GLAZBENA SKOLA ZLATKA GRGOSEVICA
Ul. I. G. Kovacica 19, 10 360 Sesvete

Klasa: 003-05/16-01/02
Ur.broj: 251-261-01-16-01
Zagreb - Sesvete, 01.09.2016. god.

Temeljem Elanka 52. Statuta Glazbene Skole Zlatka Grgo3evica, ravnateljica Skole Ljerka Pa3ali¢
donosi

Proceduru praéenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.
Ovim aktom utvrduju se obveze pojedinih sluzbi Glazbene Skole Zlatka Grgosevica (u daljnjem
tekstu: Skgla) te propisuje procedura, odnosno nacin i rokovi pra¢enja i naplate prihoda i
primitaka Skole.

Prihodi koje Skola naplaéuje su vlastiti prihodi prikupljeni od participacije roditelja/skrbnika za
obrazovanje u¢enika u umjetnickim glazbenim programima i od najma skolskih instrumenata.

Clanak 2.
Procedura iz ¢lankal., osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno, izvodi se po
sljedeéem postupku:

R.br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1. Dostava podataka Tajnistvo/ Ugovor, Potvrda o Tijekom godine
racunovodstvu potrebnih Predmetni koristenju
za izdavanje racuna nastavnici instrumenta
2. lzdavanje/izrada racuna Racunovodstvo Racun Tijekom godine
3. Slanje izlaznog racuna Predmetni Racun i nalog za 3 dana nakon
nastavnici plac¢anje kreiranja racuna
4. Unos podataka u sustav Knjiga izlaznih Unutar mjeseca
(knjizenje izlaznih raéuna) | Racunovodstvo racuna, Glavna na koji se racun
knjiga odnosi
5. Evidentiranje naplacenih Knjiga izlaznih Tjedno
prihoda Racunovodstvo racuna, Glavna
knjiga
6. Pracenje naplate prihoda Kartica poslovnog Mjesecno
(analitika) Racunovodstvo partnera
Ie Utvrdivanje stanja Izvod otvorenih Mjesecno
dospjelih i nenaplacenih Racunovodstvo stavaka
potrazivanja/prihoda
8. Upozoravanje i izdavanje Predmetni Liste Tijekom godine
opomena i opomena pred nastavnici, duznika,opomene i
tuzbu racunovodstvo opomene pred
tuzbu
9. DonosSenje odluke o Odluka o prisilnoj Tijekom godine
prisilnoj naplati Ravnatelj naplati potrazivanja
potrazivanja
10. Ovrha- prisilna naplata Ovrsni postupak 15 dana nakon
potrazivanja u skladu s Tajnistvo kod Opcinskog suda donosenja
OvrSnim zakonom ili javnog biljeznika Odluke




Clanak 3.

Provodit ¢e se redovito slanje pismenih opomena tijekom godine.
U slucaju nepodmirenja obaveza po pismenoj opomeni u roku od 30 dana od primitka Salje se pismena
opomena prije pokretanja ovrSnog postupka.

Clanak 4.

Nakon Sto u roku 30 dana nije plaéen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome

obavjeStava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZzivanja te se pokrece ovrsSni postupak
kod javnog biljeznika.
Ovrsni postupak se pokrece za dugovanja u visini ve¢oj od 300,00 kn po jednom duzniku.

Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljede¢em postupku:

R.br.
AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
Utvrdivanje
1 knjigovodstvenog stanja Racunovodstvo Knjigovodstvene Prije zastare
' duznika/prikupljanje kartice potrazivanja
podataka o poslovhom
racunu ili imovinskom
stanju
Prikupljanje Knjigovodstvena Prije zastare
2. dokumentacije za ovrsni Racunovodstvo kartica ili raCuni/ potrazivanja
postupak opomena s
povratnicom
Nacrt prijedloga za Najkasnije
3. Izrada prijedloga za Racunovodstvo/Tajnistvo | ovrhu Opéinskom deset (10)
ovrhu sudu ili javhom dana od
biljezniku pokretanja
postupka
Prijedlog za ovrhu
4. Ovjera i potpis Ravnatelj Opcinskom sudu ili Isti dan
prijedloga za ovrhu javnom biljezniku
Dostava prijedloga za Najkasnije 3
5. ovrhu Opéinskom sudu Tajnistvo Knjiga izlazne poste radna dana
ili javnom biljezniku od ovjere i
potpisa
Najkasnije 3
6. Dostava pravomocnih Racunovodstvo Pravomoéno radna dana od
rieSenja o ovrsi FINI rjeSenje primitka
pravomocnih
riesenja
Clanak 5.

Ukoliko se utvrdi da su pptraiivanja nenaplativa zbog izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti,
ravnateljica Skole moze Skolskom odboru podnijeti prijedlog za djelomicéni ili potpuni otpis potrazivanja.

Clanak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja i objavit ¢e se na mreznim stranicama Skole.

Ravnateljica

Ljerka Pasali¢, mag.mus.



