DJECII VRTIC MARINA

ANTE RUDANA 47

MARINA

KLASA: 400-01/16-01/1

UR BROJ: 2184-03-01-001-16-1
Marina, 25.02.2016.

Na temelju ¢l. 68. | 95. Zakona o proracunu (N.N. 87/08 i 36/12, ¢I.7. Uredbe o sastavljacnju i predaji izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjedtaja o primjeni
fiskalnih pravila (N.N. 78/11) ravnateljica Djeéjeg vrti¢a Marina donosi

ODLUKU O PROCEDURI
PRACENJA | NAPLATI DOSPJELIH POTRAZIVANJA
DJECIEG VRTICA MARINA

Cl. 1.

Ovim se aktom utvrduje obveza Dje¢jeg vrtica Marina (u nastavku Vrti¢) te propisuje procedura, odnosno nadin i rokovi pracenja naplate prihoda i primitaka
Vrtiéa.

G2,

Mjere naplate potracivanja iz ¢l. 1. Ove Procedure odnose se na:

- Sredstva od pruzenih usluga boravka djece u Vrti¢u
- Sredstva po ostalim osnovama potraZivanja koja se mogu pojaviti u Vrti¢u



Mijere naplate dospjelih potraZivanja obuhvaéaju sljedeée:

Usmeni kontakt
Pisanu opomenu
Pokretanje ovrinog postupka radi naplate potraZivanja

Cl. 4.

Postupak obracuna i naplate dospjelih nenaplacenih potraZivanja vrsi se po slijedec¢oj proceduri:

r.b. | AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1 Dostava podataka ratunovodstvu potrebnih za izdavanje racuna Tajnistvo Ugovor/narudzbenica Tijekom godine
2 lzdavanje/izrada racuna Radunovodstvo | Racun Tijekom godine
3 Ovjera i potpis racuna Ravnateljica Racun 2 dana od izrade
racuna
4 Slanje izlaznog ra€una/uplatnice Tajnistvo Knjiga izlazne poste 2 dana nakon ovjere
5 Unos podataka u sustav (knjiZenje izlaznih ra¢una) Racunovodstvo | Knjiga izlaznih ra¢una/Glavna Unutar mjeseca na
knjiga koji se racun odnosi
6 Evidentiranje naplacenih prihoda Ratunovodstvo | Knjiga ulaznih raéuna, Glavna Tjedno
knjiga
7 Pracenje naplate prihoda (analitika) Rafunovodstvo | Izvadak po poslovnom Tjedno
ratunu/blagajniéki
izvjestaj/uplatnice
8 Utvrdivanje stanja dospjelih i nenaplaéenih potraZivanja/prihoda Ratunovodstvo | lzvod otvorenih stavaka Mjesemo
9 Usmeno upozoravanje Racunovodstvo Mjeseéno nakon
dospieca
10 | Provjera postupanja po usmenom upozorenju 1. Opomena s dokazom uruéenja | 30 dana nakon
dospijeca
11 | Provjera postupanja po prvoj opomeni 2. Opomena s dokazom uruéenja | 30 dana nakon

primitka 1.opomene




12 | lzdavanje opomena pred tuzhu Opomene pred ovrhu s 30 dana nakon
povratnicom primitka2. opomene

13 | Donosenje odluke o prisilnoj naplati potraZivanja Ravnateljica Odluka o prisilnoj naplati Tijekom godine
potraZivanja

14 | Ovrha-prisilna naplata potraZivanja u skladu s Ovrinim zakonom Ravnateljica Ovrini postupak kod javnog 15 dana nakon

biljeznika

donosenja Odluke

Liste duZnika zajedno s opomenama ¢uvaju se u racunovodstvu vrtica.

Cl. 3.

Ukoliko duZnik izjavi prigovor na opomenu, valja utvrditi jeli prigovor osnovan.

Cl. 4.

Nakon 5to nje naplacen dug opomenama, ra¢unovodstvo o tome obavjeitava ravnatelja koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraZivanja te se pokreée
ovrini postupak kod javnog biljeznika.

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

AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK
1 2 3 4 5
1 Utvrdivanje knjigovodstvenog stanja Radunovodstvo Knjigovodstvene kartice Prije zastare potraZivanja
duznika/prikupljanje podataka o poslovnom racunu ili
imovinskom stanju
2 Prikupljanje dokumentacije za ovrini postupak Radunovodstvo Knjigovodstvena kartica ili Prije zastare potraZivanja
rac¢uni/obracun kamata/opomena
s povratnicom
3 Izrada prijedloga za ovrhu RaCunovodstvo/tajnistvo | Nacrt prijedloga za ovrhu javnom | Najkasnije dva dana od
biljezniku pokretanja postupka
4 Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu Ravnateljica Prijedlog za ovrhu javnom

biljezniku




5 Dostava prijedloga za ovrhu javnom biljeZniku Tajnistvo Knjiga izlazne poste Najkasnije dva dana od
izrade prijedloga

6 Dostava pravomoénih rjesenja o ovrsi FINI Raéunovodstvo Pravomocno rjesenje Najkasnije dva dana od
primitka pravomocénih
riesenja

7 Arhiviranje uspjes$no naplacenih prihoda Raunovodstvo

8 Priprema prijedloga za otpis spornih potraZivanja Racunovodstvo Evidencija spornih potraZivanja | do 31.12. tekuce godine

9 Otpis spornih potraZivanja Upravno vijece na Odluka o otpisu Do 31.12 tekuce godine

prijedlog ravnateljice

Liste duZnika zajedno s opomenama €uvaju se u racunovodstvu vrtica.

OBROCNA OTPLATA DUGA

Zahtjev za obro¢nu otplatu duga podnosi duZnik. U zahtjevu je potrebno navesti dinamiku otplate duga. Zahtjev se podnosi ravnatelju koji ako zahtjev
smatra opravdanim odobrava obro¢nu otplatu duga. Sporazum o obroénoj otplati duga potpisuje ravnatelj, odnosno u njegovoj zamjeni voditelj
racunovodstva.

.

Cl. 6.

IzvjeStaj o nemogucnosti naplate potraZivanja i poduzetim mjerama ravnatel] dostavlja na uvid Upravnom vije¢u najmanje jednom godi3nje sa stanjem na
31.12.

OTPIS POTRAZIVANJA




Ukoliko se utvrdi da se potraZivanja ne mogu naplatiti primjenom navedenih mjera moze se iuzvrsiti otpis potrazivanja na temelju sljedecih kriterija i uvjeta:

- Kada se utvrdi da su potraZivanja nenaplativa (temeljem pravomoénih odluka nadleznih tijela, nastajanjem zastare)
- Kada se utvrdi da potraZivanja nemaju valjanu osnovu
- U slucaju izvanrednih socijalno-ekonomskih okolnosti
- Odluku o otpisu potraZivanja donosi Upravno vije¢a na prijedlog ravnatelja.
cl 8

Ova Procedura stupa na snagu danom donosenja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo¢i i mreZnoj stranici Vrtica.

Ravnateljica:

Nora Pokic



