun/obracun
kamata/opomena
S povratnicom
3. Izrada prijedloga za ovrhu Tajnistvo Nacrt prijedloga | Najkasnije dva (2)
za ovrhu javnom | dana od pokretanja
postupka




biljezniku ili
op¢inskom sudu
Ovijera i potpis prijedloga za | Ravnatelj Prijedlog za ovrhu | Najkasnije dva (2)
ovrhu javnom biljezniku | dana od pokretanja
ili Op¢inskom | postupka
sudu
Dostava prijedloga za ovrhu | Tajnistvo knjiga izlazne | Najkasnije dva (2)
javnom biljezniku ili poste dana od izrade
Op¢inskom sudu prijedloga
Dostava pravomo¢nih rjeSenja | Ra¢unovodstvo | Pravomo¢no Najkasnije dva (2)
o ovrsi FINI rjeSenje dana od primitka
pravomoc¢nog
rjesenja
Clanak 7.

Procedura stupa na snagu danom donosenja godine i objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreznoj

stranici Skole.

RAVNATELJ

Vladimir Minarik, prof.



