     
REPUBLIKA HRVATSKA

DJEČJI VRTIĆ ZVIREK


STUBIČKE TOPLICE

KLASA: 601-01/25-14/08

URBROJ: 2113-27-01-21-1

Stubičke Toplice, 23.06.2025.
Na temelju članka 34. Zakona o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 111/18 i 83/23), Uredbe o sastavljanju i predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti (Narodne novine, br. 95/19) i članka 59. Statuta Dječjeg vrtića ZVIREK (KLASA: 601-04/22-14/10, URBROJ: 2113-27-02-22-5 od 27. 10. 2022. god.), Statutarne odluke o izmjenama i dopunama Statuta Dječjeg vrtića ZVIREK (KLASA: 601-04/23-14/01, URBROJ: 2113-27-23-1 od 17. 01. 2023. god.), Statutarne odluke o II. Izmjenama i dopunama Statuta Dječjeg vrtića ZVIREK (KLASA:601-04/24-14/04, URBROJ: 2113-27-02-24-2 od 22. 07. 2024. god.)  ravnateljica Dječjeg vrtića ZVIREK donosi:

PROCEDURU NAPLATE PRIHODA I POTRAŽIVANJA U DJEČJEM VRTIĆU ZVIREK
Članak 1.
Ovim aktom utvrđuje utvrđuju se kriteriji i mjere, propisuje se postupak naplate prihoda i potraživanja Dječjeg vrtića ZVIREK (dalje u tekstu: Vrtić), osim ako posebnim propisom nije utvrđeno drugačije.









        Članak 2.

Vrste prihoda koja se naplaćuju.

· sredstva od pruženih usluga boravka djece u Vrtiću
· sredstva po ostalim osnovama potraživanja koja se mogu pojaviti u Vrtiću
        Članak 3.

Mjere naplate dospjelih, a nenaplaćenih potraživanja obuhvaćaju slijedeće:

· Usmeni kontakt ili kontakt telefonom

· Pisani poziv za plaćanje putem obavijesti

· Pismena opomena

· Otkazivanje pružanja usluge

· Pokretanje ovršnog postupka radi naplate potraživanja

Članak 4.

Postupak naplate dospjelih nenaplaćenih potraživanja vrši se po slijedećoj po sljedećoj proceduri:

	RED.BR.
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	1
	Prikupljanje podataka potrebnih za poduzimanje radnje/izdavanje računa/uplatnica
	Voditelj računovodstva
	Tijekom godine
	Zahtjev korisnika, ugovor

	22
	Izdavanje uplatnica(računa) za korištenje usluge vrtića, engleskog jezika, programa igraonice
	 Voditelj računovodstva
	Početkom mjeseca za protekli mjesec
	Uplatnice, računi

	3
	Kontrola potpunosti i točnosti
	Voditelj računovodstva
	sukcesivno
	

	4
	Unos podataka u sustav (evidentiranje naplaćenih prihoda)
	Voditelj računovodstva
	Unutar mjeseca na koji se račun odnosi
	Knjiga izlaznih računa, Glavna knjiga


	5
	Evidentiranje naplaćenih prihoda
	Voditelj računovodstva
	Dnevno
	Knjiga izlaznih računa, Glavna knjiga

	6
	Praćenje naplate prihoda (analitika)
	Voditelj računovodstva
	Dnevno
	Izvadak po poslovnom računu


	7
	Upozoravanje i izdavanje opomena i opomena pred tužbu
	Voditelj računovodstva
	U roku 30 dana od roka plaćanja, tijekom godine
	Opomene i opomene pred tužbu

	8
	Donošenje odluke o prisilnoj naplati potraživanja
	Ravnatelj
	Odluka o prisilnoj naplati potraživanja
	Tijekom godine

	9
	Ovrha –prisilna naplata potraživanja  u skladu s Ovršnim zakonom
	Voditelj računovodstva, ravnatelj, odvjetnik
	15 dana nakon donošenja Odluke
	Ovršni postupak kod javnog bilježnika




Ako po isteku roka nje naplaćen dug za koji je poslana opomena, računovodstvo o tome obavještava čelnika koji donosi Odluku o prisilnoj naplati potraživanja te se pokreće 


ovršni postupak kod javnog bilježnika.


Ovršni postupak se pokreće za dugovanja u visini većoj od 66,36 EUR po jednom dužniku.

Procedura postupka ovrhe

	RED.BR.
	OPIS AKTIVNOSTI
	IZVRŠENJE
	POPRATNI DOKUMENTI

	
	
	ODGOVORNOST
	ROK
	

	1
	Utvrđivanje knjigovodstvenog stanja dužnika 
	Voditelj računovodstva
	
	Knjigovodstvene kartice

	22
	Prikupljanje dokumentacije za ovršni postupak
	 Voditelj računovodstva
	Prije roka za zastaru potraživanja
	Knjigovodstvena kartica ili računi/obračun kamata/opomena s povratnicom

	3
	Izrada prijedloga za ovrhu
	Voditelj računovodstva
	Najkasnije dva (2) dana od pokretanja postupka
	Nacrt prijedloga za ovrhu Javnom bilježniku ili Općinskom sudu 

	4
	Dostava prijedloga za ovrhu Javnom bilježniku ili Općinskom sudu

	Voditelj računovodstva
	Najkasnije dva (2) dana od pokretanja postupka
	Knjiga izlazne pošte

	5
	Dostava pravomoćnih rješenja o ovrsi FINA-i
	Voditelj računovodstva 
	Najkasnije dva (2) dana od pokretanja postupka
	Pravomoćno rješenje


Članak 5.


Vrtić može otpisati potraživanje djelomično ili u cijelosti u sljedećim slučajevima:

1. Kada se utvrdi da potraživanja nemaju valjanu pravnu osnovu

2. Kada se utvrdi da je nastupila zastara potraživanja

3. Kada se temeljem pravomoćnih odluka nadležnih tijela utvrdi da su potraživanja nenaplatna, odnosno kada postoji nemogućnost naplate

4. Kada se uslijed izvanrednih socijalno-ekonomskih i financijskih okolnosti utvrdi da se potraživanja ne mogu namiriti primjenom mjera iz članka 3. ove PROCEDURE

Odluku o otpisu potraživanja donosi Upravno vijeće Vrtića na prijedlog ravnatelja Vrtića.

        Članak 6.

Stupanjem na snagu ove Procedure prestaje važiti Procedura praćenja i naplate prihoda KLASA: 601-01/19-01/21, URBROJ:2113-27-19-1 od 29.10.2019.
Članak7.
Ova procedura stupa na snagu danom dana donošenja i objavit će se na Oglasnoj ploči vrtića.
  
     RAVNATELJICA

Kristina Ljubić, mag.praesc.educ.
