DJBCJI VRTIC ,,BAJKA®
ZAGREB, Zorkovacéka 8
KLASA:401-01/19-01/04
UR.BR:251-569-01-19-5
Zagreb, 30.10.2019.

Sukladno Zakonu o fiskalnoj odgovornosti (NN139/10, 19/14), te Uredbi o sastavljanju i
predaji Izjave o fiskalnoj odgovornosti i izvjeStaja o primjeni fiskalnih pravila (NN78/11,
106/12, 130/13, 19/15, 1 19/15), ravnateljica Djecjeg vrtica ,,BAJKA*, Marina Luji¢
mag.praesc.educ

dana 30.10.2019. donosi:
PROCEDURU NAPLATE PRIHODA DV »wBAJK A

Clanak 1.

Ovom se procedurom utvrduju kriteriji i mjerila, te obveza pojedninih sluzbi DV , BAJKA* s
u nastavku: Vrtic), te propisuje procedura, na¢in i rokovi pracenja i naplate prihoda i
primitaka Vrtica.

Prihodi koje Vrti¢ naplaéuje su vlastiti prihodi od sufinanciranja cijena usluge, participacija i
sliéno, prihodi od prodaje usluga, prihodi od provodenja kra¢ih i posebnih programa, te
donacija.

Clanak 2.

Procedura iz ¢l.1. izvodi se po slijedeéem postupku ako posebnim propisom nije drugacije
odredeno: ‘

[ Rbr AKTIVNOST NADLEZNOST DOKUMENT ROK |
1 Dostava podataka Tajnistvo/administrator | Ugovor, Tijekom
Racunovodstvu narudzenica,izvje§¢e | godine/periodi¢no
potrebnih za izdavanje
raduna
2 Izdavanje raduna Racunovodstvo Racun Tijekom
godine/periodiéno
3 Ovjera i potpis ratuna | Ravnatelj Racun Dva dana od
izrade raduna
4 Slanje izlaznog rauna | Tajnidtvo/raéunovodstvo Knjiga izlazne poste Dva dana nakon
ovjere
5 Knjizenje izlaznih | Radunovodstvo Knjiga ilaznih | U mjesecu na koji
ra¢una racuna, Glavna | se radun odnosi
knjiga
6 Evidentiranje Racunovodstvo Knjiga izlaznih | Tjedno
naplacenih prihoda raduna, Glavna




knjiga

4 Pracenje naplate | Racunovodstvo [zvadak banke po | Tjedno
prihoda poslovnom radunu

3 Utvrdivanje dospjelih i | Radunovodstvo Izvod otvorenih | Mjesetno
nenaplacenih stavaka
potrazivanja/prihoda

9 Upozoravanje i | Racunovodstvo Opomene i opomene | Tijekom
izdavanje opomena i pred ovrdni postupak | godine/15  dana |
opomena pred ovrdni nakon isteka
postupak valute pla¢anja

10 | Otkazivanje pruzanja | Ravnatelj Odluka o otkazivanju | Tijekom
usluge temeljem usluge temeljem | godine/30  dana
sklopljenog ugovora Ugovora nakon pisane

opomene

11 DonoSenje odluke o | Ravnatelj Odluka o prisilnoj | Tijekom godine
prisilnoj naplati naplati potrazivanja :

12 | Ovrtha u skladu s | Tajnitvo Ovrsni postupak kod | 15 dana nakon
Ovr$nim zakonom Jjavnog biljeznika donosenja odluke |

Clanak 3.

Djelatnici ratunovodstva duZni su kontinuirano pratiti stanje duga i poduzimati mjere naplate
potrazivanja, voditi evidenciju o poslanim opomenama, te o uéincima izvijestiti ravnatelja. -

Clanak 4.

Nakon §to u roku od 30 dana nije naplaéen dug za koji je poslana opomena Radunovodstvo o -
tome obavjestava ravnatelja koji donosi odluku o prisilnoj naplati potraZivanja, te pokreée
ovr3ni postupak kod javnog biljeznika. * ¥

Procedura iz ¢1.4. izvodi se po slijede¢em postup

Ovrsni postupak pokreée se za nastala dugovanja.

|

ku ako posebnim postupkom nije drugadije

odredeno:

Rbr | AKTIVNOSTI NADLEZNOST DOKUMENT ROK

1 Utvrdivanje Ragunovodstvo Knjigovodstvene Prije zastare -
knjigovodstvenog kartice potrazivanja
stanja

duznika/prikupljanje
podataka o poslovnom
racunu ili imovinskom
stanju

Prikupljanje
dokumentacije za
ovrsni postupak

Racunovodstvo

Knjigovodstvena
kartica ili
rac¢un/obracun

Prije zastare
potrazivanja




kamata/opomena s
povratnicom

[zrada prijedloga za Racunovodstvo/Tajnistvo | Nacrt prijedloga za | Najkasnije dva
ovrhu ovrhu javnom dana od
biljezniku pokretanja

postupka

Ovjera i potpis Ravnatel] Prijedlog za ovrhu Najkasnije tri

Prijedloga za ovrhu Jjavnom biljeZniku dana od potpisa
Prijedloga za
ovrhu

Dostava Prijedloga za | Tajni$tvo Knjiga izlazne poste | Najkasnije dva

ovrhu javnom dana od

biljezniku potpisanog
Prijedloga za
ovrhu

Dostava pravomoénog | Radunovodstvo Pravomoc¢no Najkasnije dva

rjeSenja o ovrsi FINI rjiesenje dané od primitka
pravomoénog
rjefenja

Clanak 5.

Ravnatelj:

Ova Procedura stupa na snagu danom dono$enja i objavit ¢e se na mreZnim stranicama Vrtiéa.




