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Poiega, 22. 12.2017 .

Temeljem dl. 99. Statuta Glazbene Skole PoZega v.d. Ravnatelja Glazbene Skole Poiega donosi
F

PROCEDUhU NAPLATE PRIHODA

el. r

Ovim aktom ureduje se obveza pojedinih sluibi u Glazbenoj Skoli Poiega (u nastavku Skola1, te
propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi naplate prihoda 5kole.

Prihodi koje Skola naplafuje su prihodi od participacije, kotizacije, zakupa prostora Stole.

et. z.

Procedura naplate participacije provodi se u sljedeiem postupku:

Procedura naplate ostalih prihoda:

R.br. Aktivnost Nadle)nost Dokument Rok
'J.. Sklapanje ugovora sa

roditeljima
Ravnatelj Ugovor i upisnica Prilikom upisa

2. Unos podataka u program Radunovodstvo Do 30. rujna
3. lspisivanje i slanje virmana Radunovodstvo Do 5. listopada
4. Evidentiranje na plaienih

prihoda
Radunovodstvo lzvod Tjedno

5. Utvrdivanje stanja
nenaplaienih prihoda

Radunovodstvo izvod otvorenih
stavaka

Polugodi5nje

6. lzdavanje opomena i

obaviiesti
Radunovodstvo Obavijest ili

opomena
PolugodiSnje

7. Prijedlog ovrhe Ravnatelj, Tajnik,
Radunovoda

Odluka o prisilnoj
naplati i postupak
kod javnog
biljeZnika

30 dana od
poslane

opomene

R.br. Aktivnost NadleZnost Dokument Rok
1. Dostava podataka u

radunovodstvo potrebnih za

izdavanje raduna

Ravnatelj, Tajnik Ugovor,
narudibenica,
ponuda

Tijekom godine

2. lzdavanja raduna Radunovodstvo Radun Tijekom godine
3. Potpis raduna iovjera Ravnatelj Radun 2 dana od izrade

raduna
4. Slanje raduna Radunovodstvo 2 dana nakon

ovjere
5. Evidentiranje na plaienih

prihoda
Radunovodstvo lzvod Tjedno



6. Utvrdivanje stanja
nenaplaienih prihoda

Radunovodstvo izvod otvorenih
stava ka

mjesedno

7. lzdavanje opomena i

obaviiesti
Radunovodstvo Obavijest ili

opomena
L5 dana od isteka

roka za plaianje

8. Prijedlog ovrhe Ravnatelj, Tajnik,
Radunovoda

Odluka o prisilnoj
naplati i postupak

kod javnog

biljeZnika

30 dana od
poslane

opomene

et. g.

Sustav opominjanja za naplatu prihoda uvodilE za dugovanja prema Skoti. Opomene za participaciju

se 5alju polugodi5nje,.a opomene za ostal6 radune 15 dana po isteku roka za plaianje raduna.

Radunovodstvo nadzire naplatu po poslanim opomenama u roku od 30 dana od opomene.

Ct. q.

Nakon Sto u roku od 30 dana nije naplaien dug zbog kojeg se poslala opomena, radunovodstvo o
ovome obavjeitava Ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati potraiivanja i pokreie ovrSni

postupak kod javnog biljeZnika u suradnji sa tajnikom.

Procedura iz st. 1. ovog ilanka izvodi se po sljedeiem postupku:

et. s.

Ova procedura stupa na snagu danom donoSenja iobjavit ie se na mreZnim stranicama Skole.

R. br. Aktivnost Nadleinost Dokument Rok

1. Utvrdivanje stanja duga

duZnika

Radunovodsvo Knjigovodstvena
ka rtica

Prije zastare
potraZiva nja

2. Prikupljanje dokumentacije za

ovrini postupak
Radunovodstvo i

tajni5tvo
Knjigovodstvena
kartica, ugovor

3 dana od
pokretanja
postupka

3. lzrada prijedloga za ovrhu TajniStvo Nacrt prijedloga 3 dana od
prikupljanja
dokumentaciie

4. Ovjera i potpis prijedloga Ravnatelj Prijedlog za

ovrhu sa

dokumentacijom
5. Dostava prijedloga i

dokumentacije javnom

biljeZniku

Tajni5tvo 2 dana od
potpisanog
prijedloga


