REPUBLIKA HRVATSKA
IX. gimnazija
Zagreb, Dobojska 12

KLASA: 012-04/19-04/08
URBROJ: 251-286-19-02-1
Zagreb, 31. listopada 2019. godine

Temeljem ¢lanka 56. Statuta IX. gimnazije, Zagreb, Dobojska 12, ravnateljica IX. gimnazije, Sonja Lusi¢
Radosevi¢, prof., donosi

PROCEDURU
pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovom Procedurom se propisuje postupanje u IX. gimnaziji (u daljnjem tekstu: Skola) koje se odnosi na

nacin i rokove pracenja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora i drugi srodni prihodi.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno:
Red. -
br AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka
1. Racunovodstvu potrebnih za Tajnistvo Ugovor, narudzbenica| Tijekom godine
izdavanje racuna
2. Izdavanje/izrada ra¢una Racunovodstvo Racun Tijekom godine
Unos podataka u sustav Y Knjiga Izlaznih ra¢una,| Unutar mjeseca na
3. iy I Racunovodstvo . . . .
(knjizenje izlaznih racuna) Glavna knjiga koji se racun odnosi
4 EV|dent|rar)Je naplacenih Ratunovodstvo Knjiga |zlazn|hracuna, e
prihoda Glavna knjiga
5 Pracenje na;).lt':_\te prihoda Ratunovodstvo lzvadak pci poslovnom e
(analitika) racunu
Utvrdivanje stanlja d_ospjellh i ) Izvod otvorenih o
6. nenaplacenih Racunovodstvo Mijesecno
. . . stavaka
potraZivanja/prihoda
7 Upozoravanje i |zdavanjev Ratunovodstvo Opomene i ovpomene el moiine
opomena i opomena pred tuzbu pred tuzbu
Donosenje odluke o prisilnoj . Odluka o prisilnoj .. .
8. . . . Ravnatelj . v Tijekom godine
naplati potraZivanja naplati potraZivanja
Ov\./rha.-prlsnna naplatav . Tajnistvo Ovrsni postupak kod 15 dana nakon
9. [potraZivanja u skladu s Ovr$nim .. . ey ..
Jakonom Tajnik javnog biljeznika donosenja Odluke




Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli i tijekom
narednih 30 dana ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 4.

Nakon $to u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena, ra¢unovodstvo o tome
obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée ovrsni postupak
sukladno vazecim propisima.

Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini veéoj od 1000,00 kn po jednom duZniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljedecem postupku:

o ovrsi FINI

R;rd' AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog
1. stanja duzmka/pnkupljaiue Racunovodstvo| Knjigovodstvene kartice Prije zjustar.e
podataka o poslovnom racunu potraZivanja
ili imovinskom stanju
Knjigovodstvena kartica ili
5 PrlkupIJanJve @kumentacn;e za Racunovodstvo racuni/ obracun Prije zv:fustar'e
ovrsni postupak kamata/opomena s potraZivanja
povratnicom
.. Racunovodstvo/| Nacrt prijedloga za ovrhu Najkasnije dva (j,lana
3. Izrada prijedloga za ovrhu . .. . oy od pokretanja
Tajnistvo-tajnik javnom biljeZniku
postupka
4 Ovjera i potpis prijedloga za e Prijedlog za czvrhu javnom
ovrhu biljezniku
. Najkasnije dva
D | h y - N . .
5. osta!va prued.o.grj\ z.a ovrhu Tajnistvo-tajnik Knjiga izlazne poSte dana od izrade
javnom biljezniku .
prijedloga
Najkasnije dva
6. Dostava pravomocnih rjeSenja Racunovodstvo e e dana od primitka

pravomocnih
rjesenja

Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

RAVNATEUICA:

Sonja Lusi¢ RadoSevi¢, prof.




