GIMNAZIJA EUGENA KUMICICA OPATIJA
Opatija, Drage Gervaisa 2

Klasa: 401-05/15-01/01

Urbroj: 2156-23-G/01-15-1

Opatija, 20. prosinac 2015. godine

Sukladno odredbama ¢lanka 3. i ¢lanka 7. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 139/10, 19/14), te
¢lanka 1. 1 ¢lanka 7. Uredbe o sastavljanju i1 predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti 1 izvjeStaja o primjeni
fiskalnih pravila (NN 78/11, 106/12, 119/15), ravnateljica Gimnazije Eugena Kumici¢a Opatija Ivanka
Skarié, prof. donosi

PROCEDURU PRACENJA | NAPLATE PRIHODA
Clanak 1.
Ovim se aktom utvrduje obveza te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pra¢enja naplate
prihoda Skole. 5 5
Ustrojbene jedinice Skole koje su obvezne obavljati te pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole, u
dijelu koji se na njih odnosi, jesu: racunovodstvo, tajnistvo te ravnatelj/ica osobno.
Prihodi koje Skola ostvaruje i &iju naplatu je potrebno pratiti su:

- naknada za otkup stanova u druStvenom vlasnistvu,
- naknada za najam prostora

Clanak 2.

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

Red.
broj AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1. Dostava podataka Tajnistvo ugovor, prema ugovoru/
racunovodstvu potrebnih za narudZbenica narudZbenici
izdavanje raCuna
2. Izdavanje/izrada racuna Racunovodstvo racun prema ugovoru/
narudZbenici
3. Slanje izlaznih ra¢una Racunovodstvo Prijamna knjiga- | prema ugovoru/
list/poslane narudzbenici
stavke e-poste
4. Unos podataka u sustav Racunovodstvo Dnevnik unutar mjeseca na
(knjiZenje izlaznih racuna) knjizenja koji se racun
odnosi
5. Pracenje naplate prihoda Racunovodstvo Izvod prometa | tjedno
(analitika) po ra¢unu/
blagajnicki
1zvjestaj-
uplatnice
6. Evidentiranje naplacenih Racunovodstvo Knjiga izlaznih | tjedno
prihoda racuna/dnevnik
knjiZenja
7. Utvrdivanje stanja dospjelih | Racunovodstvo Izvod otvorenih | tijekom godine
i nenaplacenih potrazivanja stavaka




8. Izdavanje i slanje opomene | Ra¢unovodstvo Opomena 45 dana od
isteka valute
9. Izdavanje i slanje opomene | Ra¢unovodstvo/Tajnistvo Opomena pred ovrhu | 60 dana od
pred ovrhu roka za
uplatu iz
opomene
10. | Utvrdivanje naplate po Racunovodstvo Knjigovodstvene po isteku
opomenama pred ovrhu kartice/izvod roka iz
otvorenih stavaka opomene
pred ovrhu
11. | Pokretanje ovr$nog Tajni$tvo/izabrani odvjetnicki | Prijedlog za ovrhu 15 dana
postupka u skladu u skladu | ured nakon
s Ovr$nim zakonom Uz dostave
prethodnu suglasnost izvoda
ravnatelja/ice otvorenih
stavaka
12. | IzvjeStavanje o rezultatima | Racunovodstvo Evidencija prisilne polugodisnje

ovrhe

naplate

Clanak 3.

Postupak ovrhe nece se provoditi za iznos duga manji od 1.000,00 kuna.

Clanak 4.

Po proceduri se neée postupiti ukoliko duZnik pisano obavijesti Skolu o privremenoj nemoguénosti
placanja obaveze te navede rok u kojem ¢e namiriti dospjelo potraZivanje.

Clanak 5.

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

RAVNATELJICA:

Ivanka Skari¢, prof. V..



