
GIMNAZIJA A. G. MATOSA
DAKOVO

KLASA: 400-09116-0112
URBROJ:21 2 1 126-16-01-1

Dakovo, 26. travnja 2016.

Temeljem dlanka 58. Statuta Gimnazije A. G. Matoia, Dakovo ravnatelj Zlatko Mrki6, prof. donosi

Proceduru pra6enja i naplate prihoda i primitaka

elanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluZbi Gimnazije A. G. Mato5a, Dakovo (u nastavku: Skota; te propisuje

procedura, odnosno ni6in i rokovi [ra6enja i naplate prihoda i primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplacuje su vlastiti prihodi od zakupa prostora.

Ako Skola ugovori zakup prostora vr'rjednosti ve6oj od 20.000,00 kn godi5nje, s kupcem ugovara instrument

osiguranja pla6anja.

e|anak2.

Procedura iz dlanka f . izvodi se po sljede6em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugadije odrecleno:

elanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duZnik ima prema Skoli.

Tijekom narednih 30 dana Radunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

elanak 4.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije napla6en dug za koji je poslana opomena, radunovodstvo o tome obavjeStava

ravnatelja koji donosi Odluku o frisilnoj naplati fotraZivanja te se pokrede ovrSni postupak kod javnog biljeZnika.

Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 2 3 4 5

I Dostava podataka Radunovodstvu
ootrebnih za izdavanie ra6una

TajniStvo Ugovor, narudZbenica Tijekom godine

2 lzdavanje/izrada raduna Radunovodstvo Ra6un Tijekom godine

3 Ovjera i potpis raduna Ravnatelj Radun
2 dana od izrade

raduna

4 Slanje izlaznog raduna TajniStvo Knjiga izlazne po5te 2 dana nakon ovjere

5

Unos podataka u

sustav
(knji2enje izlaznih
rair rna)

Radunovodstvo
Knjiga lzlaznih raeuna, Glavna

knjiga
Unutar mjeseca na
koji se raeun odnosi

7 Evidentiranje naplacenih prihoda Radunovodstvo
Knjiga izlaznih raduna, Glavna

kniioa
Tjedno

I Praienje naplate prihoda
(analitika)

Raiunovodstvo
lzvadak po poslovnom

radu nu/Blagaj ni6ki izvjeStaj-
uolatnice

Tjedno

9
Utvrilivanje stanja dosPjelih i

nenapla6enih potraZivanja/prihoda
Radunovodstvo lzvod otvorenih stavaka Mjeseeno

10
Upozoravanje i izdavanje opomena i

opomena pred tu2bu
Raeunovodstvo Opomene i opomene pred tuZbu Tijekom godine

Dono5enje odluke o prisilnoj naplati
potraiivanja

Ravnatelj
Odluka o prisilnoj naPlati

potraZivanja
Tijekom godine

11
Ovrha-prisilna naplata potraZivanja u

skladu s Ovr5nim zakonom
TajniStvo

OvrSni postupak kod javnog
biljeZnika

15 dana nakon
donoSenja Odluke



Red.
br.

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK

2 3 4 5

1

Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duinika/prikupljanje podataka o
poslovnom ra6unu ili imovinskom
stanju

Raiunovodstvo Knjigovodstvene kartice
Prije zastare
potra2ivanja

2 Prikupljanje dokumentacije za
ovrSni postupak

Raiunovodstvo
Knjigovodstvena kartica ili

raduni/ obra6un
kamata/opomena s

oovratnicom

Prije zastare
potraZivanja

3 lzrada prijedloga za ovrhu Radu novodstvolTaj n iStuo

Nacrt prijedloga za ovrhu
Opdinskom sudu ili javnom

bilieiniku

Najkasnije dva (2)
dana od pokretanja

oostuoka

4
Ovjera ipotpis
pr'rjedloga za ovrhu

Ravnateli
Prijedlog za ovrhu

Op6inskom sudu ili javnom
bilieiniku

5
Dostava prijedloga za ovrhu
Op6inskom sudu ili javnom
bilie2niku

TajniStvo Knjiga izlazne poSte
Najkasnije dva (2)

dana od izrade
oriiedlooa

6
Dostava pravomo6nih rje5enja o
ovrsi FlNl

RaEunovodstvo PravomoCno rje5enje

Najkasnije dva (2)
dana od primitka

pravomo6nih
rieSenia

Ovr5ni postupak se pokre6e za dugovanja u visini ve6oj od 300,00 kn po jednom duZniku.

Procedura iz stavka f . izvodi se po sljededem postupku:

elanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono5enja i objavit ce se na mreZnim stranicama Skole.

Ravnatelj:
^ts,

=- 
. f-1rk,c'

Zlatko Mrki6, prof.


