MUZEJ GRADA ZAGREBA
ZAGREB,
Opaticka 20

Zagreb, 23.2.2026.
URBROJ: IP-ABS-332/2026

Na temelju €lanka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18, 83/23) i te
Clanka 8. st. 3. i 9. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN
95/19), u svezi s €lankom 33. &lankom 2. to¢kom 4. Statuta Muzeja grada Zagreba,
ravnateljica Muzeja grada Zagreba dr. sc. Aleksandra Berberih Slana dana 23.2.2026.
godine donosi

PROCEDURU NAPLATE PRIHODA
Muzeja grada Zagreba

Clanak 1.

Ovim se aktom propisuju vrste prihoda koji se naplaéuju u Muzeju grada Zagreba
(dalje u tekstu: Muzej), mjere i rokovi naplate, instrumenti osiguranja placanja, pracenje
naplate po poduzetim mjerama te zaposlenici zaduZeni za navedene poslove.

Prihodi u smislu ove Procedure su vlastiti prihodi koje Muzej naplaéuje od:
— ulaznica i vodstava,

— usluga povezanih s uvidom u muzejsku gradu i manipulacije gradom,

— prodaje suvenira i publikacija,

— provedbe edukativnih programa i radionica,

— najma prostora

— arheoloSkog nadzora i istraZivanja.

Clanak 2.

Naplata ulaznica, prodaja suvenira i publikacija vr$i se na blagajni Muzeja u
gotovini ili karti¢nim pla¢anjem.

Sudjelovanje u edukativnim programima i radionicama moZe se napladivati u
gotovini, kartiénim plaéanjem i uplatom na transakcijski racun Muzeja.

Clanak 3.

Ostali prihodi iz ¢&lanka 1. stavka 2. ove Procedure naplacuju se putem
transakcijskog raduna.
Placanja se obavlja po ispostavljenom radunu od strane Muzeja. U iznimnim

slu¢ajevima, placanja se mogu izvrsiti i temeljem ponude Muzeja sukladno sporazumu
stranaka.



Clanak 4.

Naplata prihoda iz ¢lanka 3. ove Procedure izvodi se po sljede¢em postupku, osim
ako posebnim propisom nije drugacije odredeno:

R. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT | ROK
br.
! Dostava podataka Ravnatelj/Tajnik/ Ugovor, 2 dana od
rac¢unovodstvu potrebnih Stru¢ni suradnik za | narudZbenica sklapanja
za izdavanje racuna pravne i ugovora/
administrativne narudZbenice
poslove
2 | Izdavanje/izrada racuna Voditelj E- racun U roku izvrSenja
financijsko obveze/2 dana
racunovodstvenih od dostave
poslova/ Stru¢ni 1zvjeséa o
suradnik za izvrSenju
financijsko ugovora ili
racunovodstvene drugog
poslove odgovarajuceg
dokumenta/
3 Ovjera i potpis racuna Ravnatelj/ Osoba E- racun 2 dana od izrade
koju ravnatelj racuna
ovlasti
4 | Slanje izlaznog racuna Voditelj E- racun 2 dana od ovjere
financijsko racuna
racunovodstvenih
poslova/ Struéni
suradnik za
financijsko
racunovodstvene
poslove
5 | Unos podataka u Racunovodstveni Knjiga izlaznih | Unutar mjeseca
sustav referent ratuna, glavna | na koji se racun
(knjiZenje izlaznih knjiga odnosi, odnosno
racuna) najkasnije do 5.
datuma u
mjesecu za
prethodni
mjesec
6 | Evidentiranje naplac¢enih Voditelj Izvodi, knjiga | Unutar mjeseca
prihoda financijsko izlaznih na koji se raun
ra¢unovodstvenih raduna, glavna | odnosi, odnosno
poslova/ Stru¢ni knjiga najkasnije do 5.
suradnik za datuma u
financijsko mjesecu za
racunovodstvene prethodni
poslove/ mjesec
Racunovodstveni
referent
7 | Pracenje naplate prihoda Voditelj Izvadak po Tjedno 1




(analitika) financijsko poslovnom mjesecno
raCunovodstvenih | ra¢unu/Blagajn
poslova i¢ki izvjestaj-
uplatnice
8 | Utvrdivanje stanja Voditelj Izvod Mjesecno
dospjelih i nenaplac¢enih financijsko otvorenih
potrazivanja/prihoda rac¢unovodstvenih | stavaka
poslova
9 | Usmeno upozoravanje na | Voditelj Telefonski, e — | Po isteku 30
kaSnjenje s pla¢anjem i financijsko mailom dana od dana
pozivanje na uplatu raCunovodstvenih dospijeca
poslova/ Stru¢ni
suradnik za
financijsko
racunovodstvene
poslove/
Racunovodstveni
referent
10 | Izdavanje opomena i Pomo¢énik Pisane Po isteku 60
opomena pred tuzbu ravnatelja/Tajnik/ | opomene i dana od dana
Voditelj opomene pred | dospijeca
financijsko tuzbu
racunovodstvenih
poslova
11 | IzvjeStavanje Ravnatelja o | Voditelj Usmena Po isteku 30
neuspjeloj naplati financijsko obavijest/ dana od dana
raunovodstvenih | konzultacijei | isteka roka
poslova dostava izvoda | naznaCenog u
otvorenih pisanoj opomeni
stavki
12 | Donosenje odluke o Upravno vije¢e na | Odluka Po isteku 90
daljnjem postupanju prema | prijedlog ravnatelja Upravnog dana od dana
duzniku ili o prisilnoj vijeca dospijeca
naplati potraZivanja ’
Clanak 5.

