Ur.br.: 22/12 -16

U Zagrebu, dana 25. veljate 2016.g

Temeljem &lanka 33. Statuta Muzejskog dokumentacijskog centra ravnateljica ViSnja Zgaga donosi

Proceduru pracenja i naplate prihoda i primitaka

Clanak 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza pojedinih sluzbi Muzejskog dokumentacijskog centra (u nastavku: MDC), te
propisuje procedura, odnosno nagin i rokovi pracenja i naplate prihoda i primitaka MDC-a.

Prihodi koje MDC naplaéuje su viastiti prihodi od prodaje svojih izdanja, prihodi od odrzanih radionica i teajeva,
seminara, prihodi za odrzavanje struénih ispita i ostali prihodi koji se mogu javiti tijekom poslovanja.

Clanak 2.

Procedura iz &lanka 1. izvodi se po sljiede¢em postupku, osim ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

Red.

be AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Dostava podataka Raéunovodsivu - Ugovor, narudZbenica, ponuda. -
1| potrebnih za izdavanje raguna Tajnistve predratun Tijekom godine
2 lzdavanjefizrada ratuna Racunovedstvo Racun Tijekom godine
Ravnatelj/
3 | Ovjerai potpis ratuna Raéunovodstvena Raéun 2dana od izrade
sluzba racuna
4 | Slanje izlaznog ratuna Tajnistvo Knjiga izlazne poste z da;:;;::kon
Unos podataka u :
£ - Unutar mjeseca na
sustav Knjiga Izlaznih raéuna, Glavna -
) (knjiZenje izlaznih Ragunovodstve knjiga koji se raéun
odnosi
racuna)
7 Evidentiranje naplaé¢enih prihoda Raéunovodstvo Knjiga ﬁlaznl:l:‘jgguna, Ghtia Tijedno
j lzvadak po poslovnom
] Pr::;?é:)nap!ate pEgioce Ratunovodstvo racunu/Blagajniéki izvjestaj- Tjedno
i uplatnice
Utvrdivanje stanja dospijelih i
g nenapladenih potrazivanja/prihoda Ragunovodstvo Izvod otvorenih stavaka Mjeseéno
Upozoravanije i izdavanje Opomene | opomene pred i ;
10 | opomena i opomena pred tuzbu Racunovodstvo tuzbu Tiokomgocling
Dono3enje odiuke o prisilnoj : Odluka o prisilnoj naplati : "
naplati potraZivanja i potrazivanja Thokom godine
Qvrha-prisilna naplata Ovréni :
b . 3 postupak kod javnog 15 dana nakon
11 potrazivanja u skladu s Qvrnim Tajnistvo billeznika donogenja Odluke
zakonom
Clanak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi prihoda koje odredeni duznik ima prema MDC-u.

Tijekom narednih 30 dana Ra¢unovodstvo nadzire naplatu prihoda po opomenama.




Clanak 4.

Nakon &to u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena, racunovodstvo o tome obavjestava
ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja, te se pokrete ovrsni postupak kod javnog biljeznika.

Ovréni postupak se pokreée za dugovanja u visini vecoj od 500,00 kn po jednom duzniku.
Procedura iz stavka 1. izvodi se po sljiedecem postupku:

g AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja
duZnikalprikupljanje podataka o 0 : Prije zaslare
] poslovnom racunu ili imovinskom Racundvacsive Knjigovodsivens Kaitke potrazivanja
stanju
Knjigovodstvena kartica ili
2 Prikupljanje dokumentacije za Ragunovodstvo racuni/ obragun Prije zastare
ovrni postupak kamata/opomena s potrazivanja
povratnicom
Nacrt prijedioga za ovrhu Najkasnije dva (2)
3 Izrada prijedloga za ovrhu Raéunovodstvo/Tajnistvo | Opéinskom sudu ili javnom | dana od pokretanja
biljeZniku postupka
=iy Prijediog za ovrhu
Ovjera i potpis ; ; i)
4 jjedloga za ovthu Ravnatelj Opcmskc:)nl'lll:;;: llill javnom
Dostava prijedloga za ovrhu Najkasnije dva (2)
ta] Opéinskom sudu ili javnom Tajnistvo Knjiga izlazne poste dana od izrade
biljgzniku prijedloga
Najkasnije dva (2)
Dostava pravomoénih rjigSenja o 1 dana od primitka
6 Bwel EINE Racéunovodstvo Pravomoéno rieSenje pravomodnih
rieSenja
Clanak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom dono8enja i objavit Ce se na mreznim stranicama MDC-a www.mdc.hr

Ravnateljica MDC-a:
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