I1I. gimnazija Osijek

Kamila Firingera 14

31000 Osijek

KLASA: 602-10/25-01/79
URBROIJ: 2158-140-01-25-1
Osijek, 20. sije¢nja 2025.

Na temelju ¢lanka 68. Statuta III. gimnazije Osijek, a u svezi s odredbama Zakona o fiskalnoj
odgovornosti (,,Narodne novine®, broj 111/18. i 83/23.) i Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave
o fiskalnoj odgovornosti i izvjestaju o primjeni fiskalnih pravila (,,Narodne novine“, broj
95/19.), ravnatelj I11. gimnazije Osijek, DraZen Jakopovié, prof. donosi

PROCEDURU PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA
U III. GIMNAZI1JI OSIJEK

Clanak 1.

Procedurom pracenja i naplate prihoda i primitaka (u daljnjem tekstu: procedura) utvrduje se
obveza pojedinih sluzbi III. gimnazije Osijek (u daljnjem tekstu: ¥kola), te se propisuje
procedura, odnosno naéin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka kole.

Prihodi koje 8kola naplacuje su namjenski prihodi kao $to su: zakup prostora za automate, zakup
Skolskog prostora, izdavanje dokumenata tre¢im osobama te donacija.

Clanak 2.

Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljedeem postupku, osim ako posebnim propisom nije
drukéije odredeno:
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TajniStvo dostavlja Ugovore i druge potrebne podatke za izdavanje racuna tijekom
godine,

E-raCune voditelj ra¢unovodstva izdaje i izraduje tijekom godine.

Ravnatelj ovjerava i potpisuje ra¢une u roku 2 dana od izrade ratuna.

Voditelj raunovodstva unosi podatke u sustav (knjiZenje izlaznih raduna), kroz knjigu
izlaznih ra¢una ili glavne knjige unutar mjeseca na koji se radun odnosi.

Voditelj ratunovodstva evidentira naplaéene prihode kroz knjigu izlaznih raduna ili
glavne knjige svakoga tjedna.

Voditelj raCunovodstva prati naplatu prihoda (analitiku) prema izvatku po poslovnom
racunu, tjedno.

Voditelj ratunovodstva utvrduje stanje dospjelih i nenaplaéenih potraZivanja/prihoda
prema izvodu otvorenih stavaka, tromjesecno.

Voditelj ra¢unovodstva upozorava i izdaje opomene i opomene pred tuzbu, tijekom
godine.

Ravnatelj donosi odluku o prisilnoj naplati potraZivanja, tijekom godine.

- Ovrhu kao prisilnu naplatu potrazivanja donosi Tajnica kole putem Opéinskog suda

ili javnog biljeznika u roku od 15 dana nakon donosenja odluke.



Clanak 3.
Uvodi se redovni sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema koli.

Clanak 4.
Nakon 3to u roku od 30 dana nije naplacen dug za koji je poslana opomena, voditelj
raunovodstva o tome obavjeStava ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati
potraZivanja, te se pokrece ovrsni postupak kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini veéoj od 66,36 eura po jednom duzniku.
Procedura iz stavka 1. Ovog ¢lanka izvodi se po sljede¢em postupku:

1. Voditelj ratunovodstva na temelju knjigovodstvenih kartica ureduje knjigovodstveno
stanje duZnika/prikupljanje podataka o poslovnom radunu ili imovinskom stanju prije
zastare potraZivanja.

2. Voditelj ratunovodstva na temelju knjigovodstvenih kartica ili raduna/obratuna
kamata/opomena s prikuplja dokumentaciju za ovr¥ni postupak prije zastare
potraZivanja.

3. Tajnica 3kole pristupa izradi prijedloga za ovrhu, temeljem Nacrta prijedloga za ovrhu
Op¢inskom sudu ili javnom biljeZniku, najkasnije 2 dana od pokretanja postupka.

4. Ravnatelj ovjerava i potpisuje prijedlog za ovrhu.

5. TajniStvo Skole dostavlja prijedlog za ovrhu Opéinskom sudu ili javnom biljezniku,
putem knjige izlazne poste, najkasnije 2 dana od izrade prijedloga.

6. Voditelj ratunovodstva dostavlja pravomoéna rjeSenja o ovrsi FINI, najkasnije 2 dana
od primitka pravomoc¢nih rjeSenja.

Clanak 5.
Dono3enjem ove procedure prestaje vrijediti Procedura pracenja i naplate prihoda i primitaka
u III. gimnaziji Osijek, KLASA: 602-10/23-01/28, URBROJ: 2158-140-01-23-1 od 4. rujna
2023. godine.

Clanak 6.
Ova procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavljuje se na mreznim stranicama $kole.

Ravnatelj:
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DraZen Jakopovié, prof.



