Umjetni¢ka Skola Matka BrajSe Rasana
Alda Negrija 11
Labin

KLASA: 003-05/17-01/01
URBROJ: 2144/01-57-33-17-1
Labin, 27.03.2017.

Na temelju ¢l. 114. Statuta Umjetnicke Skole Matka Brajse RaSana, Zakona o fiskalnoj odgovornosti
(,L,NN“ 138/10 i 19/14) Ravnateljica Umjetnicke Skole Matka BrajSe Rasana, mr.sc. Melita Lasek
Satterwhite donosi:

PROCEDURU
PRACENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA
Umyjetnicke Skole Matka BrajSe Rasana

Clanak 1.
Ovim aktom propisuje se obveza pojedinih ustrojbenih jedinica Umjetnicke Skole Matka Brajse
Rasana (dalje u tekstu: Skola) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pracenja i naplate
prihoda i primitaka Skole.

Clanak 2.
Prihode Skole &ine:
* participacija roditelja u glazbenom i plesnom obrazovanju ucenika
* participacija roditelja u predskolskoj glazbenoj i plesnoj igraonici
* participacija roditelja za koriStenje instrumenata ucenika
* pohadanje ispita za osobne potrebe
¢ prihod od najma prostorija
* rezijski troskovi

Ustrojbene jedinice Skole koje su obvezne obavljati te pratiti naplatu prihoda i primitaka Skole su
Racunovodstvo i Tajnistvo (dalje u tekstu: ovlaStena ustrojbena jedinica).

Clanak 3.
Procedura iz ¢lanka 1. izvodi se po sljedecem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno:

lif;d' AKTIVNOSTI NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
prikupljanje
podataka potrebnih
| za poduzimanje ovlastena ustrojbena tijekom
' radnje/izdavanje jedinica godine
raduna
. L y N tijekom
2. izdavanje ra¢una Racunovodstvo raéun godine
Hnos poda.t %ka . N knjigovodstvene .
3. sustav (knjizenje racunovodstvo Kartice tjedno
izlaznih ra¢una)




kontrola to¢nosti ovlastena ustrojbena knjigovodstvene
4, e . dnevno
podataka jedinica kartice
k ..
5. unos pqdata au N knjigovodstvene .
sustav (evidentiranje racunovodstvo . tjedno
o kartice
naplaéenih prihoda)
.. izvadak po
pracenje naplate . .
6. . .\ racunovodstvo poslovnom tjedno
prihoda (analitika) < .
rac¢unu/uplatnice
. . . " . opomene i .
izdavanje opomena i ovlastena ustrojbena P tijekom
7. . opomene pred .
opomena pred ovrhu jedinica godine
ovrhu
ovrsni postupak .
o . . tijek
8. ovrha tajniStvo/ravnatelj kod javnog yexom
D godine
biljeznika
Clanak 4.

Uvodi se redovit sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema Skoli.
Kriterij za listanje opomena je dug za dva (2) ili viSe racuna.
Tijekom narednih trideset (30) dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Clanak 5.

Nakon §to u roku od trideset (30) dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena, duzniku se lista
opomena pred ovrhu.
Tijekom narednih petnaest (15) dana Racunovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama pred

ovrhu.

Clanak 6.

Nakon §to u roku od 15 dana nije napla¢en dug za koji je poslana opomena pred ovrhu, pokrece se
ovr$ni postupak kod javnog biljeznika.
Procedura iz st. 1. ovog ¢lanka izvodi se po sljede¢em postupku:

RED. AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
BR.
1 2 3 4 5
utvrdivanje ovlastena okretanie priiedloga
1 knjigovodstvenog stanja ustrojbena P Je Pry &
.. L za ovrhu prije zastare
duznika jedinica
prikupljanje ovlastena k.n ]1g0\vlod.stvenav
. . . kartica/racuni/obracun
2 dokumentacije za ovrsni ustrojbena
P kamata/opomena s
postupak jedinica .
povratnicom
najkasnije 2
(slovima: dva)
3 izrada prijedloga za ovrhu tajnistvo prijedlog za ovrhu dana od
pokretanja
postupka
4 ovjera i potpis prijedioga ravnatelj prijedlog za ovrhu
za ovrhu
najkasnije 3
dostava prijedloga za oy (slovima: 3). dan.a
5 . DA tajnistvo od dana ovjere i
ovrhu javnom biljezniku . ..
potpisa prijedloga
za ovrhu
6 dostava pravomoc¢nih tajnistvo pravomoc¢no rjesenje
rjeSenja FINI




Clanak 6.
Stupanjem na snagu ove Procedure, prestaju vaziti odredbe Procedure pracenja i naplate prihoda
Osnovne umjetnicke Skole Matka Brajse Rasana KLASA: 003-05/16-01/04, URBROJ: 2144/01-57-
33-16-1 od 25.02.2016.

Clanak 7.
Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavljuje se na web stranici i na oglasnoj ploci
Skole.

Ravnateljica
mr.sc. Melita Lasek Satterwhite



