Temeljem Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“ br. 139/10 i 19/14), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i Izvještaja o primjeni fiskalnih pravila („Narodne novine“ br. 78/11, 106/12, 130/13 i 119/15) te članka 33. Statuta Ustanove FESTUM, ravnateljica Ustanove FESTUM donosi 
PROCEDURU PRAĆENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA 

Članak 1. 

Ovim se aktom utvrđuje obveza pojedinih radnih mjesta u Ustanovi FESTUM te propisuje procedura, odnosno način i rokovi praćenja te naplate prihoda i primitaka Ustanove FESTUM. 

Prihodi koje Ustanova FESTUM naplaćuje jesu sljedeći:
· vlastiti prihodi od prodaje ulaznica za filmske projekcije, kazališne predstave i koncerte 

· ostali prihodi 
U postupku praćenja naplate sudjeluju: 

· Ravnateljica 

· Stručni djelatnici / Savjetnice sukladno Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu i načinu rada Ustanove FESTUM, u djelokrugu svog poslovanja  

· Upravni odjel za financije i proračun Grada Umaga-Umago. 

Članak 2. 

Procedura iz članka 1. izvodi se po sljedećem postupku, osim ako posebnim propisom nije drugačije određeno: 

	RED. BR.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Ugovaranje usluge
	Ravnateljica
	Ugovor, narudžbenica
	Kontinuirano

	2.
	Dostava podataka 
	Ravnateljica
Stručni djelatnici
	Ugovor, narudžbenica 
	Kontinuirano

	3.
	Izrada i izdavanje (internih) izlaznih računa
	Ravnateljica
Stručni djelatnici
	Izlazni računi
	Kontinuirano

	4. 
	Ovjera i potpis (internih) izlaznih računa
	Ravnateljica
	Izlazni računi
	Kontinuirano, do 2 dana od izrade računa

	5. 
	Dostava izlaznih računa (osobno, poštom, elektroničkom poštom)
	Ravnateljica
Stručni djelatnici
	Evidencija izlaznih računa 
	Do 2 dana od ovjere računa 

	6.
	Knjiženje izlaznih računa u glavnu knjigu 
	UO za financije i proračun
	Knjiga izlaznih računa, glavna knjiga
	3 dana nakon dostave ovjerenog računa

	7.
	Evidentiranje naplaćenih prihoda
	UO za financije i proračun
	Knjiga izlaznih računa, glavna knjiga, Izvod otvorenih stavki (IOS)
	Kontinuirano

	8.
	Praćenje naplate prihoda
	UO za financije i proračun
	Salda konti korisnika; Izvod otvorenih stavki (IOS)
	Tjedno 



Članak 3.


Ova procedura stupa na snagu danom donošenja i objavljuje se na mrežnim stranicama Ustanove FESTUM. 
Umag, 01.04.2018. godine

Ravnateljica

Larisa Gašperini
