PPREDŠKOLSKA USTANOVA
Dječji vrtići i jaslice “Radost” POREČ
R. Končara 7, 52440 POREČ

Na temelju odredbi Zakona o proračunu („Narodne novine“ broj 87/08., 136/12. i 15/15.), Zakona o sustavu unutarnjih kontrola u javnom sektoru („Narodne novine“ broj 78/15.), Zakona o fiskalnoj odgovornosti („Narodne novine“ broj 139/10. I 19/14.), te članka 44. Statuta Predškolske ustanove Dječji vrtići i jaslice „Radost“ Poreč, ravnateljica Predškolske ustanove Dječji vrtići i jaslice „Radost“ Poreč, dana 25.01.2016. godine donosi
Proceduru praćenja i naplate prihoda i potraživanja
Članak 1.
Ovom se procedurom utvrđuje obveza pojedinih djelatnika ustanove  te propisuje procedura, odnosno način i rokovi praćenja i naplate prihoda i potraživanja Predškolske ustanove Dječji vrtići i jaslice „Radost“ Poreč.
Prihodi i potraživanja koje Predškolska ustanova Dječji vrtići i jaslice „Radost“ Poreč  naplaćuje su:
· prihodi za posebne namjene (participacija roditelja);
· vlastiti od najma prostora;
· ostali prihodi.

Članak 2.
Proceduru provode djelatnici svaki prema svom djelokrugu rada kako je navedeno u tablici,
osim ako posebnim propisom nije drugačije određeno:
	Redbr. br.
	        AKTIVNOST

	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Dostava podataka-ugovora o upisu djece u ustanovu potrebnih za zaduživanje
	tajnik
	ugovori
	8 dana po potpisa


	2
	Izdavanje/izrada računa participacija roditelja sa stanjem dugovanja, stanarine, marende
	administrator/blagajnik
	obračuni, računi
	do 20. u mjesecu


	3
	
Ovjera i potpis računa
	ravnatelj
	obračuni, računi
	drugog
 dana



	4
	Slanje izlaznog računa za učešće korisnika usluga-djece
	administrator/blagajnik
	Popisne liste o prijemu računa po grupama
	do 20. u mjesecu

	
5
	Unos podataka u:
- knjigu izlaznih računa,
-glavnu knjiga
	
administrator/blagajnik
	
Knjiga izlaznih
 računa, glavna 
 knjiga
	
do 20. u mjesecu

	6
	Evidentiranje naplaćenih prihoda
	voditelj računovodstva 
	
izvodi računa
	dnevno


	7
	Utvrđivanje stanja dospjelih i
 nenaplaćenih potraživanja/prihoda
	administrator/blagajnik
	izvod otvorenih stavaka
kartice
	do 01. u mjesecu 

	8
	
Izdavanje opomena pred ovrhu
	tajnik
	opomene pred ovrhu
	mjesečno 

	
10
	Donošenje odluke o prisilnoj naplati-ovrsi potraživanja
	ravnatelj
	odluka o prisilnoj
 naplati-ovrsi
	mjesečno 

	11
	Ovrha-prisilna naplata potraživanja u skladu s Ovršnim zakonom
	tajnik
	ovršni postupak 
putem javnog 
bi lježnika
	
   mjesečno


Članak 3.

Uvodi se redoviti sustav opominjanja po osnovi dugovanja koje  dužnik ima prema Predškolskoj ustanovi Dječji vrtići i jaslice „Radost“ Poreč i provodi se prikazom stanja dospjelih potraživanja na izlaznim računima. Tijekom narednih 30 dana administrator/blagajnik nadzire naplatu prihoda po opomenama.

Članak 4.

Nakon što u roku od 30 dana nije naplaćen dug za koji je poslan račun-opomena, administrator/blagajnik o tome obavještava ravnatelja 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 1.500,00 kn po jednom dužniku, odnosno za sva dugovanja duža od 60 dana.

Procedura pripreme i provođenja ovrhe izvodi se po sljedećem postupku:

	Red. br.
	AKTIVNOST
	NADLEŽNOST
	DOKUMENT
	ROK

	1
	2
	3
	4
	5

	
1
	
Prikupljanje dokumentacije za ovršni postupak
	
administrator/blagajnik
	knjigovodstvena kartica 
	u roku 8 dana
od isteka roka
za plaćanje 60 dana


	
2
	
Izrada prijedloga za ovrhu
	
Tajnik
	Nacrt prijedloga za ovrhu nadležnom sudu ili javnom bilježniku
	dva radna dana
 od dobivanja dokumentacije

	
3
	Ovjera i potpis prijedloga za ovrhu
	
Ravnatelj
	Prijedlog za ovrhu nadležnom sudu ili javnom bilježniku
	    dva radna dana  
    od izrade

	
4
	Dostava prijedloga za ovrhu nadležnom sudu ili javnom bilježniku
	
Tajnik
	
Knjiga izlazne pošte
	dva radna dana od izrade prijedloga

	
5
	
Dostava pravomoćnih rješenja o ovrsi FINI
	
Tajnik 
	
Pravomoćno rješenje
	dva dana po pravomoćnog rješenja




Članak 5.

Ova Procedura stupa na snagu danom donošenja i objavit će se na mrežnim stranicama 
Predškolske ustanove Dječji vrtići i jaslice „Radost“.


KLASA: 601-02/16-02/01
UR. BROJ:2167-01-16-01-1
Poreč, 25. 01. 2016. godine.


  									Ravnateljica:
                                     							 Divna Radola
                                                                                                           
