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	REPUBLIKA HRVATSKA
	

	OPĆINA ŽAKANJE

	

	DJEČJI VRTIĆ PČELICA ŽAKANJE
	

	RAVNATELJICA
	



KLASA: 400-01/23-01/02
URBROJ: 2133-22-1-01-23-01
Žakanje, 1. ožujka 2023.

Na temelju članka 60. Statuta Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje, a u svezi s a člankom 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (NN 111/18) i člankom 7. Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (NN 95/19), ravnateljica Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje dana 1. ožujka 2023. godine donosi

PROCEDURU PRAĆENJA I NAPLATE PRIHODA I PRIMITAKA U DJEČJEM VRTIĆU PČELICA ŽAKANJE

Članak 1.

Ovom Procedurom utvrđuju se kriteriji i mjerila te se propisuje procedura, odnosno način i rokovi praćenja i naplate prihoda Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje (u daljnjem tekstu: Vrtić). 

Članak 2.

Izrazi navedeni u ovoj Proceduri neutralni su glede rodne pripadnosti i odnose se na osobe oba spola.

Članak 3.

Mjere naplate potraživanja iz članka 1. ove Procedure odnose se na:
- sredstva od pruženih usluga boravka djece u Vrtiću
- sredstva po ostalim osnovama potraživanja koja se mogu pojaviti u Vrtiću. 

Članak 4.

Mjere naplate potraživanja obuhvaćaju sljedeće:
-usmeni kontakt
-pisanu opomenu
-pisanu opomenu pred ovrhu i otkazivanje pružanja usluga (ispis djeteta iz vrtića)
-pokretanje ovršnog postupka radi naplate potraživanja.

Članak 5.

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




	RB
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1.
	Sklapanje ugovora kao pravne osnove za naplatu
	Ravnatelj Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
	Ugovor
	Najmanje 8 dana prije realizacije usluge

	2.
	Dostava podataka Računovodstvu potrebnih za izdavanje računa - uplatnica
	Ravnatelj Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
	Ugovor, dokumentacija o upisu djeteta
	Odmah po sklapanju ugovora

	3.
	Izdavanje/izrada računa - uplatnica
	Referent za računovodstvo i financije Općine Žakanje
	Račun – uplatnica
	Mjesečno

	4.
	Ovjera i potpis računa
	Ravnatelj Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
	Račun – uplatnica
	Najviše 2 dana od izrade računa

	5.
	Slanje računa - uplatnica
	Ravnatelj Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
	Račun - uplatnica
	Najviše 2 dana nakon ovjere

	6.
	Unos podataka u sustava (knjiženje izlaznih računa)
	Referent za računovodstvo i financije Općine Žakanje
	Knjiga izlaznih računa, Glavna knjiga
	Odmah po izradi računa

	7.
	Evidentiranje naplaćenih prihoda
	Referent za računovodstvo i financije Općine Žakanje
	Glavna knjiga
	Tjedno

	8.
	Praćenje naplate prihoda (analitika)
	Referent za računovodstvo i financije Općine Žakanje
	Izvadak po poslovnom računu
	Tjedno

	9.
	Utvrđivanje stanja dospjelih i nenaplaćenih potraživanja/prihoda
	Referent za računovodstvo i financije Općine Žakanje
	Izvod otvorenih stavaka
	Mjesečno

	10.
	Upozoravanje i izdavanje opomena i opomena pred tužbu
	Referent za računovodstvo i financije Općine Žakanje
	Opomene i opomene pred ovrhu
	Tijekom godine

	11.
	Donošenje odluke o prisilnoj naplati potraživanja (ovrha)
	Ravnatelj Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
	Odluka o prisilnoj naplati potraživanja 
	Tijekom godine

	12.
	Prisilna naplata potraživanja u skladu s Ovršnim zakonom
	Ravnatelj Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
	Ovršni postupak kod javnog bilježnika
	15 dana nakon donošenja Odluke

	13.
	Otpis potraživanja djelomično ili u cijelosti po prijedlogu ravnatelja i Odluka Upravnog vijeća
	Ravnatelj Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
Upravno vijeće Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje
	Odluka o otpisu potraživanja
	Kada se utvrdi da su potraživanja
nenaplativa (temeljem pravomoćnih
odluka nadležnih tijela, nastajanjem
zastare) ili u slučaju izvanrednih socijalno –
ekonomskih okolnosti




Članak 6.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja, a objavit će se na oglasnoj ploči i web stranici Dječjeg vrtića Pčelica Žakanje.

VRŠITELJICA DUŽNOSTI RAVNATELJA:
Valentina Gorše, mag.paed.
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