Periodicki sustav opominjanja po osnovi dugovanja koje odredeni duznik ima
prema Muzeju provodi Voditelj financijsko radunovodstvenih poslova u suradnji s
Tajnikom.

Prilikom naplate dospjelih, a nenaplaéenih potraZivanja obracunava se zakonska
zatezna kamata.

Clanak 6.

Nakon S$to u roku od 30 dana nije naplacen dug, Voditelj financijsko
racunovodstvenih poslova/ Struéni suradnik za financijsko racunovodstvene poslove/
Racunovodstveni referent usmenim pozivima ili putem pisanih obavijesti (e- mail) nastoji
naplatiti dospjela, a neplacena potraZivanja.




Ukoliko je izvjesno da potrazivanje neée biti naplaceno ni nakon poduzetih mjera iz
stavka 1. ovog ¢lanka, duzniku se u roku od daljnjih 30 dana poStom Salje pisana opomena
te se istog upozorava na posljedice nepla¢anja dospjelog dugovanja.

Opomenu priprema Voditelj financijsko rac¢unovodstvenih poslova u suradnji sa
Pomoc¢nikom ravnatelja ili Tajnikom, uz suglasnost i potpis Ravnatelja.

Clanak 7.

Ukoliko je izvjesno da potrazivanje neée biti naplaceno niti nakon proteka roka
naznacenog u pisanoj opomeni, Voditelj financijsko racunovodstvenih poslova u roku od
daljnjih 30 dana obavjeStava ravnatelja o svim nenapla¢enim potraZivanja u kojima su
protekli rokovi utvrdeni ovom procedurom. Ravnatelj prije slijede¢e sjednice Upravnog
vijeca, unutar roka od 90 dana od dana dospijeca, predlaze Upravnom vije¢u donoSenje
odluke o pokretanju prisilne naplate potrazivanja odnosno drugo daljnje postupanje prema
duznicima.

Clanak 8.

Nakon donoSenja odluke Upravnog vijea o prisilnoj naplati, postupa se po
sljedec¢oj proceduri:

R. | AKTIVNOST NADLEZNOST | DOKUMENT ROK

br.

1 Utvrdivanje Voditelj Knjigovodstvene U roku od
knjigovodstvenog stanja financijsko kartice 30 dana od
duznika/prikupljanje racunovodstvenih donosenja
podataka o poslovnom poslova Odluke
ra¢unu ili imovinskom Upravnog
stanju vijeta

2 Prikupljanje dokumentacije | Pomo¢nik Knjigovodstvena U roku od
za ovr$ni postupak ravnatelja/ Tajnik/ | kartica ili racuni/ 30 dana od

Voditel; obracun kama- donosenja
financijsko ta/opomena s Odluke
raéunovodstvenih | povratnicom Upravnog
poslova vijeta

3 Izrada prijedloga za ovrthu | Pomo¢nik Prijedlog za ovrthu | U roku od

ravnatelja/ Tajnik/ 15 dana od

Opunomocenik pribavljene
dokumentac
ije

4 Ovjera i potpis Ravnatelj/ Prijedlog za ovrhu | U roku od 5
prijedloga za ovrhu Opunomocdenik dana od

dostave
prijedloga

5 Dostava prijedloga za Pomo¢nik Izlazna poSta- Najkasnije
ovrhu/ Tuzbe/ javnom ravnatelja/ Tajnik/ | Dostavlja¢ 8 dana od
biljezniku odnosno drugom | Opunomocenik ovjere
nadleznom tijelu prijedloga

6 Ovrsni postupak Javni Rjesenje o ovrsi Sukladno

biljeznik/drugo rjeSenju
nadlezno tijelo nadleZnog
tijela




Ukoliko Upravno vije¢e utvrdi da bi troskovi postupka bili jednaki ili visi od iznosa
potraZivanja, ukoliko je nastupila zastara, kao i u drugim opravdanim slu¢ajevima kada je
izvjesno da naplata nece biti ekonomi¢na ili moguéa, Upravno vije¢e moze donijeti odluku
o otpisu duga.

Clanak 9.

Muzej ¢e s drugom ugovornom stranom za potraZivanja u vrijednosti od najmanje
26.540,00 eura bez PDV-a, dogovoriti instrument osiguranja naplate potraZivanja (npr.
zaduznica, nov¢ani polog, bankarska garancija), osim kada se radi o postupcima sklapanja
ugovora propisanih posebnim zakonom ili drugim aktom kada s obzirom na okolnosti
ugovornog odnosa Muzej nije ovlasten zahtijevati odnosno nije moguce ishoditi instrument
osiguranja plaanja

U sluajevima iz ¢lanka 6. ove Procedure, kada postoji instrument osiguranja
naplate, Muzej ¢e prema istom postupku i rokovima propisanim &lankom 4. i 8. ove
Procedure provesti potrebne radnje radi aktiviranja prisilne naplate putem ugovorenih
sredstava osiguranja.

Clanak 10.

DonoSenjem ove procedure prestaje vaZiti ,,Proces naplate prihoda® od 06.05.2023.
godine.

Clanak 11.

Procedura stupa na snagu danom donosenja i bit ¢e objavljena na oglasnoj ploci i na
web stranici Muzeja.
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